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1. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Tiszatjvarosi Hunyadi Métyas Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
iratkezelési szabalyzata

— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. toérvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

— anevelési-oktatasi intézmények mitkodeésérdl szolo 20/2012.EMMI rendelet,

— az egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol szolo 45/2014. EMMI
rendelet 1. szdma melléklete és

— aMagyar Nemzeti Levéltar mintdja alapjan késziilt.

https://mnl.gov.hu/mnl/veml/iratkezelesi_szabalyzat irattari terv (l.i.: 2023.02.26.)

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

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 biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadéasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, tovabba kijeloli az iratkezelés

feliigyeletét ellatdo személyt.



Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii €s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

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

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

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

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

g) az lugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikddéséhez megfeleld timogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

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

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl ¢Es
tovabbképzésérol,

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak ¢és formanyomtatvadnyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos €s személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol,

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.



1l. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- ¢és hataskorébe tartozo ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, {ligyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindstilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattdri tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe

kell besorolni.
Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapi iktatokonyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az adtadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiilen bizonyithatdé legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan

kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
Az iratkezelés megszervezése

11. A Tiszatjvéarosi Hunyadi Matyéas Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.



1I1. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezds€gét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels6
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az 4tvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s ,,slirgds” jelzésti
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben
a felado nem allapithatdé meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott

1d6 utan selejtezni kell.



A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést felligyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

19. Felbontds nélkiill dokumentadltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

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

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

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

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentéaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢€s
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriildé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajekoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megéallapithato legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldséara szolgdlo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot mint
iratot €s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni

a szamitogépes adathordozon 1éve irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e



elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozésarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozeérdekii

adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdszam,;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

/) mellekletek szama;

g) Ugyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezese;
h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdoszdma;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) lgyintézés hatarideje, és végrehajtasdnak idépontja;

[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

29. Az iktatokonyvet az €v utols6 munkanapjan, az utolso6 irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd aldhtizéssal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd

lenyomataval hitelesiteni kell.



Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositdé adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f0szam/év. (Gylijtdszam hasznalata
esetén: FOszam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazdsakor az alszdmokrol un. gytijtdivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben
kell kiadni. Az iligyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott

alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazéd ,,siirgds” jelzésu
iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdészam nem hasznalhato
fel gjra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat

Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon



olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal gy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36. Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat

iktatdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak 4tadni, aki kijeloli az tigyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban

teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat alad. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

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

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairasmintdja

és

- a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.



Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egysé€g vezetdje, vagy
igyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrol, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a

hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.
Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az €rintett 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 utan dokumentalni kell a
nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon

kézbesitd, futarszolgalat stb.).
Irattarozas

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

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

45. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tértént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd mddon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt igyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban

az lgyirat helyén kell tarolni.



Selejtezés

47. Az iigyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagt selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési 1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, €s a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

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

A megsemmisitésr0l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertdzott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrodl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett

modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet

Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal €s az azok kezelés¢hez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik elldtasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzéaférési

jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.



50. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Més szervnek nem adhat¢ at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),
g) valamint més, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az el6zdekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok

megismeréseét.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

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

52. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyz€két - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatast - az intézmény vezetdje

megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet

Zaro rendelkezesek

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. szeptember 01-jén 1¢ép hatélyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1€pésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.



1. sz. melléklet: Irattari Terv

I. Irattari terv!

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a feladat- és hataskorhéz igazodo
rendszerezésben sorolja fel. Meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozod iratok
igyviteli célu megodrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok korét vagy a
levéltarba adas kotelezettségét ¢és hataridejét.

Az irattari terv altalanos ¢€s kiilonos részre tagozodik.

Az gy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet0ség szerinti
besorolasat €s a levéltari atadas idOpontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az iratnak az irattari tervben targyi csoportba ¢€s iratfajtaba sorolasat selejtezhetdség
szempontjabol meghatarozo, tobb részbdl 4llo teljes kodja az irattari tételszam, melynek része:

agazati betiijel, selejtezési 1do €s a levéltari atadas ideje.

1. Azirattari tételszam

a) Altalanos rész = A Sorszamat meghatarozza az 1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelethez. TK = Tankeriilet dltal orzendo dokumentumok

b) Kiilonos rész = K Az intézményre utalo és annak feladatkdréhez igazodo rendszerezésben
sorszamok kapcsolddnak, amelyek meghatarozzak az iigy tipusat.

2. Selejtezési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli céli megdrzésének idétartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a
nem selejtezendd tételeket.

3. Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarol az

intézmény ¢€s az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

Jelmagyarazat:
S Selejtezendd az irat keletkezEésétdl szamitott ... év utan
L B.-A.-Z. Varmegyei Levéltarnak atadandé az irat keletkezésétdl szamitott ...
évben
NS nem selejtezhetd, levéltarba adando
- nem adand¢ levéltarba (selejtezendd)
HN nem selejtezhetd, helyben 6rzendd, hataridd nélkiil
MV selejtezéskor levéltari értékelés szerinti mintavétel alapjan dtadando
TK tankeriileti kozpont altal irattdrozando, 6rzendd
NR nem relevéns az intézményre vonatkozoan

120/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol



Orzési

¥ratt2’1'r ! Ugykoér megnevezése
tételszam ido (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek (A)

1. Intézmeénylétesités, -atszervezes, -fejlesztés (TK) NS

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek (iskolatitkar) NS

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy (TK), személyi anyagok (iskolatitkar) 50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem (alsos ig.h., 0
tagintézmény-igazgatok)

5. Fenntartoi iranyitas (TK) 10

. Szakmai ellendrzés (felsOs igazgatohelyettes, tagintézmény- 20
igazgatok)

7. Megallapodasok, birosdgi, allamigazgatasi tigyek (TK) 10

8. Bels6 szabalyzatok (igazgatd) 10

9. Polgari védelem (TK) 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak (igazgato) 5

11. Panasziigyek (igazgatd) 5

Nevelési-oktatdasi iigyek (A) — felelosok: felsos igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok (igazgatd) 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok (iskolatitkar) NS
14. Felvétel, atvétel (iskolatitkar) 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek (igazgatd) 5
16. Naplok (rendszergazda) 5
17. Didkdnkormanyzat szervezése, mitkodése (DOK segitd pedagdgus) 5
18. Pedagogiai szakszolgélat, szakértéi vélemények (alsos igazgatoh.) 5
19. Sziil61 munkakozdsség, iskolaszEék szervezése, mitkddése (felsds
igazgatohelyettes) :
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése NR
22. VizsgajegyzOkonyvek (iskolatitkarok) 5
23. Tantargyfelosztas (igazgato, tagintézmény-igazgatok) 5
24, Gyermek- ¢és ifjusdgvédelem (igazgatd, tagintézmény-igazgatok) 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai (szaktanarok) 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga NR




27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szo616 dokumentum (iskolatitkarok) 5
Gazdasagi iigyek (A)
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek (TK) NS
27. Tarsadalombiztositas (TK) 50
28. Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés (TK) 10
29. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok
(TK) ’
30. A tanmiihely iizemeltetése NR
31. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak (TK) 5
32. Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye (alsos igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato) 20
33. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok (TK) 5
Egyéb dokumentumok (K)
34. Intézményi dokumentumok (Pedagogiai program, SZMSZ, s
Hézirend) (igazgat6, tagintézmény-igazgatok)
35. Pélyazatok szakmai dokumentumai (igazgato, tagintézmény- 0
1gazgatok)
36. JegyzOkonyvek, hatdrozatok (iskolatitkarok) 15
37. Tanulobalesetek bejelentése (felsOs igazgatdhelyettes, tagintézmény- 0
1gazgatok)
38. Tanulményi versenyek tigyei (felsds igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgatok) >
39. Rendkiviili sziinet elrendelése (igazgato) 5
40. Tanuloi 1étszam megallapitasaval, engedélyezésével 0sszefiiggd s

iratok (igazgatd)




2. sz. melléklet: Iratselejtezési jegyzokonyv minta 1Kt.SZ.: o

szerv megnevezése: Tiszavjvdarosi Hunyadi Mdtyds Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti
Iskola

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt:..........-n, a Tiszavjvdrosi Hunyadi Matyds Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti
Iskola irattardban

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai:  .............coeeeeevvvennn..n. (REV, beosztds)
v vevnn. (név, beosztas)

v eeeens (nEV, beosztds)

A selejtezést ellendrizte: ettt et ee e eeeeeeee ... (néV, beosztds)
A munka megkezdésének idépontja: ..................... (ddtum)
A munka befejezésének idépontja: ........................ (ddtum)

Az alapul vett jogszabalyoki: 156/2009. Kormany rendelet
2008. évi XXI. torveny

Selejtezés ala vont iratok: iktatott iratok ....................... (intézmény neve) 1967—1989

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkire)

Eredeti terjedelem: ..... (ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége: .... (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt 2 lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését

javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.
k.m.f.

ellendrzd vezetd alairasa



3.

sz. melléklet: Tételszintli iratjegyz€ék minta selejtezéshez

A SELEJTEZETT IRATOK FELSOROLASA

Ev

Irattari
tételszam

Az irattari tétel cime

Orzési ido




4. sz. melleklet: Levéltari iratadadas-atvételi jegyzOkonyv minta

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: ................ Borsod-Abauj-Zemplem Varmegyei Levéltar, 3525 Miskolc, Fazekas u. 2.

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Atado: Tiszavjvarosi Hunyadi Matyds Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

(datado szerv megnevezése)

.......... (név), intézményvezeto
(atadasért felelGs vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvevo: Borsod-Abauj-Zemplém Varmegyei Levéltar
(datvevd szerv megnevezése)

. . (név), gytijtoteriileti csoportvezetd
(atvetelert felelos vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezd iratanyag: ................ (intézmény neve) 1967-1978 kozétti iktatott
iratai, 12 ifm
(iratanyag keletkeztetéjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa: Az datadando nem selejtezheto és selejtbol visszatartott iratok
levéltarba adasanak hatarideje lejart.

k.m.f.

atado atvevo

Melléklet: 1 lap IRATJEGYZEK
Késziilt 2 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atado



5. sz. melléklet: Raktari egység szintli iratjegyz¢ék minta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozd/tulajdonos/6rz6 megnevezése Tiszatijvdrosi Hunyadi Mdtyds Altaldnos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola

Az irat-egyiittes cime: selejtbol visszatartott és nem selejtezhetd iratok

évkore: ......—.........
mennyisége (raktari egységben €s folyométerben): ... doboz, ... koteg, .... ifin

Raktari egység

sorszam | megnevezeés

Irattari jel

Tétel megnevezése

Keletkezés
évszama

Egyéb
azonosito




