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I. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat jogszabalyi alapja

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kdovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet €s

- a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

2. A szabalyzat hatalya

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

3. Az iratkezelés szabdalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadéasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzataban hatarozza

meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkoz¢ feladat- és hataskordket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét
ellatd személyt.

4. Az iratkezelés belsé felligyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodeési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, felligyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

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

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendérizhet6 és visszakereshet6 legyen;



b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerl 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 felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando érték- iratok megérzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd, az 4ltaldnos igazgatohelyettes
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, kézbesitOkonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnika programok, adathordozodk stb.) biztositasarol;

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

II. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

1. Az iratok rendszerezése

Az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo6 iratokat egy irategységként, ligyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, lgyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek. Az tigyiratokat, valamint a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozd egy€b mas iratokat - még irattarba helyezéstik
elétt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatoszammal ellatva az irattarban kell elhelyezni. A Nyiregyhazi Vasvari Pal
Gimnazium a beérkezd iratokat manudlisan, az e célbol vezetett iktatokonyvben iktatja. Az
iktatast olyan modon kell végezni, hogy azt az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tigy kell végezni, hogy
egyértelmilen bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata,



¢s az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetés ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

I1I. Az iratkezelés folyamata

1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy, azaz az
Iskolatitkar

c) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellenérizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzatdban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesité okmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel
datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.

Az ,azonnal” és ,slirgds” jelzés- kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az
illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papiralapl iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildszervet, személyt értesiteni kell. A gyors elintézést
igényl6 (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésil) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, a kiilldeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.



2. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kézponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontésra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemény felbontasanak alapelvei:

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

A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonto az Gsszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, €s a pénzt, illetékbeélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik vagy
fazédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6épontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas id0 pontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithato. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol
nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgal6 informacidhordozokat az irathoz
kell csatolni.

Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajaruldst tartalmazo, illetve a kozérdek-
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell
rendelkezni.

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo



elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat
nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

e Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolso szdmot kdvetalahtuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdveten aldirassal, tovabba a korbélyegzo
lenyomataval hitelesiteni kell.

3. Az iratkezelés tipusai

3.1. Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatérids iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzési iratokat.

Az iratot el kell latni iktatdszammal €s az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: év-irdny/sorszam.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
c¢) meghivokat;
d) nem szigori szamadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkatigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) kozlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Téves iktatas esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatds tényét. A tévesen
kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni.

3.2. Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetGjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az lgyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait



(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

3.3. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kez-leg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve
mellett az ,,;s. K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv
hivatalos bélyegz6 lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:
- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii
alairas mintdja és
- a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is Kiadni.

3.4. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgélat stb.).

4. Irattarozas

Az irattarozas alapelvei:



e Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

e Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

o Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg
kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

o A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt koveten be kell vezetni az
iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az
irattari tételszamnak megfelelé gyijtobe.

e A kdzponti irattidrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok
le.

e Az intézmény dolgozodi az érvényes szervezeti és mukodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kdlcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni.

e Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol {ligyiratpotld lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az aldirt ligyiratpotld lapot a
kolesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

o Kozponti irattar: kb 2*2m-es helyiség. Szaraz, tlizbiztos, ragcsaloktol mentes,
megfeleléen megvilagitott, levegdje cserélheto.

e Az iratok elhelyezése nyitott, stabil rendszerben telepitett, feliileti festékkel ellatott,
vasbol készitett allvanyokon torténik.

Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekovetkezett karrdl, iratpusztuldsrol a
Megyei Levéltarat értesiteni kell!

5. Selejtezés

Az Iskola irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do leteltével, szabalyszerli eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni (a selejtezést célszerli minden év marcius 31-ig
elvégezni). Az irat selejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo a vonatkozé
jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

A selejtezést, annak megkezdése eldtt 30 nappal a Megyei Levéltarba be kell jelenteni.

Az iratselejtezést az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tag selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.



A selejtezés alapelvei:

e Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2
példanyban, amelyeket iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett.

o A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellen6rzés utdn, a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

e A selejtezés idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

o A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési jegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza az iskola nevét, a selejtezésre keriild iratok jogkorét, tételszamat,
megnevezEsét, a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydméterben megadva.

e Az irat megsemmisitésérél az igazgatd az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

o A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhato
iratokbdl — az eldirt megdrzési iddig — csak az ligyintéz6 példanya keriiljon megdrzésre.

e Az elektronikus adathordozon levd iratok selejtezésre utald bejegyzéssel torténik, a
rendszerbdl fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a felhasznaldé szdmara ad
informdciot az irat selejtezésére.

6. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tligyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell
adni.

[V. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapti, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.
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Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

g) valamint més, az adathordozo sajatossagatdl fliggegyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki
adatok megismerését.

1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése

Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézmény torzsre vonatkoz6 adatok modositasa

« az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

* a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

* az oktober 1-jei pedagdgus es tanuloi lista

* az ¢rettségi torzslapokat.

Az elektronikus uton eléllitott €s fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

V&4

2. Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

» Az iskola irodai szdmitogépes mapparendszerében kell tarolni.
* Err6l rendszeres idékozonként (havonta) biztonsagi masolatot kell késziteni.

V. Zaro6 rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2019. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
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Kelt: Nyiregyhaza, 2019. szeptember 01.

Kovacs Agnes
intézményvezetd
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FOGALOMTAR

1. datadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;

2. atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatdo szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamt atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;

3. biztonsagos kezbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrol ¢és az allam altal kotelezéen nyljtandd szolgaltatasokrol szo6lo
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsadgos kézbesitési szolgaltatas;

4., csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

5. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszu tavu biztonsagos és olvashatdsagat biztositdo megbrzése
elektronikus adathordozon;

6. elektronikus érkezteto nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megOrzését és visszakereshetdségét biztositja;

1. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egylittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megdrzését €s
visszakereshetségét biztositja;

8. elektronikus tdjékoztatas: az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

9. elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgéltatds altalanos
szabalyairdl sz616 torvény szerinti elektronikus tigyintézés;

10. elektronikus iigyintézési feliigyelet: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrol ¢és az 4llam altal kotelezéen nyujtandd szolgaltatasokrol szolod
kormanyrendelet szerinti hatosag;

11. elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem minésilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl €s az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti
annak kiildojét;

12. eldadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo,
illetve azzal k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

13. expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetOi utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozoéjanak, fajtajanak, a
kézbesités ¢és kiildés modjanak €s idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod
szerinti 0sszeallitasa;

14. érkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

15. iktatads: az irat iktatbszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

16. iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatando iratot;

17. iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogatd olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcigjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket
vagy azok egy részének végrehajtasat timogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb
funkciokat is ellat;
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18. iratkolcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazisa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

19. irattarba helyezés: az irattéari tételszammal ellatott {igyirat atmeneti vagy kozponti
irattarban torténé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve
kezelési joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;

20. irattari tetel: az iratképz0 szerv vagy személy tligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezo - irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

21. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba ¢és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

22. kezddirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata;

23. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezeldnek sz616 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

24. kézbesites: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

25. kézbesitési szolgaltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és
az allam altal kotelezben nyujtandd szolgaltatasokrol szolé kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas;

26. kozponti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas eldtti, valamint a maradando6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott
iratok, tovabba a nem selejtezheto és levéltarba dtadasra nem keriild iratok érzésére szolgalod
irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtéroldsi szolgéltatds utjan
torténd biztositast is;

27. kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a
hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd
modon cimzéssel lattak el;

28. kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

29. kiildé: a killdemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd
adatokbol a kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

30. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejii, maradando értéki iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

31. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

32. masolat: az eredeti iratrol szovegazonos és alakhtli formaban, utolag késziilt egyszerti
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elltott) irat;

33. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informécio helyredllitdsdnak lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

34. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol -
elvalaszthato;

35. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

36. maplozas: az iratkezelési szoftverben ¢és az altala kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;
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37. papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot ellatdé szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele
megtorténik;

38. papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik;

39. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz;

40. selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési
eljaras ala vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbol €s megsemmisitésre torténd
elokészitése;

41. szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egylitt kezelhetoek;

42. szignalas: az liigyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatdrozésa;

43. tovabbitas: az lgyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

44. digyfel tigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabélyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasokrodl €s az allam altal kotelezden nyujtando szolgaltatasokrol szold
kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

45. iigyintézesi rendelkezés: a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl szol6 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

46. tigyintezo: az gy intézésére kijelolt személy, az iigy eléadoja, aki az tligyet dontésre
elokésziti;

47. iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

48. iigykezelo: iratkezelési feladatokat végzd személy;

49. iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iligyek meghatarozott
csoportja.
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[rattari Terv

a 11/1994. (V1.8) MKM rendelet figyelembevételével késziilt

Irattari . . i 2, e, Levéltarba adas
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido ideje
} VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK
1. Intézménylétesités, atszervezés, NS 50
fejlesztés
2. testiileti jegyz6konyvek NS 15
3. Személyi nyilvantartasok 50 év
4, Munkaszerzddések 50 év
5. Munkavédelem, tizvédelem, 10 év
balesetvédelem, baleseti
jegyzOkonyvek
6. Fenntartoi irdnyitas, ellendrzés NS 15
7. Szakmai, szakfeliigyel6i NS 15
ellendrzés
8. Belsd ellendrzés 10 év
9. Megéllapodasok, birosagi, 10 év
allamigazgatasi iigyek
10. Bels6 szabalyzatok NS
11. Polgari védelem 10 év
12. Eves, kozép és hosszl tava NS 15
munkatervek
13. Eves, kozép és hosszu tava NS 15
beszamolok
14. Egyéb munkatervek, 5¢év
beszamolok
15. Eves statisztikak NS 15
16. Egyéb statisztikdk S5¢év
17. Panasziigyek 5¢év
18-30. Szabad tételszam
ILNEVELESI-OKTATASI UGYEK
31. Nevelési, oktatasi kisérletek, NS 15
ujitasok
32. Anyakonyvek, torzskonyvek, NS 50
torzslapok, beirdsi naplok
33. Felvétel, atvétel 20 év
34. Tanul6i fegyelmi és kartéritési 5¢év
ligyek
35. Naplok 5év
36. Didkonkorményzat szervezése, NS 15
miikodése
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37. Pedagdgiai szakszolgalat 5¢v
38. Sziil61 munkakozdsség, NS 15
iskolaszék szervezése miitkodése
39. Szaktanacsadoi, szakértoi 5év
vélemények, javaslatok és
ajanlasok, palyazatok
40. Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
41. Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
42. Tantargyfelosztas 5¢év
43. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3év
44, Tanulok dolgozatai, témazaroi, 1év
vizsgadolgozatai
45, Alapvizsga, érettségi vizsga, 2 ¢év
szakmai vizsga dolgozatai
46-60. Szabad tételszam
. GAZDASAGI UGYEK
61. Ingatlan-nyilvantartas, - NS HN
kezelése, fenntartas, éptilet
tervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
62. Alléeszkoz nyilvantartas NS HN
63. Tarsadalombiztositds 50 év
64. Leltar, selejtezés 10 év
65. Eves koltségvetés, koltségvetési NS 15
beszamolok
66. Konyvelési bizonylatok, 10 év
szamlak, fizetési jegyzekek
67. A tanmtihely lizemeltetése 10 év
68. A gyermekek, tanulok ellatasa, 10 év
juttatdsai, téritési dijak
69-80. Szabad tételszam
IV.  UGYVITELI IRATOK
81. Meghivok, korlevelek, 1 év
nyomtatvanyok, prospektusok
82. Iratkezeléssel kapcsolatos NS 50
dokumentumok (iratselejtezési
jegyzokonyvek, iratkezelés
ellenérzése)
83. Iktato- és mutatokonyvek NS 50
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Melléklet

1. Adatkezelési szabalyzat
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