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l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Dombdvari Jézsef Attila Altaldnos Iskola iratkezelési szabalyzata
— akoziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése

— a kozfeladatot elldatd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl szélé
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

— anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 1. szamu melléklete

alapjan késziilt.
Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezé,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabadlyzat az iratok kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba
atadasat szabalyozza.

Az intézmény vezet{je az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiggé
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés
feliigyeletét ellaté személyt.

Az iratkezelés felligyelete az iskolan beliil

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, miikodési és
tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k és eljardsok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési el8irdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer(
és biztonsagos meglrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és milkodtetéséért,
tovdbbd az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

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

a) azonosithatd, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmlien megdllapithaté legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozdédasa megel&zhet8, a maradandd értékl iratok megdrzése biztositott
legyen;




g) az lgyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
mikodéséhez megfeleld tdmogatdst biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabadlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
maddositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabdlyokban meghatdarozott iratkezelést érintd feladatokrdl.

Il. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

Az iratok rendszerezése

A Kkozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdrébe tartozd lgyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat
egy irategységként, lgyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett lgyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok (gyiraton beliili irategységnek, ugyiratdarabnak
(Ggydarabnak) mindstilnek.

Az ugyiratokat, valamint a k6zfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozé egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentaldsa

Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus/papir alapu(tagintézmények)
iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mdédon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. 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 iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentaldsdval biztositani kell, hogy az Ugyintézés folyamata, és az iratok
szervezeten bellli Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

Az iskola iratkezelése vegyes (székhely intézményi, illetve tagintézményi) iratkezelési
rendszerben valdsul meg. Mindegyik helyszinen iktatnak és irattaroznak is.
Iktatdsi/irattarozasi helyszinek:
1. Dombdvari Jdzsef Attila Altaldnos Iskola, 7200 Dombdvar, F8 utca 42-44.
2. Dombdvari J4zsef Attila Altaldnos Iskola Attalai Altaldnos Iskolai
Tagintézménye, 7252 Attala, Béke tér 16.
3. Dombdvéri Jézsef Attila Altaldnos Iskola Dalmandi Altalanos Iskolai
Tagintézménye, 7211 Dalmand, Felszabadulas utca 16.




Ill. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az éltala megbizott személy;

c) az iratkezelést felligyel§ vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

A kiildeményt atvevd koteles ellenGrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyez&ségét;

c) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

(2) Az atvevs koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabalyzatdban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az 3atvev( a papiralapu iratok esetében a kézbesitokmanyon olvashatd alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds”
jelzési kildemények atvételi idejét Ora, perc pontossaggal kell megjeldini.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatdsra atadni.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jel6lni kell, és soron kivil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyz¢ iratokrol vagy mellékletekrdl a kild6 szervet, személyt értesiteni
kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,strgdés” jelzésli) kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
feladé nem allapithaté meg, a kildeményt irattdrazni és az irattari tervben
meghatdrozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyel6 vezetd altal irasban felhatalmazott személy,
vagy

c) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység
dolgozdja bonthatja fel.

Felbontds nélkil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint




c) amelyek névre szdldak és megallapithatéan maganjellegliek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 3ltala atvett hivatalos kildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasardl.

A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjel6lésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatasardl.

A kildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdésagat. Az esetlegesen felmeriilé problémdk tényét rogziteni kell, és errdl
tdjékoztatni kell a kiild6t is.

Ha felbontads alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az dsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdénak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz8dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték
csatoldsdaval biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbdl
nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidhordozdkat az irathoz
kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozdn (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell
tlntetni a szamitdgépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a féjlnevét, fijltipusat,
rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositdk valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrdl toérténd kivitelérdl, munkahelyen kivili tanulmdanyozasardl,
feldolgozasardl, taroldsardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazd, illetve a kdzérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésér6l belsé szabdlyzatban kell
rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznadlni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;
b) iktatds id6pontja;
c) kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;
d) kiild6 megnevezése, azonosité adatai;
e) érkezett irat iktatészdma (idegen szam);
f) mellékletek szama;
g) Ggyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;
i) el6- és utdiratok iktatészama;
j) kezelési feljegyzések;




k) Ggyintézés hatdrideje, és végrehajtasdnak idépontja;
|) irattari tételszam;
m) irattarba helyezés idépontja.

Az Ugyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozd
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat
nem érintden - [ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az yj targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsd munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd aldhizassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal, tovabba a kérbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatészam

Az iratot el kell 1atni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év.

Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon belil a f&szamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az (gyirathoz tartozd iratokat az iktatasi f6szam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat,
expressz kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,stirg6s” jelzésii
iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldamanyagokat, tdjékoztatdkat;

c) meghivdkat;

d) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jévdhagyds céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) k6zI6nyoket, sajtétermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem
haszndlhatd fel Gjra.

A Kkézi iktatdkonyvben sorszdmot (resen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bdarmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athdzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A
javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény




f6szdmadra, rogziteni kell az iktatékdnyvben az elbirat iktatdszamat, és az el6zménynél
ajelenirat iktatdszamat, mint az utdirat iktatdszamat.

Szigndlas
Az iratkezel§ az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjdnak atadni, aki kijel6li az Gigyintézést végz6 személyt (szignalds). Az irat
szigndldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hatdridd, stirg6sségi fok stb.). Ezeket a szigndlas idejének

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

Kiadmadnyozas

Kils8 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdanyként csak a szervezeti
és mikodési szabalyzatban, Ugyrendben meghatarozott, kiadmanyozdsi joggal
rendelkez6 személy irhat ald. Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmdnynak az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositdérdl és az iktatdszamrdl sz4l6 elektronikus tajékoztatds, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve
mellett az ,,;s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozg, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzb6lenyomata szerepel.

— Nyomdai sokszorositds esetén elegendd

- a kiadmanyozdé neve mellett az ,;s. k.” jelzés, vagy a kiadmdnyozé alakhii
alairasmintdja és

- akiadmanyozd szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje,
vagy Uugyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus
masolatot is kiadni.

A kiadmanyozdashoz hasznalt bélyegz8krdl, érvényes aldirds-bélyegzdkrél és a
hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

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

A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kilon
kézbesits, futdrszolgalat stb.).

Irattdrozas

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakeresheten
kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az tigyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg
- hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és
meg kell vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiltek-e. A




feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az lgyiratbdl ki kell emelni, és a

selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvet&en be kell vezetni az

iktatokdnyv megfeleld rovatdba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az

irattari tételszamnak megfeleld gy(ijtébe.

A koézponti irattdrba csak lezart évfolyami, segédkdnyvekkel elldtott tgyiratok
adhatdk le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miikddési szabdlyzatban
rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos haszndlatra kélcsondzhetnek
iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd mddon, dokumentadltan kell
végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott lgyiratrdl Gigyiratpotld lapot
kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevd aldir. Az aldirt ligyiratpdtld lapot a
kolcsdnzés ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az Ugyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett
Orzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzO6konyvet kell késziteni,
melyet iktatds utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A nem selejtezhetd iratok teljes és lezart évfolyamait a keltezés naptari évétdl
szamitott 15 év végéig kell az illetékes (Tolna Megyei Levéltar) levéltarnak atadni.
A levéltdr szamara atadandd Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyilitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd
koltségére az irattari terv szerint, ataddas-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében, annak
mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel
egyltt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott Ggyiratokrdl kilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett
jegyzéket — a levéltdrral egyeztetett médon - elektronikus formdaban is 4t kell adni.

IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a
gépi adathordozd esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapd, akar gépi
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakdrik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.




Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatdk:

a) ,,Sajat kez( felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhatd at!”,

c) ,,Nem masolhatd!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utdn visszakiildendé!”,

f) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozd sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasitds.
Az el6z8ekben meghatdrozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban [évd ligyek
iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd
Ugyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzdkonyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkil szlinik meg, az intézmény vezetSje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok
ellatasardl. A jogutdd nélkil megsziind intézmény irattdrban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szdl6 tajékoztatast - az
intézmény vezetdje megkuldi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

Ez a mddositott iratkezelési szabalyzat 2016. januar 1-jén 1ép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabdlyzat hatdlyba |épésével egyidejlleg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Dombdvar, 2015. december 18.
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Az irattari terv

2. szamu melléklet: Selejtezési jegyz8kodnyv

3. szamu melléklet: Irat atadas-atvételi jegyzék a levéltar részére dtadott
tgyiratokrdl

1. Irattari terv

Irattdri Ugykér megnevezése Orzésiidé
tételszam (év)
| Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés, alapitd okiratok, tdrsuldsi NS

megdllapoddsok, szakmai alapdokumentum
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz8kdnyvek NS
3. NevelBtestlileti értekezletek jegyz8kdnyvei NS
Személyzeti, bér- és munkatigy

4.1. Munkaltatéi igazoldsok 5

4.2. Oraelszdmolds, éradijak, Oraldtogatds, drarend, kiils6 Ordk 10

4.3. Engedély munkdba jdrdsra, kiklldetés datvételi elismervény 5

4.4. Szabadsdg 5

4.5. Munkak®éri leirasok 5

4.6. Fizetés nélkili szabadsdg (1 hdnapndl hosszabb) 50

4.7. Kinevezés, dtsorolds, jubileumi jutalom, nyugdij, mingsités 50

tanusitvdnya, Gyed, Gyes, munkaviszony megsziintetése

4.8. Munkaidé nyilvantartds 10

4.9. Megbizdsi szerz6dések 10

4.10. Alldshirdetések, pdlydztatds 10

4.11. Kimutatdsok, statisztikdk NS

4.12. Fegyelmi ligyek 10
5 Alkalmazottak tovdbbtanuldsa, tovabbképzések, eldmeneteli rendszerek |15
6 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz&kdnyv 5
7- Fenntartdi irdnyitds, KLIK, 6nkormdnyzat NS
8 Szakmai ellendrzés NS
9 Birdsdgi, dllamigazgatdsi ligyek 10
10. Megadllapoddsok intézményekkel, mds szervekkel, szervezetekkel 10
11. Belsd szabdlyzatok, feljegyzés NS
12. MICS, 10CS, 1SZSZ, DOK, szakszervezetek 10
13. Polgdri védelem 10
14. Munkatervek, beszamoldk NS
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15. Jelentések NS

16. Statisztikak NS

17. Panasziigyek, feljegyzés

18. Igazolds 8 dltaldnosrdl, munkaviszonyrdl, nydri gyakorlatrdl

19. Kapcsolattartds

20. Egyéb levelek, tértivevények + dtvételi nyilatkozat

21. Intézményi tandcs NS

22, Szaktandcsadds, tanfelligyelet, mindsités NS

Il. Nevelési-oktatasi ligyek

23. Nevelési-oktatdsi kisérletek, vjitdsok NS

24. Rendezvények, programok, versenyek (erre tdmogatds kérése), 5

kéltségterve, eredmények, kisérés

25. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok, névvdltozds NS

26. Felvétel, atvétel, tanuldi jogviszony 20
26.1. Hatdrozat, nyelvi csoport vdltoztatdsardl hatdrozat, kiilbnbdzeti

vizsga hatdrozat, osztdlyozdévizsga hatdrozat, megsziintetés
hatdrozat, SNI hatdrozat

26.2. Tankételezettség teljesitése, tagozatvaltds

26.3. 1. osztdly beiratkozds, beiratds, kiiratkozds

26.4. Magdntanuld
27. Tanuldk tovdbbtanuldsa 5
28. Iskolalatogatdsi igazoldsok 5
29. Tanuldi hianyzdsok kezelése 5
30. Tanuldi fegyelmi és kdrtéritési ligyek 5
31. Szlil6i munkakdz6sség, iskolaszék szervezése, miikddése NS
32. Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
33. Vizsgajegyz6konyvek 5

33.1. Levelek 5

33.2. Jegyz6konyvek 5
34. Naplok

34.1. Napldk 8. osztdlyosoknak NS

34.2. Napldk (8. osztdly kivételével) 5
35. Pedagdgiai szakszolgdlat, gyakorldsok fogaddsa NS
36. Tantdrgyfelosztds, dratervek, érarendek (5 évenként egy minta NS) 5 év (NS)
37. Gyermek- és ifjusdgvédelem 5
38. Sziil6i kérések 5
39. Igazgatoi dicséretek, figyelmeztetések 3
4o0. Tanuldk dolgozatai, témazdroi, vizsgadolgozatai 1
41. Integrdcié, HH-HHH-SNI-BTMN, hatdrozatok 20

42. Mérések, kompetencia 5
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43. Gydgy testnevelés, erkdlcstan, hit- és erkdlcstan, dszds

44. Igazoldsok tanuldi jogviszonyrdl (dpoldsi dij megdllapitdsahoz)

45. Oktatdsi Hivatal, KIR + Didkigazolvdny

l1l. Gazdasagi ligyek

46. a) Ingatlan-nyilvantartds, -, éptilettervrajzok, helyszinrajzok, NS
haszndlatbavételi engedélyek, intézmény nyilvdntartds

46. b) Ingatlankezelés, -fenntartds, udvari jatékok, feldjitds, éplilet karbantartds |10

47. Tdrsadalombiztositds 50

48. Leltdr, targyi- és dlléeszkbz-nyilvantartds, vagyonnyilvdantartds, selejtezés |10

49. Eves kéltségvetés, koltségvetési beszdmoldk NS

50. Kényvelési bizonylatok, szamlak, két.vall. 10

51, A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak, iskolatej, fizetési 5
felszélitds

52. Normativdk, elszamoldsok 5

53. Tankényvbeszerzés, kbnyvtdr 5

54. EU-s, helyi, megyei, orszdgos szintl pdlydzatok — nyert NS

55. Palydzatok pénziigyi elszamoldsai 10

56. Intézményi telefonos hdlézat miikodtetése 5

57. Bérbeaddsok

58. Eszkbézbeszerzések, drajdnlatok, megrendelések, értékesitések, dtvételi
elismervény

59. SzerzGdés (vdllalkozékkal, szolgdltatdkkal)

60. Bélyegz6 nyilvantartds

61. Utazdsi kedvezmény 5

62. Ujdombdvari Oszi Fesztivdl 10
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2.szamu melléklet: Selejtezési jegyz6konyv

A selejtezés kelte:

A selejtezés helyszine:

Selejtezési jegyz6konyv

Az iratok

Sorszama

Irattari tételszama

Megnevezés Ev

Az iratok selejtezését engedélyezem:

lgyiratkezel6 (atadd)

intézmény/tagintézmény vezetdje
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3. szamu melléklet: Irat atadas-atvételi jegyzék a levéltar részére atadott tigyiratokrol

(cég neve)

Az atadas kelte:

Az 3tadd szervezeti egység:

Iratatadasi jegyzék
levéltarnak

Az iratok

Csomag
szama

Irattari tételszama
vagy kotésszama

Megnevezés

Evfo-
lyam

Az iratok dtaddsdt engedélyezem:

lgyiratkezel6 (atadd)

Az iratok elhelyezési mddja:

a/ irattari tételszamsorrend,

intézmény/tagintézmény vezetdje

kozp.irattdr vezetbje (atvevod)

b/ éven beliili irattari tételszamsorrend,
¢/ évenként 1-t6l kezd6dd csomagokban
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