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A Nagykdrosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola egyedi iratkezelési szabalyzata

I Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Nagykérosi Petofi Sandor Altaldnos Iskola iratkezelési szabalyzata
— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi
LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,
— a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésér6l szolo 20/2012.EMMI rendelet alapjan
késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos médjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felugyeletét ellato személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos osszhangjaért, az iratok szakszeri és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését Uigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

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

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmilen megallapithaté legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;



/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradand¢é értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések -elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i
miikddésehez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

c¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérdl;

e) egy€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6d feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kivetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz¢é iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett {igyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, {igyiratdarabnak (ligydarabnak)
minosiilnek.

9. Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyagéba tartozd
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik elétt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatészdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznéalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.



Az iratkezelés megszervezése

11. A Nagykérosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola iratkezelése kézponti iratkezelési
rendszerben valosul meg.

II1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény étvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetGje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az édltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo kételes ellen6rizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevo a papiralapt iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté alairdsaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,,siirgds”
jelzésh killdemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésobb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az
atvételi okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratokrél vagy mellékletekrol a kiild szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,slirgds” jelzést) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben
a felado nem dllapithaté meg, a killdeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést felligyel6 vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti €s mikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.
19. Felbontds nélkiil dokumentiltan a cimzettnek kell tovéabbitani azokat a
kiildeményeket,



a) amelyek ,,s. k.” felbontésra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szdloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valod eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild probléméak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illet6leg a kiilldemény értékét kiteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy
fuzodhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapti irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitisa a boriték
csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megéllapitani, az ezek igazoldsara szolgald informécidhordozdkat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapi kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérlapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni
a szamitogépes adathordozon lévo irat(ok) targyat, a fajlneveét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alafrassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenbrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrol torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulést tartalmazd, illetve a kozérdekua
adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznidlni. Az

iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam,

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének iddpontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

/) mellékletek szama;

g) igyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatészama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatéarideje, és végrehajtasanak idépontja;

1) irattari tételszam;



m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,,targy” rovatéba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvéltozott, ebben az esetben az ij targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhet maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell
zarni. A kézi iktatokényv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
korbélyegzé lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: Fészam-alszam/év.

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szdmokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fészam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvéantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgés” jelzésii
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigort szdmadasu bizonylatokat;

e¢) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilén szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athizassal kell
érvénylelenileni oly modon, hogy az dérvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhatd
fel Gjra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szadmot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel €s kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fészamara,
rogziteni kell az iktatokényvben az eldirat iktatdoszdmat, és az el6zménynél a jelen irat
iktatészamat, mint az utoirat iktatoszamat.



Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az lgyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelslésével
irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti
és miikodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem minésiill kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositordl és az iktatdszamrdl szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
.S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozo neve mellett az .s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozd alakhii
aldirasmintéja és

- a kiadmanyozo6 szerv bélyegzolenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus maésolatot is
kiadni.

40. A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utin dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetGen
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

45. Trattarba helyezés el6tt az tigyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgélni, hogy az eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt



munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfelels
rovatdba az irattdrba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelel6 gyijtdbe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.
46. Az intézmény dolgozodi az érvényes szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra koélcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol iigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atveve alair. Az aléirt tigyiratp6tlo lapot a kélesonzés ideje alatt az
irattarban az {igyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az lgyiratok selejtezését az igazgato javaslata alapjan lehet elvégezni az irattéri
tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésr6l a szerv korbélyegzéjének lenyomatdval ellatott selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utian a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr0l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Leveltarba adas

48. A levéltar szamdra atadandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére
az irattdri terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
éviolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzeket €s a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
maodon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

1V, Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a
gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoériik ellatdsdhoz
szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,



¢) ,,.Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) .Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézoekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kodzérdekii
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6
ligyeket a jogutdd iktatokonyvebe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartod
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A
jogutdd nélkiil megszing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatist - az intézmény vezetje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. januar 1-jén 1ép hatélyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Nagyko6ros, 2023. december 11.

Utasi Eszter
igazgato

Melléklet:

1. sz. Irattari Terv

2. sz. Iratselejtezési jegyzokonyv minta

3. sz. Iratatadéds-atvételi jegyzOkonyv minta



A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

1.sz. melléklet

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatisi és személyi iigyek

1, Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3 Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

3. Fenntart6i iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések,

10. 5
Statisztikak

i Panasziigyek 5

Nevelési—ol(tatési iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

L Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 8




17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és
20. . 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzeés szervezése 5
22 Vizsgajegyzokonyvek 3
23, Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl szold dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
217. éptilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi hatarid6 nélkiil
engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29 Leltér, alldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
’ selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési
30. . 5
bizonylatok
31. A tanmihely tizemeltetése &
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértoi bizottsag szakértoi vélemeénye 20
34. Koltségvetési tAmogatasi dokumentumok 5




, = 2. sz. melléklet
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

(minta)

Iktatoszam:! “ /20

Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, ddtum)

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds Vezetd: .........o.oeiiiiiiiiiiiiii e, (személynév,
beosztas)

A selejtezés idépontja: (-1dl, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkére: (-1dl, -ig)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (Gsszmennyiség)

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeléd
szervek:

A selejtezés alda vont iratok targya (dsszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkezd stb.):

A selejtezés sorin figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag
keletkezésekor hatdlyos irattari terv szama:>

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ald vont iratok tételszinti felsoroliasit a jegyzékomyv ....... szamu
mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

! 4 selejtezési jegyzékinyvet, példanyszamicl fiiggetleniil, egy ikiatészémra szitkséges iktani.
? Ha a Magyar Nemzeti Levéltdr engedélvt adott valamely tétel vagy tételek Grzési idejének megvdltoztatdsdra, akkor az erre
vonatkozé levél iktatoszdmdt is kérjiik feltiinteini.



A selejtezés ala vont iratok darabszintil (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyzokonyv
....... szamu mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos
iratkezelési szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a
selejtezési jegyzOkonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a
Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

P. H.

Iratkezelésért felelds vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

............................................................... P.H.

Magyar Nemzeti Levéltar
részérol



Melleklet a - /20 iktatészamu iratselejtezési jegyzdkonyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsoroldsa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeld) szerv

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv
szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor i)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

A ... (utasitas) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv
szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor 4
(ifm)




Melléklet a - /20 iktatészamu iratselejtezési jegyzékonyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

A ... (utasitds) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv
szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor (i)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

A ... (utasitas) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattéari terv
szerint:

Terjedelem

Tételszam Tételszam targya Evkor .
(ifm)




3. sz. melléklet

Iktatoszam:

Atadas-atvételi jegyz6konyv
[Minta]

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltarban (helyszin, pontos cim) - ddtum (év-hé.nap).

Jelen vannak: atado Szerv neve és cime részérdl: név, beosztds
atvevo Szerv részérol: név, beoszids

Az atadas ala vont iratok megnevezése:  a Szervy iratai [dsszefoglaldan]
Az atadando iratok évkore:
Az atadando iratok terjedelme: ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. §-dban foglaltak alapjan a Szerv atadja a Magyar
Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve| részére a fenti, maradandd értékili iratokat. Az
iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag atadas-atvételére raktari
egység szinten (doboz, kétet) keriil sor. Atadé egyuttal nyilatkozik, hogy az atadésra keriild
iratanyag minositett iratokat nem tartalmaz.

Az atadas raktari egységek szintjén torténik. Az iratok részletes jegyzékét az atadas-atvételi
jegyz6konyv mellékletét képezd x oldalas, azaz x oldalas iratjegyzék tartalmazza.

k.ot
P. H.
......... nev: beOSZtaS nev beOSZtaS
atado atvevo
Az atadasnal jelen voltak:
© név,beosmas 7 itveve részérdl

atado részérodl

MNL Alloméanyvédelmi Osztaly/restaurator





