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I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda EGYMI (tovdbbiakban: intézmény) iratkezelési
szabalyzata

— a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szld 1995. évi LXVL
térvény 10. § (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

—a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél szol6
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjin késziilt.

Jelen iratkezelési szabdlyzat a teriiletileg illetékes Budapest Fdvaros Levéltira (tovabbiakban:
Levéltar) egyetértésével és jovahagyasaval késziilt.

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni a Levéltar egyetértésével. Az
irattdri terv az iratkezelési szabélyzat kételezd mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell vizsgalni
és az intézmény feladat- és hataskorében bekdvetkezett véaltozas vagy érzési id6 megvaltozasa esetén —
a Levéltarral valé egyeztetést kévetéen — mddositani kell (1. sz. melléklet).

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

Az iratkezelés szabalyozdsa

3. Az iratkezelési szabélyzat az iratok, a barmely technikai eljérissal késziilt kép-és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonségos Orzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartisat, segédletekkel ellatiséat, irattarazisat, selejtezését és a
levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Iratnak mindsiil minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, stb., amely az intézmény
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalésaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegili kéziratokat. Ide tartoznak az
elektronikusan érkezett és keletkezett dokumentumok is.

Irattdri anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédjei miikddése soran keletkezett,
rendeltetésszeriien annak irattaraba tartozo iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdaségi, tarsadalmi, jogi, tudomanyos, oktatasi, nevelési,
kulturdlis és egyéb szempontbdl jelentds torténeti értéki iratokat, kép- és hangfelvételeket. Nem
tekintend6k levéltari anyagnak a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratok. Levéltari
anyagnak szamitanak az irattari terv nem selejtezhetd tételei kozé tartozd iratok, valamint azok,
amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza.

Az iratok rendezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az intézmény
miikddésével kapcsolatban keletkezett iratanyagokat. Rendelkezik arrdl, hogy mely irattéri tételek nem
selejtezhetdk, illetve, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait tigyviteli érdekbdl meddig kell
megorizni. Irattari tétel az irattari tervben rendszerbe foglalt, szammal ellatott, azonos tligykoroket
jelzd targyi csoport, amelyek a kiselejtezés szempontjabol azonos kategoériat alkotnak.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s mitkddési szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefliggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskOrGket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.



Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattiri tervek és
iratkezelési elbirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, 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 keletkezo,
illetve onnan tovéabbitott irat:

a) azonosithat6, fellelési helye, itja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

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

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlanséga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikddéséhez
megfelel$ tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

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

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol,

¢) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositaséarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Ertelmezé rendelkezések

8.8 (1) E Szabéilyzat alkalmazisiban:

1. alszém: az iigyiraton (foszdmon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara szolgald
folyamatos, ismétlés és kihagyds nélkiili emelkedd sorszam; a kezdbirat az 1-es alszamot
kapja,

2. alszdmos iktatds: az ugyirathoz tartozé iratoknak a f&szam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentélt 4truhdzésa,

4, dtmeneti irattdr: az iktatOhelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idtartami atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattirba adas elotti drzése
torténik,
csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 8sszekapcsolasa,

6. elektronikus aldirds: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az alair6 alairasra hasznal,

7. elektronikus archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatédlloméanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii t4vi biztonsagos és olvashatdsagat biztositdo megdrzése elektronikus
adathordozon,

8. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz Wtjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt, az elektronikus levelet és az elektronikus adathordozén érkezett
vagy tovabbitott kiildeményt is,
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elektronikus érkeztetG myilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgéltatdsegylittese, amely az érkeztetési informéciok rdgzitését, megbrzését és
visszakereshetOségét biztositja,

elektronikus idébélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyek més elektronikus adatokat egy
adott idéponthoz kétnek, amivel igazoljak, hogy utdbbi adatok léteztek az adott idépontban,

elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egyiittese, amely az iktatisi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshet6ségét biztositja,

elektronikus irattar: az iratkezelési szoftver azon része vagy olyan adatbazis, amelyben az
elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus rzése torténik,

elektronikus iigyirat: olyan {igyirat, amely valamennyi iratanak példanyai kizér6lag
elektronikus forméaban léteznek és az iigy iigyiratdnak egyik iratdhoz sem tartozik materialis
példany,

elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadmanynak nem minésiild — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositdjardl értesiti annak kiild6jét,

eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
k6z6s adatbézisban kezelt iratkezelési segédeszkdz,

eldzményezés: az a miivelet, amelynek sordn megallapitasra keriil, hogy az uj iratot egy mar
meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdéiratként &j fdszadmra kell iktatni,

érkeztetés: az érkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele,

4

expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézOi vagy vezetSi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
mdédjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa,

Jelelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az
ligyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani,

hozzdférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznal6 a hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel,

iktatds: az irat iktatészammal torténé nyilvantartdsba vétele, irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torisnik, ’

irat: az intézmény miikddése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
barmely jelrendszerrel és adathordozén rdgzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacié, adategyiittes,

iratfolyométer: az a mennyiségli papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy
méter magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hossziisagi,

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miivelet, vagy azok Osszességét egyiittesen
magaba foglalo tevékenység, kiilonGsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasat,
segédletekkel val6 ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszeril és biztonsagos megdrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltirba adésit egyiittesen

magaba foglalé tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: az intézmény {rasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti és mlikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
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mellékleteit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintainak gytijteménye, valamint az
irattari terv képezik,

irattdr: az irattari anyag szakszerili és biztonsigos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely,

17

irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézménynél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megbrzést igényld, szervesen Osszetartozé papir alapu vagy elektronikus iratok

Osszessége,

irattdri tétel: az intézmény iigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb —
egyéni irattdri Grzési idével rendelkezd — irattiri egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai
tartozhatnak,

irattdri tételszém: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtaba sorolasat, selejtezhet8ség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonositd;

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény miikddése
soran keletkezd és hozz4 keriil6, rendeltetésszertlien hozza tartozé és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését és 6rzését végzi,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek
sz016 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok,

kiadmdny: a kiadményozésra jogosult részér6l sajatkezii aldirssal és az intézmény hivatalos
bélyegzélenyomataval vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus alairassal, az el6irt
esetekben id6bélyeggel ellatott irat,

kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet j6vahagyésat,
elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozdsra jogosult részérél,

kiadmdnyozé: az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban meghatirozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy, akinek kiadményozasi jogkorébe tartozik a
kiadmany alairasa,

kozponti irattdr: irattari anyag selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a maradando
értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok Orzésére szolgalo irattar,

kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozzé
tartozo listdn, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon
cimzéssel lattak el,

maradando értékil irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek,

mdsolat: az eredeti iratrél késziilt, annak adattartalmat teljeskdriien régzitd egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megdrzési idd: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési ido,

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden megsemmisithetd
irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitasdnak
lehetéségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, toriése, amely kovetkeztében az
irat tartalma nem rekonstrualhato,
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mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattol —
elvalaszthatd,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol,
metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leiré adat,

raktdri egység: az irattéri anyagnak az dtmeneti és kOzponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),

selejtezés: az iratok meghatarozott szabéalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében

Lo

torténd kiemelése az irattdri anyagbdl, megsemmisitésre tortén$ elSkészitése és ennek
dokumentélasa,

szerelés: lgyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcesolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetbek,

szignalds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd személy kijelslése,
az elintézési hatarid6 és a feladat meghatdrozasa,

tovabbitas: az iigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is,

tovdbbszignalas: a szignélas alapjan az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység
vezetbje dltal az figyben intézkedni, eljarni jogosult, a szervezeti egységhez tartozé iligyintézd
kijeldlése, az elintézési hatarid és a feladat meghatarozasa,

tigyintézo. az ligy érdemi intézésére kijelSlt személy, az iigy eléaddja, aki az iigyet dontésre
el6késziti,

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

iigykezeld.: iratkezelési feladatokat végz6 személy,

iigykor: az intézmény ligyeinek, ligyviteli vagy nyilvantartasi célbél meghatarozott csoportja,

ugyviteli értékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellatasahoz, jogszabalybol adodo kotelezettség teljesitéséhez, az éllampolgari jogok
érvényesitéséhez, jogok biztositdsdhoz, létfontossagi személyes érdek vagy jogos érdek
érvényesitéschez sziikséges adatot tartalmazé irat,

vegyes tigyirat: papiralapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo iigyirat.

Az (1) bekezdésben nem szerepl6 fogalmak értelmezésére és a Szabalyzatban foglaltak

alkalmazdsa soran tobbek kozott:

a)

b)

g)
h)

a belsd piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapesolédé elektronikus azonositdsrél és
bizalmi szolgaltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szold
2014. julius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
torvény (Ltv.),

a mindsitett adat védelmérol sz6l6 2009. évi CLV. térvény,

az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szélé 2011. évi CXII.
térvény (Infotv.),

a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.),
a korményzati igazgatasrél sz616 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.),
a pedagdgusok 4j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.),

a digitalis llamrol és a digitalis szolgaltatasok nyijtasanak egyes szabdlyairdl sz616 2023. évi



CIII. térvény,

i) a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIL.
29.) Korm. rendelet (Korm. rendelet),

j)  egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolddé szervezetek kijel6lésérdl szolo 84/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet,

k) az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

) a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben témasztott
kovetelményekrdl sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet),

valamint

m) az elektronikus formaban tarolt iratok kézlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kévetelményeirdl sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

rendelkezései az iranyaddak.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

9.
a) Az intézmény iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézményvezetbje vagy az altala kijelslt dolgozé adhat.
b) Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjéan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsétani.
¢) Az intézményi iigyek intézésekor, azokrdl valo felvildgositas soran ligyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, az adatvédelmi torvény elbirasai ne sériiljenek.

10. Az intézmény titkarsdgan az iratkezeléssel és irattarozédssal kapcsolatos feladatokat az
iskolatitkarok, tavollétiikben a beosztott adminisztrativ dolgoz6 végzi. Az iskolatitkéri feladatok:
a) - a kiildemények éatvétele, sziikség esetén az atvétel igazolasa

- aziktatas

- az esetleges elé-iratok csatolésa,

- az iratok mutat6zasa,

- aziratok tovabbitasa az ligyintéz8khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

- akiadvanyok sokszorosit4sa, tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, ill. atadasa

kézbesitbnek.

- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- azirattar kezelése, rendezése,

- azirattari jegyzékek készitése,

- kdzremiikddés az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Az iskolatitk4r koteles a tudomaésara jutott hivatali titkot megdrizi, munk4jét az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint végezni.
11. Az intézményi koordinator feladatai:
a) - akiildemények atvétele,

- aziktatés, az esetleges el§-iratok csatolasa,

- ahatérid6s iratok kezelése és nyilvantartasa,

- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

b) Az intézményi koordinator kiteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizi, munk4jat az

iratkezelési szabalyzat elGirasai szerint végezni.

IL. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalinos kovetelményei



Az iratok rendszerezése

12. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- ¢és hataskérébe tartozé iigyek intézésének
attekinthetosége érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, lgyiratként kell kezelni. A tObb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

13. Az iigyiratokat, valamint a kézfeladatot ellatd szerv irattari anyagédba tartozé egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentaldsa

14. Az iratokat e célra rendszeresitett papiralapi iktatokonyvben, iktatészdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokSnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell,
hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizheto, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése
15. Az intézmény iratkezelése vegyes iratkezelési rendszerben valdsul meg.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

16. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettes vagy mas megbizott személy;
¢) iskolatitkar;
d) gazdasagi iigyintézo;
17. A kiildeményt atvevé koteles ellen6rizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels6 szabalyzataban
eloirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

18. Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté aldirdsaval és az
atvétel datumédnak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi at az iratot, Ggy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatisra atadni.

19. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapii iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé
iratokrol vagy mellékletekrd] a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

20. A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,.siirgds” jelzési) kiildeményt azonnal tovédbbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

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

kell.
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A kiildemény felbontisa

22. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett;
b) az intézmény vezetbje, az intézményvezetd-helyettes vagy mas megbizott személy;
¢) iskolatitkar;
d) gazdasagi ligyintézo;
bonthatja fel.
23. Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra sz6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szdléak és megallapithatéan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje kiteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

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

25. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosigét. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell
a kiild6t is.

26. Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az dsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméajaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében
- a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

27. Amennyiben az irat beny(jtasanak id6pontjdhoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu irat
esetében a benytjtas idépontjanak megallapitisa a boriték csatoldsaval biztosithaté. Amennyiben a
bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek igazolaséra szolgalo
informaciéhordozokat az irathoz kell csatolni.

28. Az elektronikus iratot gépi adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérolappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérolapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok)
tirgyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e¢ elektronikus aldirdssal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

29. Az irat munkahelyr6l torténd Kkivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

30. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazd, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékdonyv

31. Iktatas céljara naptari évenként megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni. Rendkiviili iktatasoktodl eltekintve az iktatas
az iratok beérkezése/keletkezése sorrendjében torténik.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam,;

b) iktatas id6pontja;

¢) beérkezés idGpontja, modja;

d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus);

e) kiildés id6pontja, mddja;

/) kiildé megnevezése, azonosité adatai;

g) cimzett adatai (név, cim);

h) érkezett irat iktat6szama (idegen szam);

i) mellékletek szama;

J) ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;
k) irat targya;
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1) el6- és utdiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) ligyintézés hatarideje, modja és végrehajtasanak idépontja;
o) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés idépontja.

32. Az iigyirat targyat - illetbleg annak megallapitisara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozé elsd irat
nyilvintartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintGen -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerhet6 maradjon.

33. Az iktatott iigyiratot mutatézni kell, mely az iktatokonyv végén tallhat6 targy — és
névmutatd oldalakon torténik. A név- és targymutatéban az iktatékonyv targy rovatéba bejegyzett
széveget a kiemelt szé (vezérszd, cimszd) kezdObetiijének megfeleld betlihdz az iktatoszam
feltlintetésével kell bejegyezni.

34. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahtizassal kell a z4rast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden az intézményvezetd alairasaval, tovabba a korbélyegzo
lenyomataval hitelesiteni kell. Az iktatékényv nem selejtezhetd kdzhiteles okirat.

Az iktatészam

35. Az iratot el kell 1atni iktatészammal és az irat egyéb azonosit6 adataival. Az iktatdszdmnak
tartalmaznia kell szamot, betiit vagy ezek tetszileges kombindcidjat és az irat foszama iktatasi
évének négy szamjegyét, ezen feliil tartalmazhatja a szervezeti egységre, iktatShelyre vagy
iktat6kdnyvre utalé szamot, betlit vagy ezek kombinacidjat tartalmazd azonositét. Az iktatészam
felépitése: fészam-irattari elhelyezés/alszam/év

36. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszémon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a foszdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartozd iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatosan kiadott alszamokon

kell nyilvantartani.

Az iktatas
37. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatérid@s iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazoé ,,siirg6s™ jelzésii iratokat.
38. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivékat;
d) nem szigor( szdmadasi bizonylatokat;
¢) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
J) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozés szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i} k6z16nyoket, sajtdtermékeket;
Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;
k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;
1) egészségiigyi dokumentaciokat;
m) tervdokumentacidkat.
39, Téves iktatds esetén a kézi iktatokOnyvben a bejegyzést athuzéssal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatészdm nem hasznalhat6 fel ujra.

i
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40. A kézi iktatokdényvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas médon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal Ggy kell athizni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashat6 maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

41. Az irat iktatasa el6tt meg kell llapitani, hogy van-e elzménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény foszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatészamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utéirat
iktatészamat.

42, Tktataskor az iratot el kell l4tni az iktatdsi bélyegz6 lenyomataval, és ki kell tolteni annak
egyes rovatait. Az iktatdszdmot és az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az
iktatokényv megfeleld rovataiba. Az iktatobélyegz az irat hatoldalara vagy az irat jobb felso sarkara
nyombhaté ra, gy azonban, hogy a szveget, a cimzést ne takarja. Ha nincs elég hely, az iktatas céljara
borit6lapot kell hasznélni.

A bélyegz6 lenyomatanak kitdltése:

- az intézmény neve

- az iktatas éve, honapja, napja,

- az iktatokonyv sorszdma /iktatoszam/,

- a mellékletek mennyiségének feltiintetése,
- az ligyintéz6 neve.

A mellékletek mennyiségét 10 darabig szam szerint, ezen feliil "iratcsomé"” jelzéssel kell

feltiintetni. Minden mellékletre ra kell irni az irat iktatészamat. Az ligyfél tulajdondban marado — neki
visszakiildendd - okmanyokra (oklevél, anyakonyvi kivonat, bizonyitvany) iktatészdmot csak grafit
ceruzéval szabad felirni.

Szignalds
43. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az iigyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitdsait (feladatok, hataridd,
siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban teszi meg. Az intézmény
vezetbje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmdnyozas
44, Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a szervezeti é€s
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérél és az iktatészamrol
sz616 elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatirozott egyéb
dokumentumok. v
45, Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,.s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdséval igazolja, tovabba
- a kiadméanyozo6, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
- a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii alairas mintaja €s
- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot &rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus masolatot is kiadni.
46. A kiadméanyozishoz hasznalt bélyegzkrdl az intézmény bélyegzé-nyilvantartisa
rendelkezik.



13

Expedislas
47. A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast,
és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utin dokumentalni kell a nyilvantartdssal,
tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.
48. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattirozas

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

50. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott iigyiratokat. Az atmeneti irattarban az iratokat
keletkezési év szerint, az irattdri tervben meghatarozott irattari tételszamok, azon beliil az
iktatoszamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni és Srizni.

51. Irattarba helyezés el6tt az iigyintéz6nek az tigyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eloirt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiiltek-¢. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni.
Ezt kdvetéen be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattirba helyezés idopontjat, és
el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtdbe.

A koézponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iigyiratok adhatok le. A
kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez8déstdl tisztan
tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegbje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiiztd] és erdszakos
behatolastol védett.

52. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
ut6lagosan is ellenérizhetdé modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az
irattarbdl kiadott iigyiratrol iigyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd
alair. Az alairt ligyiratp6tld lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattdrban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

53. Az irattdr anyagat évente egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni. Az
iigyiratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el, melyet az altala kijelslt legaldbb 3 tagu
selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattiri tervben rogzitett orzési ido
leteltével. A megérzési id6t az utolsé érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl, vagyis a végleges
irattarba helyezést6l kell szamitani.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 3 példadnyban, melyet iktatas utan 3
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- azintézmény megnevezését,
- aselejtezés idGpontjat,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat
- aselejtezés ala vont iratok terjedelmét (iratfolyéméter),
- aselejtezés ald vont iratok évkdrét,
- aselejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,
- aselejtezést végzd személyek alairasat,
- az intézmény kérbélyegzojét.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utén a selejtezési jegyzokomyv
visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi. A kiselejtezett iratokat megsemmisiteni csak a
jegyzbkonyvre vezetett levéltari hozz4jarulds zaradék megérkezése utn lehet.

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

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

54, Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arrol haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a karosodott iratok meghatarozasat,

a karesemény helyét,

a karesemény idOpontjat €s

a karesemény koriilményeit.

A jegyzOkonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni Budapest Févaros Levéltara részére. Budapest
Févaros Levéltara véleményének kikérésével meg kell vizsgalni a megrongalodott iratok
helyredllitisanak lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok
helyredllitasira, Budapest F6varos Levéltira engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba
sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatésagot.

Levéltarba adas

55. A maradand6 értéki, ki nem selejtezhetd iratokat — az irattarba helyezésiikt6l szamitott -
Otven év utén kell a Levéltarnak atadni. Az 4tadas-atvétel kozelebbi idopontjat az intézmény
vezetbje és a Levéltar illetékes munkatarsa kozos egyetértésben allapitja meg.

A Levéltdr szdmdra 4tadandé ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségén az irattari terv
szerint, atadé4s-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezéart évfolyamokban kell &atadni. A
visszatartott iigyiratokr6l kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a visszatartott
iratokrél készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mdédon - elektronikus formaban is 4t kell
adni.

IV. Fejezet
Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme, egyéb iratkezelési rendelkezések

56. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozédkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekr6l. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozéasat mind a papiralapd, mind a gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapi, akar gépi adathordozén térolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakoériik ellatisédhoz sziikségiik van,
vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

57. Az elektronikus irat szamitastechnikai program felhasznaldsdval — elektronikus forméaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovéabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
tarolnak. Szdmitastechnikai adathordoz6 a szdmitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarold
adathordozé, amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

58. Az elektronikus levelek felbontisat, megnyitdsat az intézményvezetd altal megbizott
munkatérs végzi. Az iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és az tigyben illetékes tigyviteli
alkalmazotthoz el kell eljuttatni iktatds céljabol. Az adott irathoz hozz4 kell csatolni az elektronikus
levél fejlécét, amely tartalmazza az ¢-mail kézbesitési adatait: felado, cimzett, elkiildés ideje, targy. A
tovabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a papiralapt
iratokkal megegyez6 eljaras szerint kell kezelni.

A papiralapon iktatott, elektronikus uton érkezett iratokat tartalmazo6 e-maileket az adott
szamitogépen kiilon mappéban is el kell menteni. A mappaban 6sszegyiilt elektronikus leveleket
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évente egyszer az iktatokonyv lezardsaval egy idoben elektronikus adathordozéra kell menteni, és az
iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tdrolni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes tigykezel6hoz kell tovabbitani. Az ligykezeld kételes az elektronikus iratot is szignéldsra
bemutatni az illetékes vezetonek.

59. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhatd at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!™,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

J) »Zért boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelslésével.),

g) valamint més, az adathordozé sajatossagatol figgd egyéb sziikséges utasités.

Az elézéekben meghatirozott kezelési utasitisok nem korldtozhatjadk a kozérdekii adatok
megismerését.

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

61. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogut6d veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd iigyeket a
Jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

62. Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetbje a fenntartd
intézkedésének megfeleloen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutéd
nélkiil megsziin6 intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrol szold tajékoztatast - az intézmény vezetbje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

V. Fejezet
A hivatalos bélyegz6k nyilvintartasa

63. Azokrdl a bélyegzdkrdl, melyeken Magyarorszag cimere van, valamint az
intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
naprakészen tartasa az iskolatitkar feladata.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- abélyegzék sorszamat,
- abélyegzd lenyomatat,
- abélyegz6 hasznalatra jogosult személy, szervezeti egység megnevezését,
- abélyegzd hasznélatra jogosult nevét, beosztasat,
- abélyegz0 Orzéséért felel6s személy nevét, _
- abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold alairast,
- a"Megjegyzés" rovatot, amely a valtozasok feltiintetésére szolgal.

64. A tonkrement bélyegzlt, tovabba a szovegvaltozis miatt megsziint bélyegzét - az
intézmény vezetdjének ellendrzése mellett - meg kell semmisiteni. A megsemmisités elott a
bélyegzoérdl lenyomatot kell késziteni, s arr6l jegyzOkdnyvet kell felvenni. A hivatalos bélyegzd
elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A bélyegzd elvesztésérdl az intézmény vezetdje
kozleményt tesz k6zzé. Az intézményi bélyegzdket elzarva kell tartani.

VL Fejezet
Taniigyi nyomtatvinyok nyilvintartisa

65. A nevelési-oktatési intézmény altal haszndlt nyomtatvéany lehet

- nyomdai ton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,

- nyomdai tton eldallitott papiralapii nyomtatvany,
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- elektronikus okirat,
- elektronikus Gton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend szerint hitelesitett

papiralapi nyomtatvany.
Az iskola 4ltal hasznalt nyomtatvanyok jegyzékét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

66. Toérzslapok és bizonyitvanyok

a) Az iskola 4ltal kiéllitott torzslap kbzokirat. Az iskola a tanulokrdl - a felvételt kovetd 30
napon beliil - nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.
A tbrzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi idére kiterjeden - a tanuld év végi osztdlyzatait,
tovabb4 a tanuld iigyeivel kapcsolatos déntéseket, hatarozatokat, a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos
adatokat (felvétel, jogviszony felmentés, megsziintetés).
A toérzslapon fel kell tiintetni sajatos nevelési igényii tanuldk esetén a szakvéleményt kiallité szakértd
és rehabiliticids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, a feliilvizsgalat
id6pontjat.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslapok helyett - a rendelkezésre 4llé iratok, adatok alapjan -
péttorzslapot kell killitani.

b) A tanulé éltal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban: bizonyitvany) kell vezetni, fiiggetleniil attdl, hogy
a tanulé hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyambodl a bizonyitvanyt a torzslap
alapjan kell kidllitani.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - irasbeli kérelemre - a térzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatért a jogszabalyban meghatarozottak szerint -
kiilén jogszabalyban meghatarozott mértékii illetéket kell leroni.
Az intézmény nyilvantartast vezet az iires bizonyitviny-nyomtatvanyokrdl, a kiéllitott és kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokr6l, az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvdnyokr6l. Az iskola a
bizonyitvinyokat zart helyen tarolja ugy, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az 4ltala megbizott
személy férjen hozza.

67. Tantargyfelosztéas és rarend
Az intézményben a pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdégusok oOraszamanak (foglalkozasi
idejének) a kotelezd Oraszamba beszamithaté feladatainak, munkdinak meghatirozasihoz
tantargyfelosztds késziil. A tantargyfelosztdst az intézmény fenntartéja - a neveldtestiilet
véleményének meghallgatisiaval - hagyja jova. A tantirgyfelosztds alapjan készitett oOrarend
tartalmazza a tandrai és a tandréan kiviili foglalkozasok rendjét.

68. A taniigyi nyilvantartasok vezetése
Az osztalyféndk vezeti: az osztalynaplot, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tanulék tovabbtanulasival dsszefiiggd nyilvantartisokat. A t6rzslap személyi és tanév végi adatainak a
bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfonok és az intézményvezetd éltal kijelolt pedagbgus a
felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanuldssal kapcsolatos bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni (3. sz. melléklet) A
hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzéssal kell érvényteleniteni, gy, hogy az
olvashaté maradjon. A hibds bejegyzést aldirissal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjén - a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.

VIL. Fejezet
Zaro rendelkezések

69. Az intézmény megsziinése esetén a megsziintetést elrendeld szerv koteles
gondoskodni az irattiri anyagrél; beolvadsnél a jogutdd szervhez keriilnek az iratok; tobb jogutod
esetén csak a Levéltar engedélyével és csak irattari tételenként lehet megbontani az irattari anyagot.
Amennyiben az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, a maradand6 értékii iratokat az illetékes
levéltarba kell adni, az irattdri anyag tbbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi 6rzéséhez,
kezeléséhez és selejtezéséhez szitkséges koltségek biztositasarol a megsziintetésrdl intézkedd szerv

gondoskodik.
70. Ez az iratkezelési szabélyzat 2025. janudr 1-én 1ép hatalyba.
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Prizma Altalanos Iskola és Ovoda EGYMI
Iratkezelési szabalyzat
1. sz melléklet
Irattari Terv

Jelmagyarazat:

MV: mintavételezéssel

HK: hatalyon kiviil helyezést kdvetden
NS: nem selejtezhetd

HN: hataridé nélkiil 6rzendd

Orzési idé Levéltarba
Irattari Az ligykor megnevezése i adas ideje
. . ¢v) .
tételszam (év)
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés, alapitd okirat,
101. nyilvéantartisba vételi hatarozat, miikodési engedély, megsziintetd NS 15
okirat, SZMSZ, hézirend, iratkezelési szabalyzat
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek, iratatadas-atvételi
102. . o = . e NS 15
jegyzokonyvek és mutatokonyvek
103. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 -
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, polgari védelem,
104. ; . 10 -
honvédelmi tervek
105. Fenntartoi iranyitas, ellenbrzés 10 -
106. Szakmai ellenérzés 20MV -
107. Megéllapodésok, birosigi, llamigazgatasi igyek, peres ligyek 20 -
108. Belsé szabalyzatok HK5MV -
109. Szakképzési és pedagdgiai program NS 15
110. Munkatervek, jelentések, statisztikak (éves) NS 15
111. Munkatervek, jelentések, statisztikdk (negyedéves, féléves) 5 -
112. Panasziigyek SMV -
Vezet6i, neveldtestiileti, intézményi tanacsi, illetve az intézmény
113. miikodése szempontjabol meghatarozo egyéb testiilet NS 15
értekezleteinek jegyzokonyvei
114, Rendezvények, linnepségek, kiallitdsok szervezése, lebonyolitisa 10MV -
115 Evkonyvek, iskolaujsagok, egyéb iskolai kiadvanyok készitése, 10 i
i megjelentetése
116. Nemzetk6zi kapcsolatok 10MV -
117. {nformatlkal rendszerrel, fejlesztésekkel, honlappal kapcsolatos 10MV )
tigyek
118. Jutalmazasok 10 -
119. Szabadsagiigyek 1 -




Nevelési-oktatasi iigyek

201. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok NS 15
202. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék NS HN
203. Felvétel, atvétel 20 -
204. Tanuléi fegyelmi és kértéritési tigyek 10MV -
205. Naplok 10 -
206. Szakkori naplok (papiralapt) 5 -
207. Diakdnkormanyzat szervezése, mikodése 10MV -
208. Pedagégiai szakszolgalat 10MV -
209, Sziil6i munkakodzosség 10 -
210. Iskolaszék szervezése, mitkdése NS 15
211. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 10MV -
212. Gyakorlati képzés szervezése 5 -
213. Vizsgajegyzékonyvek 10MV -
214, Tantargyfelosztas 5 -
215. Gyermek- ¢és ifjusdgvédelem 10MV -
216. Tanulék dolgpzatai, témazaroéi, vizsgadolgozatai, tanulék 1 i
vizsgamunkai
217. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 -
218. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolé dokumentum 5 -
219, Sziil6i elégedettségi felmérések, pedagdgus-, iskolaértékelések 10MV -
220. Tanulmanyi versenyek 5 -
221. Tovabbképzések 10 -
Gazdasagi ligyek
30L. Ingatlan-nyilvéntartés, -kezelés, .-fenntartés, épiilettervrajzok, NS HN
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
302. Téarsadalombiztositas 50 -
303. Leltar, 4lléeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 -
304. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok NS 15
305. Kdnyvelési bizonylatok 8 -
306. A tanmiihely {izemeltetése 5 -
307. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5 -
308. Szakértdi bizottsag szakértbi véleménye 20 -
309. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5 -
310. Megvalésult palydzatok NS HN
311. Eredménytelen palyazatok 1 -
312, Egyéb, kisebb jelentoségii gazdasagi ligyek (terembérlés, HKS5 i

szerz6dések stb.)




2. sz melléklet — Selejtezési jegyzOokonyv
Prizma Altalanos Iskola és Ovoda EGYMI
Ikt. szdm:

Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt: Ddtum, intézmény neve és cime, selejtezés helyének megaddsa

A selejtezési bizottsag tagjai:
(név, beosztds)
(név, beosztds)

(név, beosztds)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztds)
A munka megkezdésének idépontja: Ddtum

A munka befejezésének idépontja: Ddtum

Selejtezés ala vont iratok:
Tételszam Megnevezés Evkor Orzési id6 Mennyisége
(év) (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a kéziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVL torvény és a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézményck
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 15/2013. (11.26.) EMMI-rendelet, illetve az
intézmény 2025. januar 1-jét6l hatdlyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetben megsemmisitésre keriil.

K.m.f

................................................................................




Prizma Altaldnos Iskola és Ovoda EGYMI
Iratkezelési szabélyzat
3. sz melléklet

Alkalmazott zaradékok

Felvéve [atvéve, a (z)...szamu hatarozattal dthelyezve] a (z) (iskola cime) Bn, N,
.................... iskolaba. T1, B
A szamn forditdssal hitelesitett bizonyitvany alapjin tanulmanyait a (z) Bn.,
(betiivel) .......... évfolyamon folytatja. Tl
Felvette a(z) (iskola cime) ..........c..o.eu.... iskola. Bn.,
TL,N
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozd vizsga .Bn,,
letételével folytathatja T1., N.
...... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, T,
B
Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., T1,,
B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kévetelményeit egy tanévben teljesitette a N, T1,
kovetkezOk szerint: .... B.
Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt, Kiegésziilhet. osztdlyozd vizsgat kdteles tenni
Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként N., TL
folytatja.
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......cooccevrvvrernnne tantargy tanulasa alol. N., TL.,
Megjegyzés: A tdrzslapra be kell jegyezni a mentesités okét is. B.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .....ocvveevennne évfolyam N., TL
tantargyaibol osztalyozo vizsgat kételes tenni.
. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kbvetelményeket a tanulmanyi id6 N, T1,,
megroviditésével teljesitette. B.
VX (- N tantargy orainak latogatasa alol felmentve .................... -tol .N.
........................ -ig. Kiegésziilhet: Osztilyozd vizsgat kiteles tenni.
Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata értelmében N, TL
osztalyozd vizsgat tehet.
A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet, vagy A .N,
neveldtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait T1.,B
.......................... évfolyamon folytathatja.
A tanulb az ......ccevenenne évfolyam kévetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb N., Tl
ideiZ, cooveierinnans honap alatt teljesitette.
A(Z) v tantargybol javitdvizsgat tehet. A javitévizsgan ......ccveerennenn N,




tantargybol ........cceecevnvenne. osztalyzatot kapott, ......cc.ccervreeneee évfolyamba TL.,B,,

1éphet.

B évfolyam kvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg N, TL,

kell ismételnie. B.

A javitévizsgan ................ tantargybél elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot TL.,B

ismételni kételes.

A(2Z) cerereerecercannaeene tantargybdl .......... -an osztalyozd vizsgt tett. N., TL

Osztalyozé vizsgit tett. Tl., B.

A(Z) coeereiererenae tantargy aldl ............... okbdl felmentve TL, B.

A(Z) covreeeernrenenns tanéra alol .................. okbdl felmentve. TL., B.

Az osztalyozé (beszamoltato, kiilénbozeti, javito-) vizsga letételére Tl., B.

............................. -ig halasztést kapott.

Az osztalyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .......cccovveeeinieneecnneee iskolaban Tl., B.

fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

Tanulmanyait ........eevereeeevrcecesrecerseenenes okbol megszakitotta, a tanuldi .Bn.,

JOZVISZONYA .uverererreerereenereareasanesesnnse -ig sziinetel. TL.

A tanuld jogviszonya a) kimaradéssal, b) .........c.c....... oOra igazolatlan mulasztas Bn,,

miatt, ¢) egészségiigyi alkalmassag miatt, d) téritési dij, tandij fizetési hatralék TL, B,

miatt, €) ..oevveerrirriinnrenns iskolaba valé atvétel miatt megsziint, a létszambol N.

térolve.

............................ fegyelmez6 intézkedésben részesiilt .. N.

SO fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa Tl

...................................... -ig felfliggesztve.

Tankdteles tanulé igazolatlan mulasztisa esetén Bn,,
TL, N

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.

b) A tanulo ismételt ............c.coece.ee. 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen

szabalysértési eljarast kezdeményeztem

Az a) pontban foglaltakat nem Kkell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint. Bn.

A, szOt (szavakat) osztalyzato(kalt .....ovveevevenne -ra helyesbitettem. TL, B.

A bizonyftvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

Ezt a p6ttorzslapot a(Z) .ooeeevecvrerrverenees kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) | Pot. Tl

eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvAnymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pot. Tl.

................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szami bizonyitvany alapjan, téves TL, B.

bejegvzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogZy NéV ..cocvvevnreenrinecaeensncenneee , anyja neve Pét. B.




................................................ A(Z) ceveeeereanereeenereeseenneceseeseneesenneens 18K0lA
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii
osztaly, tagozat) .......cceeeeeeenee. éviolyamat a(z) ......ccoeccrveeirnens tanévben
eredményesen elvégezte.

Beirtam @ .....ccoveeneneienninerinenienenees iskola elsd osztalyaba.

Ezt a napldt .........c.c........ tanitasi nappal (6raval) lezartam. N

ROVIDITESEK:
Beirasi naplé Bn.
Osztalynaplé N.
Torzslap T1.

Bizonyitvany B.



Prizma Altalanos Iskola és Ovoda EGYMI
4. sz melléklet

Az intézmény 4ltal hasznalt taniigyi és egyéb nyomtatvanyok

Szigori szamadasu taniigyi nyomtatvinyok

A.Tii.829. Bizonyitvany éltalanos iskolai tanul6k részére
A Tii.800/ kézi Bizonyitvany pétlap 829 és 342 bizonyitvanyokhoz (kézi)
ATi.30/a/gépi T(.)rz"sl’al’a az l.ésa felsobb évfolyamok szdveges és osztalyzattal torténd
minésitéséhez (gépi)
A.Tii.800/gépi Bizonyitvany pétlap 829 és 342 bizonyitvanyokhoz (gépi)
. Térzslap a 2-4. évfolyamokhoz osztalyzattal torténd mindsitéshez (kézi,
A.Ti.30/b PO . ot s
altalanos iskolai tanulok részére)
. Kiegészitd torzslap az 5-8. évfolyamok szdveges és osztalyzattal torténd
A.Tii.30/c R
mindsitéséhez
Egyéb taniigyi nyomtatvinyok
A. Tii. 30 Torzslapgyijté iv
A K&. 3125 Iskolalatogatési bizonyitvany az 1. o. tanitasi 6rin részt vett tanulék szaméara
A Ti.7 Ertesités iskolavaltasrol
A. Tii. 1016 Iskolalatogatasi igazolas
A. Tii. 950 Jegyz6konyv osztalyozdvizsgardl
A. Tii. 345/ Logopédiai napld
A. Tii. 350 Egyéni fejlesztd naplo
A. Ti. 356 Egészségiigyi és pedagdgiai céla habilitacio, rehabiliticio egyéni fejlodési lap- kiili
Egyéb, nem taniigyi nyomtatvanyok
1020/B/j Baleseti jegyz6konyv tanuld- vagy gyermekbalesetekrol
A. Ti.

1019/B/gj

Nyilvantarts tanulé- és gyermekbalesetekrol




