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) I Fejezet
Altalinos rendelkezések

1. A BUDAPEST, XIIl. KERULETI ENEK-ZENEI ES TESTNEVELESI ALTALANOS ISKOLA
(tovabbiakban: intézmény) iratkezelési szabilyzata

— a kdziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVL
torvény 10. § (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

—a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

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

Az iratkezelés rendszerét csak naptdri év kezdetén lehet megvaltoztatni a Levéltar egyetértésével. Az
irattari terv az iratkezelési szabélyzat kotelez6 mellékletét képezi, amelyet évente feliil kell vizsgalni
és az intézmény feladat- és hataskdrében bekdvetkezett valtozas vagy 6rzési idé megvéltozasa esetén —
a Levéltarral val6 egyeztetést kovetden — mbdositani kell (1. sz. melléklet).

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

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

Az iratkezelés szabdlyozdsa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép-és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos drzésének
mo6djat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és a
levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Iratnak mindsiil minden frott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, stb., amely az intézmény
milkddésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt kényvjellegii kéziratokat. Ide tartoznak az
elektronikusan érkezett és keletkezett dokumentumok is.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei miikddése soran keletkezett,
rendeltetésszerlien annak irattaraba tartozo iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolédd mellékleteket.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, trsadalmi, jogi, tudomdanyos, oktatasi, nevelési,
kulturalis és egyéb szempontbdl jelentds torténeti értéki iratokat, kép- és hangfelvételeket. Nem
tekintend6k levéltari anyagnak a megjelentetés szandékaval késziilt kdnyvijellegili kéziratok. Levéltari
anyagnak szamitanak az irattari terv nem selejtezhetd tételei kozé tartozéd iratok, valamint azok,
amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza.

Az iratok rendezésének alapja az irattdri terv, amely rendszerbe foglalja az intézmény
mitkddésével kapcsolatban keletkezett iratanyagokat. Rendelkezik arrél, hogy mely irattari tételek nem
selejtezhetok, illetve, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait ligyviteli érdekbsl meddig kell
megOrizni. Irattari tétel az irattdri tervben rendszerbe foglalt, szimmal elldtott, azonos iigykoroket
Jelzd targyi csoport, amelyek a kiselejtezés szempontjabol azonos kategériat alkotnak.

4. Az intézmény vezet6je az int€ézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatiban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Ssszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irdsok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsigos megdrzésére



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 gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,

illetve onnan tovabbitott irat:

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

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

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

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddésa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az iigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az Iiratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres -ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésér6l, sziikség esetén kezdemeényezi a szabalyzat modositasat;

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

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott mitkodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Ertelmezé rendelkezések

8.8 (1) E Szabélyzat alkalmazisiban:

1. alszdm: az iigyiraton (fészdmon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositdsara szolgalo
folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili emelkedd sorszam; a kezddirat az 1-es alszdmot
kapja,

2. alszémos iktatds: az ligyirathoz tartozo iratoknak a foszam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

dtadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzésa,

4. dtmeneti irattar: az iktatOhelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan irattér, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartam( atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése
torténik,

5. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

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

7. elektronikus archivalds: elektronikus iktatokdnyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszi tdvi biztonsigos és olvashatdsagat biztositd megdrzése elektronikus
adathordozoén,

8. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz atjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt, az elektronikus levelet és az elektronikus adathordozon érkezett
vagy tovabbitott kiilldeményt is,

9. elektronikus érkeztetd nyilvantartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgiltatasegylittese, amely az érkeztetési informdciok rogzitését, megbrzését és
visszakereshetOségét biztositja,

10. elektronikus idébélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat egy
adott iddponthoz kétnek, amivel igazoljak, hogy utdbbi adatok léteztek az adott idépontban,
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elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatis-egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megBrzését és
visszakereshetOségét biztositja,

elektronikus irattdr: az iratkezelési szoftver azon része vagy olyan adatbézis, amelyben az
elektronikusan térolt irattari anyag meghatérozott idétartamu elektronikus érzése torténik,

elektronikus iigyirat: olyan {igyirat, amely valamennyi iratinak példényai kizarélag
elekironikus formaban 1éteznek és az ligy ligyiratinak egyik iratdhoz sem tartozik materialis
példany,

elektronikus visszaigazolds: olyan — kiadméanynak nem mindsiil6 — elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositdjarol értesiti annak kiildéjét,

eldadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadményozéssal, az {igyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
k6z8s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

eldzményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az ij iratot egy mar
meglévé ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdbiratként 0j foszamra kell iktatni,

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

expedidlds: az irat kézbesitésének elkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjénak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és iddpontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti dsszeéllitasa,

JelelGs: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az
ugyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkezo fazisat végrehajtani,

hozzdférési jogosultsdg: meghatérozza, hogy egy felhasznalo a hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcitkkal, szerepkorokkel,

iktatds: az irat iktatészdmmal t6rténd nyilvantartisba vétele, irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kvetben,

iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik,
irat: az intézmény milkodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,

barmely jelrendszerrel és adathordozén rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informéacid, adategyiittes,

iratfolyométer: az a mennyiségii papiralapi iratanyag, amely lapjdval egymésra helyezve egy
méter magassagy, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszuisagi,

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miivelet, vagy azok &sszességét egylittesen
magdba foglalé tevékenység, kiilonGsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitdsat,
nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasat,
segédletekkel valo ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerli és biztonsagos megdrzését,
hasznélatra bocsatasdt, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magaba foglal6 tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: az intézmény irasbeli igyintézésére vonatkozé szabélyok Gsszessége,
amely a szerv szervezeti és mikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
mellékleteit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintainak gytijteménye, valamint az
irattari terv képezik,

irattar: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely,

irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézményné¢l maradé, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
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végleges meglrzést igényld, szervesen Osszetartozdé papir alapt vagy elektronikus iratok
Osszessége,

irattari tétel: az intézmény iigykdrének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb —
egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak,

irattari tételszam. az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetbség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel$ azonosito;

irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény mikodése
soran keletkez6 és hozza keriilo, rendeltetésszerlien hozza tartozo €s nala maradé iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi,

kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek

)

sz6lo vezet6i vagy ligyintéz6i utasitasok,

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajatkezli aldirassal és az intézmény hivatalos
bélyegzblenyomataval vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus alairdssal, az eloirt
esetekben idobélyeggel ellatott irat,

kiadmanyozds: a mar felilvizsgdlt végleges kiadméany tervezet jovahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult részérol,

kiadmanyozo: az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy, akinek kiadmanyozasi jogkorébe tartozik a
kiadmany alairasa,

kozponti irattar: irattari anyag selejtezés vagy levéltarba adas eldtti, valamint a maradandé
értékil nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok Srzésére szolgald irattar,

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozzi
tartozo listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon
cimzéssel lattak el,

maradandoé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelédési, miszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat,

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

madsolat: az eredeti iratrdl késziilt, annak adattartalmat teljeskorlien rogzitd egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megdlrzési idd: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt érzési ido,

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetden megsemmisithetd
irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informdacid helyreallitasdnak
lehetdségét kizaré moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az
irat tartalma nem rekonstruathato,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattdl —
elvélaszthato,

mellékiet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol,

metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leird adat,
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raktdri egység: az irattari anyagnak az atmeneti és k6zponti irattari rendezése, rendszerezése,
tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),

selejtezés: az iratok meghatdrozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében
torténd kiemelése az irattari anyagbdl, megsemmisitésre torténd eldkészitése és ennek
dokumentéalésa,

szerelés: lgyiratok végleges jellegli Gsszekapcsoldsa, amelynek koévetkeztében az
dsszekapesolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek,

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

tovabbitds: az lgyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is,

tovabbszignalds: a szignélas alapjan az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység
vezetdje altal az ligyben intézkedni, eljarni jogosult, a szervezeti egységhez tartoz6 iigyintézo
kijel6lése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatrozasa,

tigyintézd: az gy érdemi intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre
elékésziti,

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

ligykezeld. iratkezelési feladatokat végzd személy,

tgykor: az intézmény iigyeinek, tigyviteli vagy nyilvantartasi célbél meghatarozott csoportja,

ugyviteli ériékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos
ellataséhoz, jogszabalybol adodd kotelezettség teljesitéséhez, az Allampolgari jogok
érveényesitéséhez, jogok biztositdsdhoz, létfontossdgi személyes érdek vagy jogos érdek
érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazg irat,

vegyes iigyirat: papiralapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

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

alkalmazasa soran t6bbek kozott:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

i)

J)

a belsd piacon torténé elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolodé elektronikus azonositasrdl és
bizalmi szolgéltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl szold
2014. julius 23-i 910/2014/EU eurépai parlamenti és tanacsi rendelet,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz616 1995. évi LXVL
torvény (Ltv.),

a minositett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény,

az informécidés Onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrol szélé 2011, évi CXII.
térvény (Infotv.),

a munka torvénykdnyvérdl szol6 2012, évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

a korményzati igazgatasrél szol6 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.),

a pedagogusok 1j életpalyajarél szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: PGétv.),

a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtisanak egyes szabélyairdl szol6 2023. évi
CIIL. torvény,

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

egyes, az elektronikus iigyintézéshez kapcsolodo szervezetek kijeldlésérdl szl 84/2012. (IV.
21.) Korm. rendelet,



k) az elektronikus iigyintézés részletszabélyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

1) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kévetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet),
valamint

m) az elektronikus formdban térolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki
kévetelményeirdl sz616 34/2016. (XI1. 30.) EMMI rendelet

rendelkezései az iranyaddak.

Felvilagositas hivatalos ligyekben

9.
a) Az intézmény tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézményvezetdje vagy az altala kijelslt dolgozo adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

¢) Az intézményi ligyek intézésekor, azokrdl vald felvilagositas sordn iigyelni kell arra, hogy a

"

személyiségi jogok, az adatvédelmi torvény eldirasai ne sériiljenek.

10. Az intézmény titkarsagan az iratkezeléssel és irattdrozassal kapcsolatos feladatokat az
iskolatitkarok, tavollétiikben a beosztott adminisztrativ dolgozé végzi. Az iskolatitkari feladatok:
a) - a kiildemények atvétele, sziikség esetén az 4tvétel igazolasa
- aziktatas
- az esetleges el6-iratok csatolasa,
- az iratok mutat6zasa,
- az iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
- akiadvanyok sokszorositasa, tovabbitésa, postai feladasa, kézbesitése, ill. dtadasa
kézbesitOnek.
- ahataridos iratok kezelése és nyilvantartasa,
- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
- az irattir kezelése, rendezése,
- az irattdri jegyz¢kek készitése,
- kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
b) Az iskolatitkar koteles a tndomasara jutott hivatali titkot megdrizi, munkajat az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint végezni.
11. Az intézményi koordinator feladatai:
a) - akildemények atvétele,
- az iktatas, az esetleges el6-iratok csatoldsa,
- ahatarid6s iratok kezelése €s nyilvantartdsa,
- azelintézett Gigyek iratainak irattari elhelyezése,
b) Az intézményi koordinator koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizi, munk4jat az
iratkezelési szabalyzat eloirasai szerint végezni.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

12. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének
attekinthetésége érdekében az azonos iligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tObb fazisban intézett iligyck egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.



13. Az tgyiratokat, valamint a kézfeladatot ell4td szerv irattéri anyagaba tartozd egyéb mds
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatirozott irattdri tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentildsa

14. Az iratokat e célra rendszeresitett papiralapi, illetve elektronikus (Poszeid6n)
iktatékényvben, iktatészamon kell nyilvéantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy az iktatékényvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznilni. Az iratforgalom keretében az 4tad4st-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmilen bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatisaval és az iratforgalom dokumentélésaval biztositani kell,
hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

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

ITL. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények dtvétele

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 iigyintézd;
17. A kiildeményt atvevd kételes ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositési jel megegyezéségét;
¢) az iratot tartalmazo zért boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabélyzatdban
el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

18. Az atvevo a papiralapi iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté alairasdval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az Aatvételt elismeri. Az ,azonnal” és »slrgds™ jelzésii
killdemények atvételi idejét 6ra, perc pontossiggal kell megjelélni. Amennyiben iktatisra nem
Jogosult személy veszi 4t az iratot, igy azt kételes haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd
els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatdsra 4tadni.

19. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okményon jel6Ini kell, és soron kiviil ellenérizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6
iratokrol vagy mellékletekrd] a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

20. A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,siirgds™ jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

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

A kiildemény felbontasa

22. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett;
b) az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettes vagy mas megbizott személy;
¢) iskolatitkar;
d) gazdasagi ligyintézd;
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bonthatja fel.
23. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
a) amelyek ,.s. k.”” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szdldak és megallapithatéan magéanjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktat4sarol.

24. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
val6 eljuttatasarol.

25. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell
a kiildét is.

26. Ha felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az dsszeget, illetbleg a kiildemény értékét kiteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban
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 benyijtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a
bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo
informaciéhordozodkat az irathoz kell csatolni.

28. Az clektronikus iratot gépi adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérdlappal lehet. Az adathordozoét é€s a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitogépes adathordozén 1évé irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e¢ elektronikus alairassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

29. Az irat munkahelyrél torténé kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulményozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

30. A személyes adatok kezeléséhez valdé hozzajarulast tartalmazd, illetve a kdzérdekili adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésér6l bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv
31. Iktatds céljara naptari évenként megnyitott, hitelesitett iktatokényvet kell hasznalni. Az

iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni. Rendkiviili iktatasoktol eltekintve az iktatés
az iratok beérkezése/keletkezése sorrendjében torténik.

Az iktatokdényvnek kitelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatdszam;

b) iktatas idépontja;

¢) beérkezés idopontja, modja;

d) adathordozd6 tipusa (papir alapt, elektronikus);

e) kiildés idépontja, médja;

/) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

g) cimzett adatai (név, cim);

h) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

i) mellékletek szama;

J) igyintézd szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;

k) irat targya;

1) el6- és utoiratok iktatészama;

m) kezelési feljegyzések;

n) igyintézés hatarideje, modja és végrehajtasanak idépontja;

o) irattari tételszam,;

p) irattarba helyezés idépontja.

32. Az ugyirat targyat - illetbleg annak megallapitasara alkalmas roviditett véltozatot - az

iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iligyirathoz tartozo elsé irat
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nyilvantartasba vétele alkalmaval kell befrni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érinten -
lényegesen megvéltozott, ebben az esetben az Uj targyat gy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerhet6 maradjon.

33. Az iktatott ligyiratot mutatézni kell, mely az iktatokényv végén taldlhat6 targy — és
névmutatd oldalakon térténik. A név- &s tirgymutatdban az iktatokonyv targy rovatdba bejegyzett
szOveget a kiemelt sz6 (vezérszd, cimszd) kezddbetlijének megfeleld betiihdz az iktatdszam
feltiintetésével kell bejegyezni.

34. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjén, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zarni. A
kézi iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd alahizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kivetden az intézményvezetd aldirdsival, tovabba a korbélyegz
lenyomatéval hitelesiteni kell. Az iktatokdnyv nem selejtezhetd kozhiteles okirat.

Az jktatészam

35. Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonosité adataival. Az iktatészdmnak
tartalmaznia kell szamot, betiit vagy ezek tetszOleges kombinaciéjat és az irat foszama iktatasi
¢vének négy szdmjegyét, ezen feliil tartalmazhatja a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy
iktatokdnyvre utalé szamot, betlit vagy ezek kombinacidjat tartalmazé azonositét. Az iktatészam
felépitése (XY-f6szam/alszam/év):

a) IG-f8szam/év. Erre az iktatoszamra kell iktatni a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd iratokat,

b) KPTK-fészam/év. Erre az iktatoszémra kell iktatni a fenntarté Kozép-Pesti Tankeriileti
Kozponthoz kiildendé vagy az onnan érkez6 intézményfenntartassal kapcsolatos iratokat,

¢) E-foszam/év. Erre az iktatoszdmra kell iktatni azintézmény bejové, illetve kimend
kiilldeményeit, valamint a helyben keletkezett iratokat.

36. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az iigyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fdszam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
kell nyilvéntartani: IG-fészam/alszam/év, KPTK -fészam/alszam/év, illetve E-foszam/alszam/év.

Az iktatas

37. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kéveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésii iratokat.

38. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivdkat;

d) nem szigoru szamadasi bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;
J) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozés szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott elektronikus kiildeményeket;
1) egészségligyi dokumentéciokat;

m) tervdokumentacidkat.

39. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athiizassal kell érvényteleniteni
oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésiga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatészdm nem hasznalhaté fel Gjra.

40. A kezi iktatokdnyvben sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Ssszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely més médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
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helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashat6 maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

41. Az irat iktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az elézmény foszdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat
iktatoszamat.

42. Iktataskor az iratot el kell latni az iktatasi bélyegzd lenyomataval, és ki kell tdlteni annak
egyes rovatait. Az iktatdszamot és az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az
iktatokényv megfeleld rovataiba. Az iktatobélyegzé az irat hatoldalara vagy az irat jobb felsd sarkara
nyombhat6 ré, gy azonban, hogy a széveget, a cimzést ne takarja. Ha nincs elég hely, az iktatas céljara
boritélapot kell hasznalni.

A bélyegzd lenyomatanak kitoltése:

- az intézmény neve

- az iktatas éve, honapja, napja,

- az iktatokdnyv sorszama /iktatdszam/,

- a mellékletek mennyiségének feltiintetése,
- az ligyintéz6 neve.

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

feltiintetni. Minden mellékletre ra kell irni az irat iktatészamat. Az ligyfél tulajdondban maradé — neki
visszakiildend6 - okmanyokra (oklevél, anyakonyvi kivonat, bizonyitvany) iktatészamot csak grafit
ceruzaval szabad felirni.

Szignalis
43. Az iratkezelé az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az iligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridé,
stirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas
44. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
milk6dési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy
irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az iktatoszdmrol
sz016 elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.
45. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az ,.s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhi alairas mintéja és
- a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzd szervezeti egység vezetje, vagy
iigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
46. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrol az intézmény bélyegzd-nyilvantartisa
rendelkezik.

Expedidlas

47. A kiadméanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast,
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¢s a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a nyilvéntartdssal,
tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

48. A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesits,
futérszolgélat stb.).

Irattarozas

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

50. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
kiadmanyozott, irattari tételszimmal ellatott iigyiratokat. Az Atmeneti irattArban az iratokat
keletkezési év szerint, az irattiri tervben meghatdrozott irattari tételszamok, azon beliil az
iktatészamok emelked6 sorrendjében kell elhelyezni és &rizni.

51. Irattarba helyezés el6tt az iigyintézének az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozzé
kell rendelnie (papiralapti irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélni, hogy
az eldirt kezelési s kiadési utasitdsok teljesiiltek-c. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az figyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiten.
Ezt kovetOen be kell vezetni az iktatokényv megfeleld rovataba az irattdrba helyezés idGpontjat, és
el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyijtbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamil, segédkdnyvekkel ellatott figyiratok adhaték le. A
kdzponti irattari helyiség akkor felel meg céljdnak, ha szraz, portél és mas szennyez6déstdl tisztan
tarthaté, megfeleléen megvilagithat, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kdzmiivezetékek, a kiviil tamadt tiizt6] és er8szakos
behatolastdl védett.

52. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mikodési szabélyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbdl hivatalos hasznélatra kélcséndzhetnek iratokat. A kdlcsdnzést
utolagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotl6 lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az 4tvevé
alair. Az alairt ligyiratp6tlé lapot a kdlesdnzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

53. Az irattdr anyagit évente egyszer a seclejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni. Az
ligyiratok selejtezését az intézményvezeté rendeli el, melyet az 4ltala kijellt legalabb 3 tagh
selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési idd
leteltével. A meg6rzési id6t az utolsé érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl, vagyis a végleges
irattarba helyezéstol kell szamitani.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsig tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokdnyvet kell késziteni 3 példanyban, melyet iktatés utdn 3
peldényban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az intézmény megnevezését,
- aselejtezés idOpontjat,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat
- a selejtezés ald vont iratok terjedelmét (iratfolyométer),
- asclejtezés ala vont iratok évkorét, _
- aselejtezés alapjdul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,
- aselejtezést végzd személyek alairasat,

e

- az intézmény korbélyegzdjét.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utin a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A kiselejtezett iratokat megsemmisiteni csak a
JegyzOkonyvre vezetett levéltari hozz4jarulas zaradék megérkezése utén lehet.

A megsemmisitésr] a szerv vezetbje az adatvédelmi és  biztonsagi  eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.
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A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

54. Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény koévetkeztében az iratok karosodast
szenvedtek, arrél haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a kérosodott iratok meghatarozasat,

a karesemény helyét,

a karesemény idOpontjat és

a karesemény koriilményeit.

A jegyz8konyvet haladéktalanul meg kell kiildeni Budapest Févaros Levéltara részére. Budapest
Févaros Levéltara véleményének kikérésével meg kell vizsgalni a megrongalddott iratok
helyreallitisanak lehet6ségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok
helyreallitisara, Budapest Févaros Levéltara engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba
sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés iigyében eljarasra jogosult hatosagot.

Levéltarba adas

55. A maradandé értéki, ki nem selejtezhetd iratokat — az irattarba helyezésiiktdl szamitott -
Otven év utan kell a Levéltarnak atadni. Az Atadas-atvétel kozelebbi idopontjat az intézmény
vezetbje és a Levéltar illetékes munkatarsa k6z6s egyetértésben allapitja meg.

A Levéltar szdmara atadandé ligyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségén az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkdnyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott {igyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell
adni.

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

56. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozodkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozsat mind a papiralapl, mind a gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapy, akér gépi adathordozén tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasdhoz sziikségiik van,
naprakészen kell tartani.

57. Az elektronikus irat szamitdstechnikai program felhasznalésaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus iton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén
tarolnak. Szamitastechnikai adathordozé a szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordozo, amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

58. Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az intézményvezetd altal megbizott
munkatars végzi. Az iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és az ligyben illetékes ligyviteli
alkalmazotthoz el kell eljuttatni iktatas céljabol. Az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus
levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait: feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy. A
tovabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a papiralapu
iratokkal megegyez0 eljaras szerint kell kezelni.

A papiralapon iktatott, elektronikus Gton érkezett iratokat tartalmazé e-maileket az adott
szamitogépen kiilon mappaban is el kell menteni. A mappaban sszegytilt elektronikus leveleket
évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idében elektronikus adathordozéra kell menteni, €s az
iktatékonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes iigykezelohdz kell tovabbitani. Az ligykezeld koteles az elektronikus iratot is szignalasra
bemutatni az illetékes vezetonek.
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59. Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezli felbontésra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,
¢) ,,Nem mdsolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithet!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
/) »Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossdgatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elbzbekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.

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

61. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyek
iratait, tovabba az irattdrat a jogutod veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyeket a
jogutéd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

62. Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatisardl. A jogutod
nélkiil megsziing intézmény irattirban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrol szolé tdjékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

V. Fejezet
A hivatalos bélyegz6k nyilvantartasa

63. Azokrol a bélyegzokrdl, melyeken Magyarorszag cimere van, valamint az
intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
naprakészen tartdsa az iskolatitkar feladata.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- abélyegz6k sorszamat,
- abélyegzd lenyomatat,
- a bélyegzd hasznélatra jogosult személy, szervezeti egység megnevezését,
- abélyegzb hasznalatra jogosult nevét, beosztasat,
- abélyegz0 drzéséért felelds személy nevét,
- abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast,
- a"Megjegyzés" rovatot, amely a valtozasok feltiintetésére szolgal.

64. A tonkrement bélyegzGt, tovabba a szévegvaltozds miatt megsziint bélyegzét - az
intézmény vezetdjének ellenérzése mellett - meg kell semmisiteni. A megsemmisités elétt a
bélyegzérdl lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A hivatalos bélyegzd
elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni. A bélyegzd elvesztésérdl az intézmény vezetOje
kozleményt tesz kozzé. Az intézményi bélyegzdket elzarva kell tartani.

VI. Fejezet
Taniigyi nyomtatvanyok nyilvintartasa

65. A nevelési-oktatasi intézmény éltal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai {ton el8allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapu
nyomtatvany,

- nyomdai Giton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

- clektronikus okirat,

- elektronikus fiton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapll nyomtatvany.

Az iskola altal hasznélt nyomtatvanyok jegyzékét a 4, szdmu melléklet tartalmazza.

66. Torzslapok és bizonyitvanyok
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a) Az iskola altal kiallitott térzslap kézokirat. Az iskola a tanulokrdl - a felvételt kovetd 30
napon beliil - nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: térzslap) allit ki.
A torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi idére kiterjedden - a tanuld év végi osztélyzatait,
tovabba a tanulé ligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatdrozatokat, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
adatokat (felvétel, jogviszony felmentés, megsziintetés).
A torzslapon fel kell tiintetni sajatos nevelési igényii tanulok esetén a szakvéleményt kiallité szakértd
és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, a feliilvizsgalat
idSpontjat.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslapok helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan -
péttorzslapot kell kiallitani.

b} A tanuld éltal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban: bizonyitvany) kell vezetni, fliggetleniil attél, hogy
a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyambél a bizonyitvanyt a torzslap
alapjan kell kiallitani.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - irasbeli kérelemre - a torzslap
(péttorzslap) alapjan mésodlat allithaté ki. A masodlatért a jogszabalyban meghatarozottak szerint -
kiilén jogszabalyban meghatarozott mértéki illetéket kell lerdni.
Az intézmény nyilvantartist vezet az lires bizonyitviny-nyomtatvanyokrél, a kidllitott és kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl. Az iskola a
bizonyitvanyokat zart helyen tarolja ugy, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az 4ltala megbizott
személy férjen hozz4.

67. Tantargyfelosztas és érarend
Az intézményben a pedagOgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok Oraszéméanak (foglalkozési
idejének) a kotelezd Oraszdmba beszamithaté feladatainak, munkdinak meghatdrozasdhoz
tantargyfelosztas késziil. A tantargyfelosztist az intézmény fenntartGja - a neveldtestiilet
véleményének meghallgatasaval - hagyja jova. A tantargyfelosztds alapjan készitett Orarend
tartalmazza a tanérai €s a tan6réan kiviili foglalkozasok rend;jét.

68. A taniligyi nyilvantartasok vezetése
Az osztalyféndk vezeti: az osztalynaplét, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tanuldk tovabbtanulasaval 6sszefiiggd nyilvantartasokat. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a
bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfondk és az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus a
felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulassal kapcsolatos bejegyzéseket a megfeleld zdradékkal kell feltiintetni (3. sz. melléklet) A
hibas bejegyzéscket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, Ugy, hogy az
olvashat6 maradjon. A hibds bejegyzést alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névviltozas esetén - a tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan - 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 irattdri anyagrol; beolvadasndl 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 jogutdéd nélkiil sziinik meg, a maradandé6 értékii iratokat az illetékes
levéltarba kell adni, az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi Orzéséhez,
kezeléséhez és selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositisardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv
gondoskodik.

70. Ez az iratkezelési szabalyzat 2025. janudr 1-én 1ép hatéalyba.

Kelt: Budapest, 2024. december 20. /

/!
#I Ferenc
igazgatd

)
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Mellékletek:

1. sz. Trattari terv

2. sz. Iratselejtezési jegyzOkonyv minta

3. sz. Az intézmény altal hasznélt zaradékok

4. sz. Az intézmény éltal hasznalt taniigyi nyomtatvany

Jelen &atkezelési szabalyzat és irattéri terv
2025 ev janudr 1-jével torténd bevezetésével
Budapest Févéros Levéltara részérdl egyetértek.

Budapest, ‘é@b @ﬁ/

féosztalyvezetd
BFL IV. Féosztaly



A BUDAPEST. XIII. KERULETI ENEK-ZENEI ES TESTNEVELESI ALTALANO ISKOLA

Iratkezelési szabalyzat
1. sz melléklet

Irattari Terv

Jelmagyarazat:

MYV: mintavételezéssel

HK: hatdlyon kiviil helyezést kivetden
NS: nem selejtezheto

HN: hatarid6 nélkiil 6rzendé

Orzési idé Levéltarba
Irattari Az ligykér megnevezése " adas ideje
. . (eév) .
tételszam (év)

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesziés, alapitd okirat,

101. nyilvantartasba vételi hatarozat, miikodési engedély, megsziintetd NS 15
okirat, SZMSZ, hazirend, iratkezelési szabalyzat
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek, iratatadas-atvételi

102. . . . 1 NS 15
jegyzOkdnyvek és mutatokdnyvek

103. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 -
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, polgari védelem,

104. . . 10 -
honvédelmi tervek

105. Fenntart6i iranyitas, ellendrzés 10 -

106. Szakmai ellenbrzés 20MV -

107. Megallapodasok, birsagi, allamigazgatasi iigyek, peres iigyek 20 -

108. Bels6 szabalyzatok HK5MV -

109, Szakképzési ¢s pedagdgiai program NS 15

110. Munkatervek, jelentések, statisztikak (éves) NS 15

111. Munkatervek, jelentések, statisztikak (negyedéves, féléves) 5 -

112. Panasziigyek : SMV -
Vezetdi, nevel6testiileti, intézményi tandcsi, illetve az intézmény

113. miikddése szempontjabdl meghatarozoé egyéb testiilet NS 15
értekezleteinek jegyzOkdnyvei

114. Rendezvények, tinnepscgek, kiallitasok szervezése, lebonyolitasa 10MV -

115 Evkonyvek, iskolatjsagok, egyeb iskolai kiadvanyok készitése, 10 i

) megjelentetése -

116. Nemzetkézi kapcsolatok 10MV -

117, {nfonnatlkal rendszerrel, fejlesztésekkel, honlappal kapcsolatos 10MV i
tigyek -

118. Jutalmazasok 10 -




119, [ Szabadsagiigyek 1 -
Nevelési-oktatasi ligyek
201. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok NS 15
202. Torzslapok, péttdrzslapok, beirasi naplok NS HN
203. Felvétel, atvétel 20 -
204. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 10MV -
205. Naplok 10 -
206. Szakkdri naplok (papiralapi) 5 -
207. Diakénkormanyzat szervezése, miikodése 10MV -
208. Pedagégiai szakszolgalat 10MV -
209. Sziil6i munkak6zdsség 10 -
210. Iskolaszék szervezése, mikddése NS 15
211. Szaktanacsaddi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 10MV -
212. Gyakorlati képzés szervezése 5 -
213. VizsgajegyzOkonyvek 10MV -
214. Tantargyfelosztas 5 -
215, Gyermek- és ifjuisadgvédelem 10MV -
216. T‘anulc')k dolgpzatai, témazardi, vizsgadolgozatai, tanulok 1 i
vizsgamunkai
217. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 -
218. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5 -
219. Sziildi elégedettségi felmérések, pedagdgus-, iskolaértékelések 10MV -
220. Tanulmanyi versenyek 5 -
221. Tovabbképzések 10 -
Gazdasagi ligyek
301. Ingatlan-n_yilvéntaﬂés, -kezelés, .-fenntartés, épiilettervrajzok, NS HN
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
302. Tarsadalombiztosités 50 -
303. Leltar, all6eszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 -
304. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk NS 15
305. Kényvelési bizonylatok 8 -
306. A tanmiihely iizemeltetése 5 -
307. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5 -
308. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20 -
309. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5 -
310. Megval6sult palyazatok NS HN
311. Eredménytelen palydzatok 1 -
312. Egyéb, kisebb jelentdségli gazdasagi ligyek (terembérlés, HKS i

szerzbdések stb.)




2. sz melléklet — Selejtezési jegyzOkonyv

Intézmény neve

Ikt. szam:

Iratselejtezési jegyzokinyv

Késziilt: Ddrum, intézmény neve és cime, selejtezés helyének megadasa

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

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

A munka befejezésének idépontja: Ddtum

Selejtezés ala vont iratok:

Tételszam Megnevezés Evkor Orzési idé Mennyisége
(év) (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka sor4n a kdziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVL. torvény és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatar6l szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 15/2013. (I11.26.) EMMI-rendelet, illetve az
A BUDAPEST, XIII. KERULETI ENEK-ZENEI ES TESTNEVELESI ALTALANO ISKOLA 2025.
januér 1-jét6] hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijel6lt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetben megsemmisitésre keriil.

K.m.f

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




A BUDAPEST, XIII. KERULETI ENEK-ZENEI ES TESTNEVELESI ALTALANO ISKOLA
Iratkezelési szabalyzat

3. sz melléklet

Alkalmazott zaradékok

Felvéve [atvéve, a (z)...szamu hatérozattal dthelyezve] a (z) (iskola cime) Bn, N,

.................... iskolaba. TI, B.

A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a (z) Bn,,

(betiivel) .......... évfolyamon folytatja. TI.

Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn.,
T1., N.

Tanulméanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyoz6 vizsga .Bn,,

letételével folytathatja TI., N.

...... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, T1,,
B

Mentesitve.....tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl N., T1.,,
B.

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a N., Tl.,

kovetkezok szerint: .... B.

Egyes tantargyak tanorai latogatasa al6l az 20........ /..... tanévben felmentve

............................................ miatt. Kiegésziilhet: osztalyozd vizsgat koteles tenni |

Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként N., TL

folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........ccuve....... tantargy tanulasa alol. N., Tl,,

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. B.

Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z) ................... évfolyam N, TL

tantargyaibol osztalyozé vizsgét koteles tenni.

- A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé N., TL,

megrividitésével teljesitette. B.

A(Z) o, tantargy ordinak latogatédsa aldl felmentve .................... -tél .N.

........................ -ig. Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat kdteles tenni.

Mulasztéasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelbtestiilet hatarozata értelmében N., Tl

| osztélyozo vizsgat tehet.
A nevel6testiilet hatarozata: a (betlivel) .............. évfolyamba léphet, vagy A .N,,
. nevelbtestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte, tanulményait TL., B.

.......................... évfolyamon folytathatja.

Atanuld az .................. évfolyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb N, TL

ideig, oo, hénap alatt teljesitette.

AlZ) e, tantargybél javitdvizsgdt tehet. A javitdvizsgan ..................... N,




tantargybol .....oovvveivereenirennn osztalyzatot kapott, .......ccccevveennn. évfolyamba TL.,B.,

1éphet.

A, évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg N, T1,

kell ismételnie. B.

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

ismételni kételes.

A(Z) s tantargybdl .......... -4n osztalyozd vizsgat tett. N., TL

Osztélyoz6 vizsgat tett. Tl1., B.

AlZ) vereieieenne, tantargy alol ............... okbdl felmentve Tl., B.

A(Z) e, tanora alodl .................. okbdl felmentve. Tl., B.

Az osztalyozd (beszamoltato, kiilonbdzeti, javito-) vizsga letételére Tl., B.

............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .oovevvvvvenineeiveenrieennn. iskolaban TL., B.

fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

Tanulmanyait ..........cceevevevrveeriveereenerinens okbdl megszakitotta, a tanuloi . Bn,,

JOGVISZOTIVE vevereireveeirereeeeiieenreveneans -ig sziinetel. Tl

A tanul6 jogviszonya a) kimaradassal, b) .......cc.c....... 6ra igazolatlan mulasztas Bn.,

miatt, c) egészségiigyi alkalmassig miatt, d) téritési dij, tandij fizetési hatralék T1, B.,

miatt, €) ..oovevreeverrineene. iskolaba valo6 atvétel miatt megsziint, a 1étszambol N.

térdlve.

............................ fegyelmezd intézkedésben részesiilt . N.

e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtisa TL

...................................... -ig felflipgesztve.

Tankételes tanulo igazolatlan mulasztisa esetén Bn.,
TL., N.

a) A tanulé ............... ¢ra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszdlitottam.

b) A tanulé ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen

szabalysértési eljarast kezdeményeztem

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. €s Tl. dokumentumokra.

Tankételezettsége megsziint. Bn.

A e, szdt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem. T1., B.

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

Ezt a péttorzslapot a(z) ..ceveevvveeennenne, kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) | Pot. TL

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

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

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

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szam11 bizonyitvany alapjan, téves Tl., B.

bejegyzés miatt allitottam ki. )

Pétbizonyitvany. Ieazolom, hogy D€V .....cccvveeveirevirineirennee. , anyja neve Pét, B.




................................................ A(Z) cervveeereeeereereeoeseevreeneomsrennn. i5KOIA
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii
osztaly, tagozat) ........ccvvveenrn. évfolyamat a(z) .....oevvevenennen. tanévben
eredményesen elvégezte.
i Beirtam a .........ccoovvviencecnncannnn... iskola els6 osztalyaba.
| Ezt anaplét .................... tanitdsi nappal (6raval) lezartam. N B

ROVIDITESEK:
Beirasi naplé Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.

Bizonyitvany B.



A A BUDAPEST, XIII. KERULETI ENEK-ZENEI ES TESTNEVELESI ALTALANO ISKOLA

iratkezelési szabélyzat
4. sz melléklet

Az intézmény altal hasznalt taniigyi és egyéb nyomtatvanyok

Szigori szimaddsi taniigyi nyomtatvanyok

A.Tii.829. Bizonyitvany altalanos iskolai tanulok részére
A.Tii.800/ kézi Bizonyitvany pétlap 829 és 342 bizonyitvanyokhoz (kézi)
AT 30/a/gépi T(.)rz"sl’aP az 1.és a felsobb évfolyamok szbveges és osztalyzattal torténd
mindsitéséhez (gépi)
A Tii.800/gépi Bizonyitvany pétlap 829 és 342 bizonyitvanyokhoz (gépi)
N Torzslap a 2-4. évfolyamokhoz osztalyzattal tértén6 mindsitéshez (kézi,
A.Ti.30/b s . R
altalanos iskolai tanulok részére)
ATi.30/c Kl'e%e%zrlt(? torzslap az 5-8. évfolyamok szGveges é€s osztalyzattal torténd
mindsitéséhez
Egyéb taniigyi nyomtatvinyok
A.Ti. 30 Torzslapgytijté iv
A.Ko. 3125 Iskolalatogatasi bizonyitvany az 1. o. tanitdsi 6rain részt vett tanuldk szamara
A Ta. 7 Ertesités iskolavaltasrol
A.Td. 1016 Iskolalatogatasi igazolas
A. Tii. 950 Jegyzékonyv osztalyozdvizsgardl
A. Ti. 345Mj Logopédiai naplo
A. Ti. 350 Egyéni fejleszté napld
A. Ti. 356 Egészségiigyi és pedagdgiai célii habilitacid, rehabilitacio egyéni fejlédési lap- kiili
Egyéb, nem taniigyi nyomtatvinyok
A. Ti. .. - . .
1020/B/di Baleseti jegyzokonyv tanulo- vagy gvermekbalesetekrél
A T Nyilvantartss tanul6- & Kbalesetekrdl
1019/B/6j | Nyilvantartas tanul6- és gyermekbalesetekrd
Egyéb, szigoru szamadasi nyomtatvanyok
A.Ti. 20. r.sz. Igazolas
A. Tii. 20/A.

| r.sz.

Utazas-nyilvantarté lap




