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4. sz. melléklet
Iratkezelési szabalyzat

I. Altalanos rendelkezések

Az intézmény iratkezelési szabalyzata a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. torvény,

a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet és

a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

alapjan késziilt.
Il. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az odaérkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

III. Az iratkezelés szabalyozasa

1.Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos moddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabdlyozza. Az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, feliigyeletéért, a hataridok betartasaért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az
intézmény vezetdje felelds.

2.Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

3.Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése, az

iratok atadasa az illetékes személynek, valamint az tigyeket kisér0 iratkezelés az
iskolatitkarok munkakdorébe tartozik.

Kiemelt feladatai az alabbiak:
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- lgyiratok nyilvantartésa,

- akiildemények (bejovo, kimend) kezelése,

- az iratok iktatasa,

- aszilikséges iratok tovabbitasa a gazdasagi vezet6hoz, illetékesekhez,
- az ligyiratokrol hivatalos masolat készitése,

- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése.

IV. Az iratkezelés folyamata

Az intézmény vezetdje, vagy megbizottja altal 4atnézett iratokat, az iskolatitkdr az
iktatokonyvbe bevezeti €s a tovabbi intézkedéseket megteszi.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontdé az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (USB, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérdlappal lehet.

Az elektronikus feliileten érkez6 leveleket (info@egaaszod.hu, aszevgim@gmail.com),
hivatalos kiildeményeket, egyéb beérkezé dokumentumokat az alkalmazottakkal kapcsolatos
feladatokat ellato iskolatitkar naprakészen kezeli.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt az adott targyban kiadmanyozasi,
alairasi joggal rendelkezd hitelesiti.

Az elektronikus uton érkezett iratok iktatdsa - nyomtatdsa utan - a papiralapu iratoknak
megfelelden torténik.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre iigyviteli szempontbol még sziikség van.

Iratot, a munkakori feladat ellatasan kiviil, az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezeto,
gazdasagvezetd illetve igazgatohelyettes engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg.

V. Az iktatas rendje

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az intézményi
iratok iktatasat a tanulokkal kapcsolatos feladatokat ellato iskolatitkar végzi.

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésu iratokat.

Az intézmény az iktatast 2 iktatokonyvben rendezi az aldbbiak szerint:
- gazdasagl vezetd altala megbizott iligyintézd: sorszdmos rendszerben, az érkezés
sorrendjében (gazdasagi iratok —szamlak)
- iskolatitkdr: sorszamos rendszerben, az iratok csoportba soroldsanak, valamint
érkezésének, keletkezésének sorrendjében. A beérkezett iratok csoportositasa 15 féle
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besorolas alapjan (tanulokkal kapcsolatos teenddk, tovabbképzések, kapcsolat a
fenntartoval stb.) torténik.

V1. Irattarazas

Az irattarazast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Az intézmény irattaraba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés elbtt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg- hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. Ezt kovetden be kell vezetni az
iktatokonyv megfelelé rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattar
megfeleld gytiijtojébe.

Az intézmény 5 évnél régebbi iratait az iskola kozponti irattaraban (alagsori irattar) kell
kezelni és Orizni, lehetdleg az évek sorrendjében.

VII. Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt, legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével.

A bizottsag feladatai kozé tartozik:

- az irattari selejtez€s iranyitasa €s ellendrzése,

- az illetékes hivatal ¢és a fenntartdé munkatarsaval a kapcsolat felvétele és a selejtezés
megkezdése elott a selejtezéssel kapcsolatos kérdések, teend6k megbeszélése,
valamint a vitas kérdések tisztazasa,

- aselejtezési jegyzokonyv elkészitése

A jegyzokonyvben az alabbiakat kell feltiintetni:
- az intézmény nevét,

- az iratok irattari tételszamat,

- aselejtezendd iratok targyat,

- azirat(ok) évszamat,

- akiselejtezett iratok mennyiségét (iratfim),

- aselejtezés idejét,

- aselejtezést végzd(k) nevét.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi ¢€s biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

VIIl. Egyéb rendelkezések
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Jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok
meghatarozasa e szabalyzatban torténik az alabbiak szerint:

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok

1.

Jelentkezési lap: a tanuld altal kitoltott dokumentum, amellyel az adott tanévre, az
iskolaval egylittmiikodd, 6t fogadni kész partnerintézményhez, a sziild egyetértésével
munkara jelentkezik. Az iskolai koordinator az osztdlyonként, tanulonként vezetett
dossziéban tarolja.

Egyiittmiikddési megallapodés: az iskola igazgatdja és a tanuldinkat fogado szervezet
vezetéje kotott, iktatott szerzédés. Az iskolai koordinator tipusonként és
telepiilésenként csoportositva tarolja. Megsemmisithetd, ha a szerzddés érvényét
veszti.

Igazolas:
a. Ha a tanul6 iskolét valtoztat, akkor az iskola igazgatdja két példanyban igazolast

allit ki az addig elvégzett o6rakrol. Az egyik példanyt a tanuld kapja meg, a masik
példanyt az iskola koordinator az osztdlyonként, tanulonként vezetett dossziéban
tarolja.

b. Ha a tanuld az 6tven oras kozosségi szolgalatot befejezte, akkor errdl az iskola
igazgatoja igazolast allit ki. Ez az érettségi megkezdésének feltétele, amit az érettségi
elnok ellendriz. Ezeket az igazolasokat az érettségi iratanyagban taroljuk.
Megsemmisithetd a tanuld jogviszonyanak megsziinése utdn 5 évvel.

Ko6z0sségi szolgalati napld:

Az iskola altal kiallitott, a tanulo altal folyamatosan vezetett dokumentum a szolgalat
teljesitésérél. Az iskolai koordinator az osztalyonként, tanulonként vezetett dossziéban
tarolja addig, amig a szolgalat teljesitésérdl igazolast nem lehet kiallitani.

Naplo és torzslap:

A két dokumentumban egyezden, évente kell zaradékolni az adott évben teljesitett
orak szamat, majd azt, hogy az 6tven Orat a tanuld teljesitette, és az érettségi vizsgat
megkezdheti.

IX. Irattari terv

Az Aszédi Evangélikus Pet6fi Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Irattari Terve

(16/1998. (IV.8.) MKM rendelet 30.§)

Irattari | Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
tételsza

m

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités,- atszervezes, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
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3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, Dbalesetvédelem, baleseti|10
jegyzOkonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési igyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Sziil61 munkako6zosség szervezése, mitkodése 3)
19. Vizsgajegyzokonyvek 5
20. Tantargyfelosztas 5
21. Gyermek- ¢s ifjusagvédelem 3
22. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
23. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 1
Gazdasagi iigyek
24, Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, |hataridé nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
25. Tarsadalombiztositas 50
26. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
27. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
28. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 3)
29. Fékonyvi kivonatok, kartonok 10
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30 Konyvelési bizonylatok 8

X. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat érvényes visszavonasig, illetve 01j szabalyzat kiadasaig.




