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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Pilisszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Altalanos Iskola, Iratkezelési Szabalyzata az iratok
kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattari
elhelyezését, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

2.JOGSZABALYI HATTER

A Pilisszentkereszti Szlovdak Nemzetiségi Altalanos Iskola Iratkezelési Szabélyzata az alabbi

jogszabalyok alapjan késziilt:

- a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI.

torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kvetelményeirdl szo616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,

- az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyair6l szol6 2015. évi

CCXXIL. torvény,

- az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

52016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete

Az intézmény jelen szabdlyzat elfogadasaval deklaralja a AZ EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) 5. cikkében foglalt személyes
adatok kezelésére vonatkozoé elvek betartasat.

3. AZ ADATVEDELMI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Jelen szabalyzat személyi hatédlya kiterjed mindazon természetes személyekre, akik az a
Pilisszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelési tevékenységében
érintettek.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya Kiterjed az intézményben keletkezo, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az Iratkezelési Szabélyzat hatdrozatlan idére szol. Id6beli hatalya kiterjed a kdznevelési
foglalkoztatotti (alkalmazotti) alapnyilvantartassal és a kapcsolddd személyi iratokkal, egyéb
hivatalos iratokkal &sszefiiggd teljes iratkezelési és informatikai folyamatra, az irat
beérkezésétdl, keletkezésétdl, tovabbitasatol, irattarban torténd elhelyezésétdl a selejtezésig.

4. ALTALANOS FOGALMAK

Iratkezelési szabdlyzat

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok, a barmely technikai eljardssal késziilt (kép-€s
hangfelvételek), valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonségos
6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel ellatast, irattarozast,
selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
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Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyock és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezd iratok Aatvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatésa,
nyilvantartdsa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irdnyitasa, az ligyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postdra adasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése és levéltarnak valo ataddsa.

Irat

Irat minden irott szbveg, szamadatsor, térkép, terv-rajz, stb., amelyek barmilyen anyagon,
alakban és barmely eszkéz-felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjellegl kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gépi feldolgozas atjan rogzitett adatok
is.

Trattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel6dei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolddd mellékleteket, amelyekre még ligyviteli szempontbol sziikség
van.

Levéltiri anyag

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, muszaki,
kulturalis, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékli iratokat,
amelyekre az figyvitelnek mar nincs szitksége.

Irattari terv

~ Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
tigykordket, €s az iratokat ezeknek megfeleléen tagolja.

Az ellatott tigykorok (igycsoportok) tagolasa az irattari tervben - sorszammal jeldlt - tételek
(targyi csoportok) szerint torténik.

Az irattari tételt Ggy kell kialakitani és meghatdrozni, hogy az ahhoz tartozo iratok egyfeldl
azonos targykoriiek legyenek, masfelél a tételhez tartozé iratok a selejtezés - illetve a
levéltarnak torténd atadasa - hatdrideje szempontjabdl egységes kategoriat alkossanak.

Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hatariddt, illetve a tételek iratai nem selejtezhetdk,
tgyviteli érdekbd]l meddig kell azokat megérizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd
tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az éltalanos
szabalyok szerinti iktatasra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attdl elkiilonitve
kezelnek (pl. illetmény-szamfejtéssel, gazddlkoddsi miiveletek koényvelésével kapcsolatos
kartonok, listak, stb.). Az irattari tervben az ilyen iratok helyét fel kell tiintetni. Ezekre az
iratokra az irattari terv megfelelé tételszamat legkésébb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a
végleges Orzési helyére kertil.

Az irattari tételek szdmdt - az ligyvitel igényeinek megfelelden, illetve az iratforgalom
nagysagatdl fiiggben - novelni vagy cstkkenteni lehet. Az egyes nagyobb iigyfélforgalmu
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tételeket szitkség szerinti ézempontok (név, hely, intézmény stb.) alapjan altételekre lehet
bontani.

Az intézmény tigykorében vagy szervezetében bekdvetkezd jelentds valtozas esetén, annak
megfeleléen az irattari tervet a kivetkezd év elejétdl mddositani kell.

5. A7 IRATKEZELES SZABALYOZASA

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, milikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljdrasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikal és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetbje
felelos.

Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
¢ azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellenbrizheto és visszakereshetd legyen;
o tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
o kezeléséért fennallo személyi felelGsség egyértelmiien megallapithatd legyen;
o szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels
feltételek biztositva legyenek;
e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;
* a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékil iratok megbrzése biztositott legyen;
e az lgyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeril
miik6déséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

Az igazgato és az igazgatdhelyettes gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
maddositasat,

e az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

e az iratkezelési segédeszkdzok (iktatdkdnyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

® ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikddésérol;

e cgyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

6. AZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézmény titkdrsdgan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott
adminisztratori feladatokat ellaté dolgozo (iskolatitkar) végzi.

A munka irdnyitdsa és ellendrzése az intézmény vezet$jének és az igazgatdhelyettesnek a
feladata.



A titkdrsdg dolgozdja az intézménybe érkezd killdeményekkel kapcsolatban az aldbbi
feladatokat latja el:

e akiildemények atvétele,

o akiildemények felbontésa,

o az iktatds, (Posszeidon iktatérendszer)

* az esetleges el6iratok (elézmények) csatolasa, mutatézas,

e az iroddban iktatott iratok els® tovabbitdsa, és az ezzel kapcsolatos

nyilvantartas vezetése,

e az iroddban iktatott iratokhoz kapcsolodd mellékletek csatoldsa,

e az expedialas elokészitése, a kiadvanyok tovabbitédsa, postai feladas,

e atovabbitandd kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,

e a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

e azirodaban iktatott iratok kiadvanyainak kiilsd kézbesitése,

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

e az irattari jegyzék készitése,

o kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
Az irattar 6rzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok

~ selejtezését és levéltarba adasat, valamint gyf{ijti, rendszerezi az intézményi munkéval

kapcsolatos dokumentacids anyagot.

7. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA

1. A kiildemények atvétele

- Az intézmény titkarsdgan torténik a kézbesitok utjan érkezé iratok, vagy iigyfelek altal
kozvetleniil benyujtott beadvanyok, kérelmek atvétele.

A postan keresztiil érkezé killdemények atvétele a posta szabalyainak megfelel6en torténik.

Ha a kiildemeény cimzésébdl megéllapithato, hogy ez nem az intézményt illeti, azt felbontatlanul
kell az illetékes szervhez tovabbitani.

Kiildemények felbontisa

A kiildemény atvételére jogosult:
* acimzett vagy az altala megbizott személy;
e az intézmény vezetdje vagy az &ltala megbizott személy;
e az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
e iskolatitkar, illetve a postai meghatalmazassal rendelkezé személy;

A killdeményt atvevé koteles ellendrizni:
e acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat;
o  akézbesité okmanyon és a killdeményen 1évé azonositasi jel megegyezségét;
e az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.



Az intézményhez tovébbitott killdeményeket az iskolatitkdr bontja fel. Felbontja az olyan
kiildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés elbtt, vagy utin névre sz016 cimzés is
szerepel, ha a kiildemény hivatalos szervtdl, iktatoszammal elldtva érkezik, vagyis a boriték
alapjan hivatalos kiildeményt tartaimaz.

Ha a névre sz616 levelek cimzettjei az atvett kiildeményrol megallapitjak, hogy annak tartalma
nem maganjellegii, kotelesek azt iktatas céljabol még az atvétel napjan az iratkezelének atadni.

Azt a kiildemeényt, amelyrdl csak felbontds utdn allapithatdé meg, hogy a kérdéses ligy nem
tartozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez.

Ha a kiilldeménybol az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot - értesités
kiséretében - vissza kell kiildeni a feladéonak.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovdbbitani kell a
- cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattirazni és az irattari tervben meghatdrozott id6 utan
selejtezni kell.

A titkarsagi dolgozoénak a kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a boritékon és a benne 1évé
iraton lévé iktatészamot, tovabba az iraton feltiintetett, és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat, Vizsgalni kell azt is, ha a kiildemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontas
jelei allapithatok meg.

Ha a kiilldeményhez illetékbélyeg, pénz vagy nemzetkdzi vélasz-bélyegszelvény wvan
mellékelve, ezt az iraton kiilén fel kell tiintetni,

Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, végiil ha a feladas idOpontjdhoz feltehetéen jogkdvetkezmény flizédik (pl. fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, stb.), a boritékot az irathoz kell csatolni, €s azt az iraton
a meliékletek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni sziikséges.

Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket:
o amelyek ,.s. k.” felbontdsra szdlnak,
o amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢ amelyek névre szoldak és megallapithatoan maganjellegliek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentdltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasardl.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérolappal lehet. Az adathordozodt és a kisérblapot mint iratot €s
meliékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tlntetni a
szamitogépes adathordozén 1év6 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alirassal és az adathordozoé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valéségtartalmat.



Az iktatds

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezdd sorszamos rendszer, melyet iktaté kényvben
kell régziteni. Az iktatas - a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatastol eltekintve - az iratok
beérkezési sorrendjében t6rténik. Iktataskor az iratot érkeztetd bélyegzivel kell elldtni. Az
iktatoszamot és az irat egy€b lényeges nyilvantartasi adatait a beérkezés napjan, de legkésébb
az azt kdvetd munkanapon be kell jegyezni az iktatokonyv megfeleld rovataiba, az iratot be kell
iktatni.

Az iktatokdnyvben sorszamot tiresen hagyni, a felhasznélt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannid tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal igy kell athtizni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az lUigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdaba tartozd egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben gy kell végezni, hogy egyértelmtien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot.

Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést dthuzissal kell érvényteleniteni oly
madon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatdoszam nem hasznalhato fel Gjra.

Iktatni csak irat alapjan szabad, iktatészamot irat nélkiil (él6szd, vagy telefonon tortént kérésre)
~ kiadni nem szabad.

Elektromos kiildemények iktatisa

Az elektronikus formaban (e-mail) beérkezett kiildeményeket, kinyomtatas utdn szintén
iktatasra kerilnek.

A Poszeidon Irat és Dokumentumkezelé Rendszerben torténé iktatas az iratkezelési szabalyok
betartasaval az iskolatitkar feladata.

Iktatasra nem keriil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartisok, gazdasagi jellegii nyilvantartdsok,
konyvelési bizonylatok, stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket,
meghivdkat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.

Gyiijtészimos iktatas

Az idészakos jelentések, adatszolgaltatasok - killondsen, ha elintézésiik egyiittesen torténik -
koz6s iktatoszam alatt is gyljthetok. Gyiijiészam alatt iktathatdk az egy személytdl szarmazo,
vagy palyazati kiirdsra beérkez0 jelentkezések, az azonos tigyre vonatkozo panasz-iratok is.



Az iktatokonyv

lktatas céljara Tt 804. r.sz. iktatokdnyvet kell haszndlni. Az iktatds elsé iktatoszamatol
megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltlintetni. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az ligy Iényegét roviden €s szabatosan fejezze ki, és annak alapjan a helyes
mutatdzas elvégezhetd legyen.

Az iktatokonyvben iktatoészamot liresen hagyni nem szabad, a tévedésbél bejegyzés nélkiil
hagyott iktatdszam helyét at kell htzni, és meg kell jeltlni az athizds okat, az igy
megsemmisitett szam alatt (1jabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel megsziintetni, vagy mas modon eltiintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, lefesteni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
- vékony vonallal 4t kell huzni 0gy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashaté maradjon, és
folé kell a helyes adatot irni.

Minden évben j iktatokonyvet kell nyitni, és azt a naptéri év végén (az utolsé iktatds alatt)
keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

A mutatokonyv

A mutatokonyv betlisoros nyilvantartas, amely az iratokat név és targy szerint - esetleg hely,
intézmény vagy orszag szerint - tartja nyilvan.

Az altalanos természetll tigyeket a [ényegiiket kifejez0 egy vagy tobb cimszo (vezérszo) alapjan
is nyilvan kell tartani. Ha az irat tobb targyra, személyre, intézményre vagy helyiségre
vonatkozik, azt az irat valamennyi cimszavaval mutatézni kell.

A mutatdkdnyvet az iktatdssal egyidejiileg, naprakészen kell vezetni, az év kezdetén jonnan
nyitott kényvben.

Iratesatolas

Az iskola feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (tigydarabnak) minbésiilnek.

Az iktataskor figyelni kell, hogy a beadvinyon van-e hivatkozési szam, vagy a szdvegbdl
kitlinik-e, hogy a targyban mar keletkezett eldzéleg irat. Ha a beadvanyban elézményre
(eléiratra) hivatkoznak, azt az igy gyorsitasa érdekében csatolni kell az ijonnan iktatott irathoz.

Az osszecsatolt azonos iigyre vonatkozd egyedi iratokat az ligy intézése utén is egyiitt kell
tartani és az irattarban az tigyben utolsénak iktatott irat iktatdszdma alatt kell elhelyezni.



8. AZ UGYINTEZESSEL 6SSZEFUGGO IRATKEZELES
Szignalas

Az iratkezelo az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezeté megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az tigyintézeést végzé személyt (szignalas). Az irat szigndlasara jogosult
meghatdarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatdrido,
slirgdsségi fok stb.).

Intézkedéstervezet

Az ligyintéz6 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdésségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

_Kiadmanyozas
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildenddé iratot kiadményként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban, tigyrendben meghatdrozott, kiadményozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiils6é szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem minosiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl
€s az iktatoszamrdl szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
e azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg aldirja, illetve ha a hitelesitéssel
felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzoélenyomata szerepel.
~ Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
» a kiadmanyozdé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii aldirasmintdja
és a kiadmanyozoé szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetbje, vagy
ligyintéz6je hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapti és elektronikus madsolatot is
kiadni.

Expedialas

A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az iratkezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitdst, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utian dokumentilmi kell a
nyilvantartassal, tovabbitdssal kapcsolatos informéaciokat.

A killdeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesits,
futarszolgalat stb.).



9. A KIADMANYOK (KULDEMENYEK) TOVABRITAS A CIMZETTEKHEZ

Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen potolhaté iratokat {(okményokat, bizonyitvanyokat,
stb.) szabad kiildeni.

Ha az irat atvételének idOpontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Kézbesités esetén a kiildeményeket kézbesité kdnyvben hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

A boriték cimzése

A kiadvanyokhoz a boritékokat a kiadvanyon ("Hatdrozat" esetében annak befejez6 részében)
feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon fel kell tiintetni a cimzett
nevét, a kézbesités helyét, a postai irdnyitdészdmot és a tovabbitds mdédjdra vonatkozd
- kiilonleges utasitast "expressz, ajanlott, kézbesitve, stb.) is.

A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell végezni.

Hat:iridos iratok nyilvantartasa

A hatéridds iratokat a kit{iz6tt hatarnapok szerint csoportositva kell kezelni. Hataridoként csak
a hénap 1. vagy 15. napja jelélheté meg.

A beérkezd hataridés iratoknal is fel kell jegyezni az iktatékdnyvbe a megjelslt hataridét.
Az lgyiratkezeld a hatarid6 lejarta el6tt kettd nappal koteles a hatéridé betartdsdért felelés
személy figyelmét felhivni annak teljesitésére.

10. IRATTARI FELADATOX

Az irat irattirba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon irattarba kell helyezni.
Az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitdsra kertiltek a
cimzettekhez, és hataridds kezelést mar nem igényel.

Ezek hidnyaban is irattirba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili
irattarba helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés elott az ligyviteli dolgozd koteles az iratot atvizsgélni, hogy nincs e benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.

Az irattarba helyezést az iktatokényv megfelelé rovatdban aldirassal, a honap és nap
feltiintetésével kell feljegyezni.
A kézi irattar kezelése

Az intézmény hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és Orizni.
A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott {igyviteli dolgoz6 feladata.

A kézi irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében, jol zarhaté
szekrényben kell ethelyezni.
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Misolatok (mésodlatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratrdl (kiadményrol) mésodlat kiadasét az tigyben kiadmanyozasi joggal
felruhazott illetékes ligyintézo és felettese engedélyezheti.

A masolat kiadasanak engedélyezését az iratra az engedélyezd koteles ravezetni.

A masolatot "A masolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel és névalairdsaval az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes hitelesiti.

Az intézmény altal kidllitott bizonyitvanyrdl csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti
okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

Irattiri anyagok selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az figyvitelben mar
nincs szitkség, a vonatkozo jogszabalyok szerint ki kell selejtezni.

Az irattéri anyagot otévenkeént legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgdlni,
és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint
lejart, tehat kiselejtezhettk. A megbrzési idét az utolséd érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl
kell szamitani.

A seclejtezéssel jar6é szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara harom tagh selejtezési
" bizottsagot kell iétrehozni.
A selejtezés lebonyolitasaért az igazgatohelyettes és az iskolatitkar felelos.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizotisdg tagjai altal alafrt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utin ket
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

- A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzékdnyv
visszakiildott példdnyéra irt zdradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Iratselejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezés alkalmaval két példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmazni kell, hogy:

o mely intézmény, szervezeti egység selejtezésérdl és mikor késziilt,

e mely évfolyam iratanyagét érinti,

s mely tételek keriiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbdl mely iratokat

tartottak esetleg vissza,
o milyen mennyiségl (ifm) iratot selejteztek ki,
» aselejtezést kik végezték, és kik ellendrizték.

A selejtezési jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

A kiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyzOkonyvre vezetett leltari hozzdjaruldsi zaradék
megérkezése utan keriilhet sor.
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Az intézménynél keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény vezetdje dltal megdllapitott
Orzési id6 utdn, szabdlyos selejtezési eljarassal - az iratok egyenkénti elbiralasaval - kell
selejtezni.

11. Az iratok atadasa a levéltarnalk

A levéltar szamdra atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado koltségére az irattari terv
szerint, atadds-atvételi jegyzOkényv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.
A visszatartott lgyiratokrdl kiilén jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

12, HOZZAFERES A7 IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi vagy elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférést.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és mikodési szabalyzatban régzitett
jogosultsaguk alapjan az irattirbél hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat.
A kolesénzést utolagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt
iratok esetében az irattarbol kiadott {igyiratrél tigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az dtvevd alair. Az alairt iigyiratp6tld lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban
az uigyirat helyén kell tarolni.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapti, akéar gépi adathordozén tarolt
- iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakoriik ellitidsahoz
szilkséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmédnyozo6 déntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»oajat kezl felbontasral!”,

,.Mas szervnek nem adhaté 4t!”,

.Nem masolhato!”,

»Kivonat nem készithet§!”,

,»Elolvasas utan visszakiildendd!”,

~Zart boritékban tarolandoé!” (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjelslésével.),
valamint m4s, az adathordozé sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitis.

*a & & & & @

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését,
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13. EGYEB RENDELKEZESEK

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait,
tovabbd az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntart6 intézkedésének

megfelelden gondoskodik a sziikséges feladatok ellatasardl. A jogutod nélkil megszing

intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
. intézkedésrol szolo tajékoztatast - az intézmény vezet6je megkiildi az illetékes levéltarnak.

14. ZARO RENDELKEZESEK
Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. szeptember 02-an 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlleg a korabbi iratkezelési szabalyzat
hatélyat veszti.

Pilisszentkereszt. 2024. augusztus 30.

Szaboné Dr. Marlok Julia
igazgato

’(hfb./rﬂulgrm 8E. g
Levéltari Zaradek “1
o

A jelen Iratkezelési Szabélyzattal N i it
&g Trattari Tervvel levéltan ~_02
szempontbdl egyetértek.

Fudapest, -2(:/”45—6\' O/( ...... ho Q‘inap

b Gy A

" levéithrigangat
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1. SZAMU MELLEKLET: IRATTARI TERV
A Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola, Gimndzium irattéri terve

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési 1d6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

W o k-

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatékdnyvek, iratselejtezési jegyzOkdnyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkatigy 50
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
Fenntartéi irdnyitas 10
Szakmai ellenbrzés 20
Megallapodasok, birésagi, dllamigazgatasi iigyek 10
Bels6 szabalyzatok 10
Polgari védelem 10

10.  Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

1. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.  Nevelési-oktatasi kisérletek, (jitdsok 10
13.  Torzslapok, péttérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15.  Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16,  Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18.  Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakzdsség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20.  Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21.  Gyakorlati képzés szervezése 5
22, VizsgajegyzOkényvek 5
23.  Tantargyfelosztas 5
24.  Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25.  Tanuldk dolgozatai, témazaré6i, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga I
27.  Kozosségi szolgalat teljesitésérd] sz6l6 dokumentum 5
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Gazdasagi ligyek

27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositds

Leltar, alléeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok
A tanmiihely tizemelietése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

Szakért6i bizottsag szakértéi véleménye

Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

15
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7. SEAMO MELLEKLET: IRATSELEJTEZEST JEGYZOKONYY
Iktatoszam: /2024,

Iratselejtezési jegyz6konyv

Késziilt: 2024, ............. -4n/-én a Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola

(2098 Pilisszentkereszt, Rékéczi u. 12.) OM: 032400 hivatalos helyiségében.

Jelen vannak:

....................................... [NEV, BEOSZTAS], a selejtezési bizottsag elnoke;
....................................... [NEV, BEOSZTAS], a selejtezési bizottsag tagja;

[ — [NEV, BEOSZTAS], a selejtezési bizottsag tagja.

A selejtezést VEZEZIE: .o, [NEV, BEOSZTAS].

Targy: az ............ e kozott keletkezett, a Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi
Altalénos Iskola irattdraban irattirozasra keriilt, lejart selejtezési idejii iratok selejtezése.
A selejtezésre az 1995, évi LXVI. tv., a 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet, a 20/2012. EMMI
rendelet 1. sz. melléklete és a Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola hatalyos
ligyiratkezelési szabalyzata utasitdsainak, valamint a 2000. évi C. tdrvény rendelkezésinek,
illetve az iratok keletkezési idején érvényben volt irattari terveknek a figyelembevételével
kertilt sor.

Selejtezésre keriil:

Irattari Targy Selejtezési idd Evkor Darabszim

)

tetelszam

Selejtezésre keriilnek tovabba:
fiktatatlan iratok targycsoportok szerinti felsorolasa évkérrel]

A sclejtezendd iratanyag mennyisége: ....... ifm.
A bizottsag a selejtezést a helyszinen ellenérizte.

Jelen jegyz6konyv .... példanyban késziilt.

........................................

--------------------------------------------------------------------------------

a selejtezési bizottsag tagja a selejtezési bizottsag tagja
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3. SZAMU MELLEKLET: IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKOGNYV
Iktatoszam: /2024,

Iratatadas-atvételi jegyzoékonyv

Késziilt: LEVELTAR NEVE, CIME
DATUM: 2024, ...cc v .

Jelen vannak:
- 4tado a Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola részérél:

NEV, BEOSZTAS
- atvevd a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Varmegyei Leveltra részérdl:

NEV, BEOSZTAS
"Az dtadds ala vont iratok megnevezése: az IRATOK KELETKEZTETOJENEK NEVE iratai
Az atadand¢ iratok évkore: ... -TOL ....-IG
Az atadand¢ iratok terjedelme:  ............ ifm, azaz

... (db) kisdoboz ES/VAGY .... (db) kétet
A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. §-aban foglaltak alapjan a Pilisszentkereszti
Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola atadja a Magyar Nemzeti Levéltir Pest Varmegyei
Levéltara részére a fenti, maradando értékii iratokat. Az iratok részletes jegyzékét a meliéklet

~tartalmazza. Az iratanyag éatadas-atvételére raktari egység szinten (doboz, kotet) kertil sor.

Atadé egyuttal nyilatkozik, hogy az dtadasra keriild iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

Az atadas raktéri egységek szintjén torténik. Az iratok részletes jegyzékét az atadas-atvételi
jegyzOkonyv mellékletét képezd .... [szdmokkal] oldalas, azaz .... [betitkkel] oldalas
iratjegyzék tartalmazza.

k.m. f.
P. H.
NEV NEV
BEOSZTAS BEOSZTAS
dtado atvevo
IRATJEGYEK
Rakszam Evkor Irattari jel / targy Iktatoszamkeret
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