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I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Semmelweis Egyetem Peté Andras Gyakorlé Altalanos Iskoldja,
Szakiskolaja, Egységes Konduktiv Pedagogiai Modszertani Intézménye
és Kollégiuma (a tovabbiakban: intézmeény) iratkezelési szabalyzata

» a Kkoziratokrdol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

vedelmersl szolo 1995, evi LXVI. torveny 10. §-anak (1) bekezdése,

> a kozfeladatot  ellatd  szervek iratkezelésének  altalanos

kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet,

> a pedagdgiai szakszolgélati intézmények muikodésérdl szold 15/2013.

(Il. 26.) EMMI rendelet

> a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl szold 20/2012.EMMI

rendelet,

> a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC.tv,, és

» a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl

52616 110/2012. (VI.14.) korméanyrendelet
szabalyai alapjan készult.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmeényben keletkezd,
az oda érkezd, tovabba az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos maodjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

4. Az intézmeény vezetdje az intézmény szervezeti és mukodeési
szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal dsszefuggd tevéekenységekre vonatkozd
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés felugyeletét ellato
szemeélyt.

Az iratkezelés felUgyelete a szerven belul

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti
és mukodési szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok,
valamint az irattari tervek és iratkezelési elbéirasok folyamatos
oOsszhangjaért, az iratok szakszerU és biztonsagos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez
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szUkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert,
felUgyeletéért az intézmeény vezetdje felelds.

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

a) azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen;

b)tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséert  fennalld  személyi  felelGsség egyértelmuen
megallapithato legyen;

d) szakszerU kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez,
védelmeéhez megfeleld feltételek biztositva legyenek:

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen:

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozddasa megeldzhetd, a maradandd értékd iratok megdrzése
biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet
rendeltetésszerd mukodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felUugyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl,
intéezkedik a szabalytalansagok megszuntetéserdl, szukség esetén
kezdemeényezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai
képzésérdl és tovabbképzésérsl:

c) az iratkezelési segedeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitokonyy, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasaradl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
mukodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd
feladatokrol.



ll. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek
intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ugyre - egy adott
targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ugyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton
belUli irategységnek, Ugyiratdarabnak (Ugydarabnak) mindsulnek.

9. Az ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari
anyagaba tartozo egyeb mas iratokat - meg irattarba helyezésuk eldtt - az
irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egysegekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben,
iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az
ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen  hasznalni. Az
iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy Kkell
végezni, hogy egyértelmlen bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ugyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beluli Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A intézmény iratkezelése a fenntarto altal Uzemeltetetett
iratkezelési rendszerben valosul meg.



1. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kuldemények atvétele

12. A kuldemeény atvételére jogosult:
a)a cimzett vagy az altala megbizott személy:
b)az intézmeény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést felugyeld vezetd vagy az altala megbizott személy:
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kuldemeényt atvevd koteles ellendrizni:
a)a cimzés alapjan a kuldemeény atvéetelére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kuldeményen lévd azonositasi jel
megegyeziseget;
c)az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv
belsé szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok
elvégzéserol.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon
olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltuntetésével az atvételt
elismeri. Az ,azonnal” és ,surgds” jelzésU kuldemények atvételi idejét ora,
perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra nem jogosult
személy veszi at az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdébb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegyseégnek iktatasra atadni.

15. Sérult kuldemény atvétele esetén a sérulés tényét papiralapu
iratok esetében az atveteli okmanyon jelolni kell, és soron kivul ellendrizni
kell a kuldemeény tartalmanak meglétéet. A hianyzo iratokrol vagy
mellékletekrdl a kuldo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igéenyld (,azonnal”, ,surgds” jelzésd) kuldemeényt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, Iilletdleg azt a szignalasra
jogosultnak soron kivul be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kuldemeényt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza
kell kuldeni a feladonak. Amennyiben a feladd nem allapithatd meg, a
kUldemeényt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idd utan
selejtezni kell.

A kuldemeény felbontasa



18. Az intézményhez érkezett kuldeményt - a mindsitett iratok
kivetelevel
a)a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést felUgyeld vezetd altal irasban felhatalmazott
szemeély, vagy
c) a szervezeti és muUkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti
egyseg dolgozdja bonthatja fel.

19. Felbontas nélkul dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani
azokat a kuldeményeket,

a)amelyek s. k" felbontasra szolnak,

b)amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c)amelyek névre szoldak és megallapithatdoan maganjelleglek.

A kuldemeények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kuldemény iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kuldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a
felbontas tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd gondoskodnia kell a kuldemény cimzetthez vald
eljuttatasarol.

21. A kuldemeény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeruld problemak tényeéet
rogziteni kell, és errdl tajekoztatni kell a kuldot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kiderul, hogy a kuldemény pénzt vagy
egyeb értéket tartalmaz, a felbontd az osszeget, illetdleg a kuldemeéeny
ertékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltuntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni.
Az elismervéenyt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz
jogkovetkezmeny fUzodik vagy fuzdédhet, gondoskodni kell, hogy annak
idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekuldd nevét vagy pontos cimét az iratbdl
nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo
informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot géepi adathordozon (hajlékony lemez, CD
ROM stb.) atvenni vagy elkuldeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az
adathordozot és a Kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tuntetni a szamitdégépes
adathordozon léevd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérdlapon feltuntetett azonositok valdsagtartalmat.



25. Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kivuli
tanulmanyozasarol, feldolgozasardl, tarolasardl belsé szabadlyzatban kell
rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo,
illetve a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérd|
belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az elektronikus iktatokonyv

27. Az iktatast a Semmelweis Egyetemen hasznalt elektronikus
iratkezel® rendszer alkalmazasaval kell végrehajtani.

28. Az iratok iktatasa a feladat- é€s hataskorrel rendelkezd, a szervezeti
egyseg iratkezelési feladatok ellatasaval megbizottjanak feladata.

29. Az iktatast, majd az iratkezelést minden esetben ugy kell
végrehajtani, hogy a kdzponti elektronikus iratkezelési rendszerben
szerepld, adatokat, informaciokat az Ugyintézés valamennyi szakaszaban
hiteles informacioként lehessen felhasznalni.

30. Az iratok iktatasaval, valamint az iratkezelés bizonylatolasaval
(elektronikus rendszerben vezetett iktatokonyvbe tortéend rogzitéséevel és
tarolasaval) biztositani kell, hogy az ugyintézés folyamata és az iratok
Egyetemen belUli Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd legyen,
statusza, helyzete pedig naprakészen megallapithatd legyen.

31.Minden ugyviteli szempontbodl jelentdseggel bird iratot iktatni kell,
kulonosen az érkezd hivatalos megkereséseket, és a keletkezd hiteles
kiadmanyokat, az egyetem belsd szervezetszabalyozd dokumentumat,
valamint a szervezeti egység feladat- és hataskorébe tartozo eljaras
kezdemeényezésére vonatkozo bels6 megkereséeseket, az eljarasra
vonatkozo vezetdi utasitasokat.

32. Az iktatasi kotelezettség megallapitasa szempontjabol egyedul
az informacido tartalom az iranyadd, annak adathordozdja, tipusa,
megjelenési formaja, beékezési és keletkezési modja nem vehetd
figyelembe (igy az iktatasi kotelezettség vizsgalata Kiterjed az elektronikus
uzenetekre, hang-, kép- és videduzenetekre magnesszalagokra stb. is).

Az iktatoszam

33. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositdo
adataival Az iktatoszam felépitése: fészam- alszam/év.

34. Az ugyanazon ugyben, ugyanablban az évben keletkezett iratokat
eqy fészamon kell nyilvantartani.

Az iktatas



35. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az
azt kovetd munkanapon be kell iktatni. Soron kivul kell iktatni a hataridds
iratokat, taviratokat, expressz kuldeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazd ,surgds” jelzésd iratokat.

36. Nem Kkell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben

nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
c) meghivokat;
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénzugyi bizonylatokat, szamlakat (kulon szabalyozas szerint);
g) munkaugyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermekeket;
/) visszaérkezett tértivevéenyeket és elektronikus visszaigazolasokat.

37. Téves iktatas esetén a kézi iktatokdonyvben a bejegyzést dthlzassal
kell ervényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti
bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott
iktatoszam nem hasznalhato fel Jjra.

38. A kézi iktatokonyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely
mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
szUkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal dgy kell athdzni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni..

39. Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elézmeénye. Az
elézmeényt az irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem
lehetséges az elézmény fészamara, rogziteni kell az iktatokonyvben az
eldirat iktatoszamat, és az elézmeénynél a jelen irat iktatdoszamat, mint az
utoirat iktatoészamat.

Szignalas

40. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmeény vezetdjének
vagy a vezetd megbizottjanak atadni, aki Kijeldli az ugyintézést vegzd
szemeélyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon utasitasait (feladatok, hataridd,
surgdssegi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. A intézmeény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti
iktatasat.



Kiadmanyozas

41. Kulsé szervhez vagy személyhez kuldendd iratot kiadmanyként
csak a szervezeti és mukodési szabalyzatban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. Kulsé szervhez vagy
személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mind&sul
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

42. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlleg alairja, vagy a kiadmanyozo
neve mellett az ,s. k" jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba

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

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo

- a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k" jelzés, vagy a kiadmanyozd
alakhd alairasmintaja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézmeénynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egyséeg
vezetdje, vagy ugyintezdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu
es elektronikus masolatot is kiadni.

43. A kiadmanyozashoz hasznalt belyegzdkrol, érvényes alairas-
belyegzokrol és a hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

44, A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez
tovabbitani kell. Az iratkezeldének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett
iratokon veégrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket
csatoltak-e. E feladat elvegzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

45. A kuldemeényeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani
(posta, kulon kezbesito, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

46. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshetéen kell végezni.
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47. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott
ugyiratokat.

48. Irattarba helyezés elétt az ugyintézdnek az ugyirathoz - ha eddig
nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie)
az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesultek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ugyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az
iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell
helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gyUjtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segedkonyvekkel ellatott
ugyiratok adhatok le.

49. Az intézmeény dolgozdi az érvényes szervezeti és mukodeési
szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. A kolcsonzést utolagosan s
ellenérizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott ugyiratrol Ugyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervenyt az atvevo alair. Az alairt ugyiratpotlo lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattarban az ugyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

50. Az Ugyiratok selejtezését az intézmeényvezetd altal kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvegezni az irattari
tervben rogzitett érzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzdkonyvet kell
késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szukséges ellendrzés utan a
selejtezési  jegyzOkonyv  visszakuldott  példanyara irt  zaradékkal
engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvedelmi és biztonsagi
eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

51. A levéltar szamara atadando ugyiratokat az ugyviteli segédletekkel
egyutt nem fertdzott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes
dobozokban az atado koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvéeteli
jegyzékonyv Kkiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
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szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyutt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kulon jegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett
jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at
kell adni.

V. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

52. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi
adathordozokkal kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a
szUkséges véedelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaféeres megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a gépi
adathordozo esetében.

Az intézmeény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar
gépi adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoruk ellatdsahoz szUkségUk van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

53. Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezU felbontasra

b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd

e) ,Elolvasas utan visszakuldendd!”,

f) ,Zart boritekban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok
megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fuggd egyéb szukséges
utasitas.

Az el6zbekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a
kozerdekU adatok megismeréseét.

In
L]

ln
L

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

54. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.
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55. Ha az intézmény jogutoddlassal szUnik meg, az el nem intézett,
folyamatban lévé Ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az
el nem intézett, folyamatban lévd Ugyeket a jogutdd iktatdkonyvébe kell
vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy
peéldanyat meg kell kuldeni az illetékes levéltarnak.

56. Ha az intézmény jogutod nélkul szdnik meg, az intézmeény
vezetdje a fenntartd intézkedésenek megfeleléen gondoskodik az 52.
pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutod nélkul megszdnd
intézmeény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az
intézmeény vezetdje megkuldi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet

Zaro rendelkezések

57. Ez az iratkezelési szabalyzat az intézmeny vezetdjenek aldirasa
napjan lép hatalyba.

Kelt: 2021.12.10

Makk Adam
intézmeényvezetd

Melléklet: 1. sz. melléklet: Irattari Terv
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1. melléklet az Intézmeény Iratkezelési szabalyzatahoz

[rattari terv

[rattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési idé (év)

Vezetesi, igazgatasi eés személyi ugyek

1. Intézmeénylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem
selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek  nem
selejtezhetd

3. Szemeélyzeti, ber- és munkaugy 50
4. Munkavédelem, tlzvedelem, balesetvedelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzes 10
7. Megallapoddsok, birosagi, dllamigazgatdsi 10
ugyek
Belsd szabdlyzatok 10
Polgari vedelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
1. Panaszugyek 5

Nevelesi-oktatasi ugyek

2. Nevelési-oktatadsi kisérletek, djitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem
selejtezhetd
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14. Felvétel atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tdgyek 5

]e. Naplok 5

17. Digkonkormanyzat szervezese, mikodéese 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Szuléi munkakozosség, iskolaszek szervezése, 5
mUkodese

20. Szaktandcsadoi, szakertdi velemeények, 5

javaslatok és ajanldasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvedelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazarai, 1
vizsgadolgozatai
26. Az érettsegi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozossegi szolgalat teljesiteserdl szolo 5
dokumentum
Cazdasagi ugyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelées, -fenntartads, hatarido
epulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbaveéeteli nélkuli
engedelyek
28. Tarsadalombiztositds 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartads, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

30. Eves koltségvetés, kéltségvetési beszdamolok, kényvelési 5
bizonylatok

31. Atanmuhely dzemeltetese
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, teritési dijak 5
33. Szakertdi bizottsag szakértdi velemeéenye 20

34. Koltségvetési tamogatadsi dokumentumok 5
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