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I. IRANYADO JOGFORRASOK
A Kokai Kossuth Lajos Altalanos Iskola Iratkezelési Szabalyzata
- az iratkezelés rendjérdl, a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglalt eldirasok,
- a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet €s annak 1. szamu melléklete

alapjan,

L1. valamint az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold a 2011.

¢vi CXIL torvény figyelembevételével késziilt.

I1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
21. Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Kdkai Kossuth
Lajos Altalanos Iskola (tovabbiakban: Intézmény) keletkezd, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, fliggetleniil attol, hogy milyen anyagon, alakban és milyen
eszkoz felhasznalasaval késziilt.

22. A Szabalyzat hatalya az Intézmény minden munkavallalojara kiterjed.

3. Az iratkezelés szabalyozasa, ellendrzése
31. A Szabalyzat a beérkez0 iratok nyilvantartdsat, az iratok utjdnak kovetését, biztonsagos
orzésének modjat, rendszerez€sét, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat,

selejtezését, valamint levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
3.1 Az Intézmény vezetdjének feladatai
3.1.1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint

az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok



3.2.

3.3.

szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az Intézmény vezetdje felelds.

3.1.2. Elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabalyzatat.

3.1.3. Az iskolaba érkezd kiildemények felbontasanak jogosultsagat az igazgatd az
iskolatitkdrra ruhdzza at, aki a jelen szabalyzatban rogzitettek mentén koteles a
kiildemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

3.1.4. Elvégzi a kiadméanyozast, a fenntartd6 Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatiban
foglalt jogosultsagai alapjan.

3.1.5. Iranyitja és ellendrzi a titkarsag munké;jat.

Az iskolatitkar feladatai

3.2.1. Az intézményi ligyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

3.22. A hivatalos iligyek nyilvantartasa, szervezése és végzése az ligyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkdr munkakorébe tartozik, amit az ligyek meghatarozott
korében az iskolatitkar mas ligyekben az igazgatd-helyettesek végeznek.

3.2.3. A kiilldemények érkeztetése, atvétele, felbontasa, az ezzel kapcsolatos iligyintézés
elinditasa,

3.2.4. a hivatali tigyek nyilvantartasa,

3.2.5. az iigyiratok nyilvantartasa,

3.2.6. a hivatalos tligyek csoportositdsa, rangsorolasa,

3.2.7. az iratok iktatasa

3.2.8. a hataridds tigyek nyilvantartasa,

3.2.9. a kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

3.2.10. az ligyiratokrol hivatalos masolat €s dokumentum masodlat készitése,

3.2.11. az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

3.2.12. az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

3.2.13. azirattari anyag selejtezése, az igazgatd-helyettes iranyitasaval.

Az igazgato-helyettesek feladatai

3.3.1. Az igazgaté-helyettesek ellendrzik, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok
¢s a belsd szabalyzat eldirdsai szerint torténjen.

3.3.2. Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat, és annak valtozasa

esetén kezdeményezik a Szabalyzat modositasat.



3.3.3. Az igazgatd tavollétében az iigyeletes igazgato-helyettes jogosult az iskolaba
érkezo kiildemények szignalasara.

3.34. Azigazgat6 tavollétében az igazgato-helyettesek jogosultak a kiadmanyozasra.

3.3.5. Azigazgato tavollétében az igazgato-helyettesek jelolik ki az iratok ligyintézoit.

3.3.6. Elokészitik és lebonyolitjak az iskolatitkarral egylitt az irattari anyag selejtezését.

3.4. Az iigyiratkezel6 feladatkore
Az lgyiratkezel6t az igazgatd jeloli ki. Az iligyiratkezeld az irat fejlécében megnevezett

személy, aki végrehajtja az ligyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

3.5. A kézbesitésre Kijelolt iskolatitkar feladata
3.5.1. Az intézményi kiils6 helyszini tigyintézései (fenntartd, MAK, 6nkormanyzat stb.)
kozott a kiildemények €s informaciok aramoltatdsanak biztositasa,
3.5.2. a kiildemények postai atvétele,
3.5.3. a kiildemények kézbesitése,

3.5.4. kisérdjegyzék alairatasa a cimzettel.

I1I. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az Intézmény feladatkorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos
igyre — egy adott targyra — vonatkozo6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett {ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, tligyiratdarabnak mindsiilnek. Az tigyiratokat, valamint az Intézmény irattari
anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az irattari tervben (1.
sz. melléklet) meghatarozott irattari tételekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan

kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett KRETA Poszeidon elektronikus iktatokonyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni). Az iktatadst — annak adathordozojatdl fiiggetleniil — olyan modon kell
végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az adatok egy kozponti szerveren tarolodnak, igy biztositva akdr egyszerre tobb jogosult

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
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folyamata és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen. Az iratkezelési folyamat szerepldit az
intézményi atszervezés, illetve megszlinés, valamint személyi valtozas esetén a kezelésiikben
1évo iratokkal el kell szamoltatni. Az elszamoltatds alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv,
elektronikus iktatds tigyviteli személyi nyilvantartdo lap, ligyiratpotlo lap stb.) képezik,
amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni, ami az atadas-atvételi jegyzokonyv

részét képezi.

3. Az iratkezelés megszervezése

A beérkez6 kiildeményeket, beadvanyokat érkeztetni kell €s nyilvantartani a beérkezésiik
sorrendjében. A dokumentumra érkeztetd pecsét keriil, az ligyiratok konnyebb nyomon
kovethetdsége érdekében. Az iratok az iktatoban soron kovetkezd iktatészamon keriilnek

iktatasra.

IV. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1. A kiildemények atvétele
L1. Az Intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és
mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdzvetleniil benyujtott beadvanyokat és
kérelmeket az iskolatitkar a nevére kiallitott meghatalmazas alapjan veszi at.
12. A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak megfeleléen kell atvenni.
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
1.3.1 a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
1.3.2. a kézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezOségét;
1.3.3. az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
14 A kiilldeményt el kell latni az atvétel datumaval, amely a kovetkezd adatokat

tartalmazza: az érkeztetés kelte: ......... €V i hoénap ...... nap.

2. A kiildemény felbontasa
21. Felbontéas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

2.1.1. amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,



2.1.2. a tévesen cimzett kiildeményeket,

2.1.3. a névre szo0ld iratokat, amelyekrél az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegti, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

2.1.4. a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziil0i szervezetek szamara cimzett
leveleket,

2.1.5. tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat az igazgatd fenntartotta

maganak.

22.  Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan

23.

24

25.

26.

27.

28

megallapithat6, hogy nem magénjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken
— az Intézmény neve el6tt vagy utdn — névre sz0l6 cimzés talalhato, és feltételezhetd,
hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegti.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast
kdvetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni
kell a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba,
ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény,
illetékbélyeg talalhatd. Az esetlegesen felmeriild irathidny okat a kiildd szervvel —
lehetdleg rovid uton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.
Amennyiben az eljaro iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett
iigyben az intézménynek nincs hatdskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel
ellatott intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités
mellett — vissza kell kiildeni a feladonak.

Soron kiviil kell az igazgatohdz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezd
kiildeményeket
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsdgi idézés, jelentkezés, palyazat)
fizédhet, valamint a felado neve €és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (pendrive, CD/DVD stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell
tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor

ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.



3. Az ligyek és az ligyiratok nyilvantartasa
31. Az igazgat6 altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az iktatorendszerbe
kell bevezetni, és még a szignalds napjan at kell adni az iigyintézéknek.
32. Az iskolatitkar az érkezett kiilldeményekrdl, elvégzendd feladatokrol folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.
33. Aziigyek hataridejének betartasaért az igazgato felel.
34 Az lgyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.
35. Azlgyintézés hatarideje:
3.5.1. a tanuldkkal kapcsolatos iigyekben legkésObb az iktatds napjatdl szamitott 3
munkanap
3.5.2. az iskola mukodésével kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatds napjatol
szamitott 15 munkanap
3.5.3. az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatol
szamitott 21 munkanap.
36. Az igazgatd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az ligyet

kiséro iraton fel kell tiintetni.

4. Az iktatokonyv, az iktatészam, az iktatas

41. Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

42. Az iktatas iktatokonyvbe, és a KRETA Posszeidon rendszerbe torténé bevezetéssel
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatds sorszdmozasat a Poszeidon
rendszer automatikusan generalja.

43. Minden naptari évben az iktatokonyvet meg kell nyitni, €s az év végén — az utolsd
iktatds utan — keltezéssel és névalairassal le kell zarni és hitelesiteni.

44. Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

4.4.1. iktatészam;
4.4.2. iktatas id6pontja;
4.4.3. kiildemény elkiildésének idopontja, modja;



4.4 4. kiildé megnevezése, azonositd adatai;

4.4.5. érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

4.4.6. mellékletek szama;

4.4.7. igyintézo szervezeti egység ¢s az ligyintéz0 megnevezése;
4.4.8. irat targya,

4.4.9. el§- és utdiratok iktatdszama;

4.4.10. kezelési feljegyzések;

4.4.11. ligyintéz¢s hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;
4.4.12. irattari tételszam;

4.4.13. irattarba helyezés id6pontja.

45. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden €s szabatosan fejezze
ki, valamint ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen.

46. lktataskor az irat jobb felsd sarkat el kell latni az iktatoszdmmal. Az iktatds sordn az
ligyiratra keriil:

4.6.1. az iktatdszam,
4.6.2. irat targykorének szdma,
4.6.3 az ligyintézd (cimzett, az intézkedésben eljard személy) neve.

47. Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészdmat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerli mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, ¢vszamot,
valamint tételszdmot azon feltiintetni.

48 Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit.

49. Egy iktatoszamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az dsszecsatolt, azonos ligyre
vonatkoz6 egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

410. Ha 0j iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozo6 adatok érkeznek, akkor az 1 iratra zold
szinl tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra
kell vezetni a csatolds tényét.

411. Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil a jogkdvetkezménnyel nem jard
tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat,

prospektusokat, szaklapokat €s folyoiratokat).
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412. Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett,
azt az illetékes iigykezelohoz kell tovabbitani. Az tligykezeld koteles az elektronikus
iratot is szignalasra bemutatni az illetékes vezetonek.

413. Gylijtdszamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilonOsen, ha egyiittesen
torténik az tigyek elintézése is.

414. Gyujtoszam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazd vagy a

palyazati kiirasra beérkez0 jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozo panasziratok stb.

5. Szignalas
51. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az Intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).
52. Az irat szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarid6, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjelolésével irasban teszi meg. A Intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas

elotti iktatasat.

6. Kiadmanyozas
6l. A kiadmanyozds az arra jogosult szakmai vezetdnek az ligy érdemi elintézésére
vonatkoz6 rendelkezése. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot
kiadmanyként csak a szervezeti és miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatérozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez
kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
62. A kiadmanyozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az
irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magéban.
63. Az intézményben kiadméanyozasi joggal az aldbbi vezetd beosztdsu dolgozok
rendelkeznek:
6.3.1. igazgatd — minden irat esetében,
6.3.2. igazgato-helyettesek — a tanulokkal €s az iskola mukodésével kapcsolatos iratok

esetében.

A kiadmany tartalma
64. Az Intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadméanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:
6.7.1. az Intézmény nevét, székhelyét,

6.7.2. az iktatoszamot és a mellékletek szamat,
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65.

66.

67.

68.

69.

6.7.3. az ligyintéz0 nevét,

6.7.3. az ligyintézés helyét és idejét,

6.7.5. az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Amennyiben az irat szovege az elintézendd iiggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni.
A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indokolas.
A hatédrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgadlo jogszabaly megjelolését,
illetleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra,
hogy az eljaréassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.
Ha a hatarozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridén beliil
fellebbezéssel élnek — és az Intézmény elséfoku hatarozatdt nem vonja vissza, illetve
nem modositja —, az Intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni
az tigyben keletkezett 0sszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként
az eredeti irat masolata keriil.
A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithato legyen az esetleges jogvitak, illetve

fellépd jogkovetkezmények tisztdzasa érdekében.

6.10. A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal fels6

részén kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:
6.13.1. az Intézmény jellemzdi (név, cim, irdnyitdoszam, postafiok és tavbeszéld szama),

6.13.2. az irat iktatdoszama,
6.13.3. az ligyintéz4 neve.

6.13.4. A kiadvany jobb felso részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
6.13.4.1. az irat targya,
6.13.4.2. az esetleges hivatkozési szam,
6.13.4.3. a mellékletek szdma.
6.13.5. A fentieket kdveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.
6.13.6. Az elintézett iigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet
elkiildeni.
6.13.7. A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6.13.8. Bélyegzdlenyomat (korbélyegz0) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.
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7. Expedialas

7L

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.

72. Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden

73.

kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni
kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.
A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,

futarszolgalat stb.).

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

T4.

75.

76.

7.

78.

A boritékokat a kiadméanyon feltlintetett cimzettek részére az iskolatitkarok készitik el.
A boritékon fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat, a cimzett cimét és postai
iranyitoszamat.

A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell végezni.

A kiildeményeket tértivevényes levélként, csomagban, elektronikus adatatvitel esetén
interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés mddjara — ha az nem kézonséges levélként torténik — az iligyintézd koteles
az iraton utalast adni. Elsdbbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai
kézbesitést igényld kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

A kézbesités az iskolatitkar vagy a vezetd altal kijel6lt alkalmazott feladata.
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V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE
1. Az irattari terv
1.1. Az irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezo iratok rendszerezésének ¢és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgélo jegyzék, amely
az irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel, €s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat.
1.2. Az irattari terv a Szabdalyzat kotelezd melléklete. Jelen Szabalyzat szerves egységet

képez a 2018. évi irattari tervével (lasd 1. melléklet).

2. Az iratok irattarba helyezése

2.1. Irattarba helyezés eldtt az iigyintézének az iligyirathoz — ha eddig nem tortént meg —
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszadmot, és meg
kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

2.2. Az irattarba helyezés elott az arra kijelolt iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy
nincs-e benne idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

2.3. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban alairassal, a honap és a nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

2.4. Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratait a kézi irattarban kell kezelni és
Orizni az évek (ezen beliil az az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhat6 szekrényben.

2.5. Minden targykort kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.

2.6. Kézi irattar a titkarsagi irodaban talalhato.

A kozponti irattar
2.7. Harom ¢év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténd csoportositdsban, ezen beliill az iktatoszamok nodvekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

2.8. Az irattar a tanari szoba mellet talalhatd, a folyosorodl nyilik.
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2.9. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

2.10. Az irattari 6rzés idejét az irat kdzponti irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A taniigyi nyilvantartasok formai
Beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni.

A beirési naplo:

- Az intézménybe felvett és athelyezett tanulok beirdsara szolgal.

- A tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

- A tanuldt a beirasi naplobol csak akkor lehet torolni, ha a tanuldi jogviszonya megszint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

- Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét a megfeleld zaradék szovegével kell tordlni az
eredeti beirdsi naplobdl €s egyidejiileg az 0j osztalynak megfeleld naploba kell atvezetni.

- Ha az iskola beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 sajatos nevelési igényli gyermek,
tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napldban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallito
nevelési tandcsado, a szakérti és rehabilitdcios bizottsdg nevét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

- A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A torzslap
- Az iskola a tanulokrél — a felvételt kovetd harminc napon beliill — nyilvantartasi lapot (a

tovabbiakban: torzslap) allit ki. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi
1dore kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk ligyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat. A torzslap kiilivén fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot.

- Ha a tanuld SNI-s, a torzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt kidllitd szakértd és
rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat ¢és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idépontjat. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell

kiallitani.

A bizonyitvany
- A koznevelésben a tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat

egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a

tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a
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torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

- Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A bizonyokrél masodlatot engedélyezett, sorszamozott

bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanymasodlat

- A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat

- az eredeti okirat potlasara szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitds iddpontjaban
hitelesitett irat.

- A bizonyitvanymasodlatnak — szdveghtien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést.

- A masodlat kiadéasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod
nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték

- A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni

- amasodlat kiadasanak az okat,

- akiallitdszerv nevét, cimét,

- akiadas napjat,

- el kell latni iktatoszammal, a kiallitd szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval.

- Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni

- akiadott masodlat iktatoszamat,

- akiadas napjat,

- tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.
- Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol, - beleértve az érettségi vizsgarol
¢és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany mésodlatot kell kiadni.

- A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.
- Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —

poOtbizonyitvany allithato ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot

mikor végezte el.
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A tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagodgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd6 Oraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak

meghatdrozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

Jegyz6konyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatdsi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésére, a
gyermekekre, a tanulokra. vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozé kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését,
az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabbd a jegyzOkonyv készitdjének aldirdsat. A jegyzOkonyvet a

jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

- A pedagdgus csak a neveld-oktato munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen

- lgyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

- Az osztalyfénok vezeti a KRETA e-naplot, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a

tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast.

- A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvdnnyal valo egyeztetéséért az

osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagdgus a felelds.

- A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a

tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

- Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

- A hibéas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast

alairassal, az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

- Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a

megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A

bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodja, jogutdd nélkiil megsziint

esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

- Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
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bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

©)

O

o

O

O

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése:

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:
az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

A tanuldi jogviszony és az iskolatatogatas igazoldsara vonatkozo nyomtatvanyok kezelése:

Tanul6i jogviszony az intézménybe torténd beiratkozdskor jon létre és egy masik
intézménybe torténd tdvozaskor szlinik meg.

A tanuldi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

Beiratkozaskor a tanuld hatdrozatot kap, melyen az igazgatdja igazolja, hogy a tanuld az
intézménybe beiratkozott.

A tanul6 el6z§ iskolaja az ,Ertesités iskolavaltoztatasrol”cimii nyomtatvanyon igazolja,
hogy a tanulot sajat nyilvantartasabol torolte.

Ha egy tanuld tavozik az iskolabodl, az uj iskola ,FErtesités beiratkozasrol” cimii
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanul6t felvette. Ekkor az iskola kidllitja és atadja a tanuld
gondvisel§jének az , Ertesités iskolavéltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.

A kiadott - kapott igazolasokrol (,,Ertesités iskolavaltoztatasrdl”- , Ertesités beiratkozasrol”)
az iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.

Az iskola a sziilé/gondviseld kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra rendszeresitett

nyomtatvanyon. Az igazolast az igazgato vagy helyettese hitelesiti alairasaval.

3. Az irattari anyag selejtezése

3.1. Az irattari tervben rogzitett Orzési 1d6 leteltével, szabalyszeri eljaras keretében,

iratselejtezést kell végezni.

3.2. Az irattdrban Orzott iratokat legalabb oOtévenként feliill kell vizsgélni, és ki kell

valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

3.3. Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési

¢s ellendrzési feladatok ellatasara haromtagl selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.
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3.4. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgatd altal megallapitott
Orzési 1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell

selejtezni.

4. Az iratselejtezésijegyzokonyv

4.1. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal a Levéltaranak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzajarulésa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

4.2. A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni
a Szabdlyzat 2. szami mellékletében talalhatd minta alapjan. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell:

4.2.1. az Intézmény nevét,

4.2.2. a selejtezett irattari tételeket,

4.2.3. az iratok irattarba helyezésének évét,
4.2.4. az iratok mennyiségét,

4.2.5. az iratselejtezést végzo személyek nevét,
4.2.5. a selejtezést ellendrzd személy nevét.

4.3. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.
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4.4. A selejtezési jegyzokonyv harom példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak

jovahagyasra. A kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a

Levéltarnak a visszakiildott két jegyzokonyvre vezetett hozzédjarulasa utan kertilhet sor.

VI. EGYEB RENDELKEZESEK

1

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

2.

Ha az Intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo6 ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell

késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

. Ha az Intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az igazgatd a fenntartd intézkedésének

megfelelden gondoskodik a VI/2. bekezdésben felsorolt feladatok ellatasarol.

. A jogutdd nélkiil megsziind Intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét — az

iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tdjékoztatdst — az Intézmény

vezetdje megkiildi a Levéltarnak.

. A szabalyzat tartalmat az igazgatd koteles ismertetni a munkatarsakkal. A szabalyzat

egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az Intézmény valamennyi alkalmazottja

szamara az iskolai konyvtarban.

. Az igazgato gondoskodik a jelen szabalyzat olyan mddositasardl, amely az 01j, modosuld

jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabélyzat 2024. szeptember 1-én I€p hatdlyba, és ezzel egyidejiileg minden

korabbi e targykdrben kiadott belsd utasitas hatdlyat veszti.

Kelt: Kdka, 2024. junius 24.
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1. szamu melléklet - IRATTARI TERV

A Koékai Kossuth Lajos Altalanos Iskola irattari terve

tg:ltstza;rln Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntart6i iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
1I. Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagobgiai szakszolgalat 5
19, Sz”ﬁlf'.ii rpunkakéziisség, iskolaszék szervezése, 5
mitkddése
20, Szal‘(:[an’élcsad(')i, szakértdi vélemények, javaslatok 5
és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzdkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢€s ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
Ko6zosségi  szolgdlat  teljesitésérdl  sz6lo
27. 5
dokumentum
1II. Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartds,  -kezelés,  -fenntartés,
28. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi hataridé nélkiili
engedélyek
29. Tarsadalombiztositas 50
30, Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, 10

vagyonnyilvantartés, selejtezés

22




A Koékai Kossuth Lajos Altalanos Iskola irattari terve

Irattari - . . A e rx s
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
31. I AT 5
onyvelési bizonylatok
A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési
32. dii 5
ijjak
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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2. szamu melléklet - IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Kokai Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Ikt. szam:
Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt:
A selejtezési bizottsag tagjai:
A selejtezést ellendrizte:
A munka megkezdésének idopontja:
A munka befejezésének idopontja:
Selejtezés ala vont iratok:
Megnevezés Evkor Orzési idé Mennyisége
(év) (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran az 1995. évi LXVI. levéltari térvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI-rendelet,
illetve az Intézmény hatélyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertiil.

24




Selejtezési jegvzék

Irattari jel

Tktatoszam

Targy
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