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I. IRANYADO JOGFORRASOK

A Budapesti I. Keriileti Pet6fi Sandor Gimnazium Iratkezelési Szabalyzata

- az iratkezelés rendjérdl, a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. toérvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rendelet el6irasai figyelembevételével az e rendeletben foglalt eldirasok,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és annak 1. szdmu melléklete
alapjan,

- valamint az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold a 2011.

évi CXII. torvény figyelembevételével késziilt.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya kiterjed a Budapesti I.

Keriileti Pet6fi Sdndor Gimnaziumban (tovabbiakban: Intézmény) keletkezd, oda érkezd,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, fiiggetleniil attol, hogy milyen anyagon, alakban
¢s milyen eszkdz felhasznalasaval késziilt.

1.2. A Szabalyzat hatalya az Intézmény minden munkavallalojara kiterjed.

2. Az iratkezelés szabalyozasa, ellendrzése
2.1. A Szabalyzat a beérkezd iratok nyilvantartasat, az iratok utjdnak kovetését, biztonsagos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat,
selejtezését, valamint levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
2.2. Az Irattari Terv szerint nem selejtezhetd iratok fennmaradasénak biztositasa érdekében az
Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — a Szabalyzat alapjan — a
teriiletileg 1illetékes levéltar, Budapest FOvaros Levéltara (tovabbiakban: Levéltar)

ellenOrzi.



3. 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 eszkdzok és eljarasok, valamint az
irattari tervek ¢&s iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok
szakszerli ¢és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért ¢&s
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 intézményvezetd az
iskolatitkdrokra ruhazza at, akik jelen szabalyzatban rogzitettek mentén kotelesek a
kiildemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

3.1.4. Elvégzi a kiadmanyozast, a fenntartd Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt
jogosultsagai alapjan.

3.1.5. Iranyitja és ellendrzi a titkarsag munké;jat.

3.2. Az iskolatitkarok feladatai

3.2.1. Az intézményi ligyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

3.2.2. A hivatalos ligyek nyilvantartasa, szervezése és végzése az ligyeket kisérd iratkezelés
az iskolatitkdrok munkakorébe tartozik, amit az ligyek meghatarozott korében az
iskolatitkdrok, mas ligyekben az intézményvezetd-helyettesek végeznek.

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

3.2.4. a hivatali ligyek nyilvantartésa,

3.2.5. az ligyiratok nyilvantartasa,

3.2.6. a hivatalos tligyek csoportositdsa, rangsorolasa,

3.2.7. az iratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatozas,

3.2.8. a hataridds tigyek nyilvantartasa,

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

3.2.10. az {igyiratokr6l hivatalos masolat és 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. az irattari anyag selejtezése, az intézményvezetd-helyettes iranyitasaval.

3.3. Az intézményvezetd-helyettesek feladatai
3.3.1. Az intézményvezetO-helyettesek ellendrzik, hogy az iratkezelés a vonatkozd
jogszabalyok és a belsO szabalyzat eldirdsai szerint torténjen.
3.3.2. Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak valtozasa
esetén kezdeményezik a Szabalyzat modositasat.
3.3.3. Az intézményvezetd tavollétében a taniigyigazgatasi intézményvezetd-helyettes
jogosult az iskolaba érkezd kiildemények szignalasara.
3.3.4. Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetO-helyettesek jogosultak a
kiadmanyozasra.
3.3.5. Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettesek jeldlik ki az iratok
iigyintézoit.
3.3.6. Elokészitik és lebonyolitjak az iskolatitkarokkal egyiitt az irattari anyag selejtezését
¢s levéltari atadasat.
3.4. Az ligyiratkezel6 feladatkore
Az lgyiratkezel6t az intézményvezetd jeloli ki. Az ligyiratkezelé az irat fejlécében

megnevezett személy, aki végrehajtja az ligyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

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

3.5.4. a kézbesitokonyv, vagy kiséréjegyzEk alairatasa a cimzettel.

I1I. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az Intézmény feladatkorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos
ligyre — egy adott tdrgyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek,
uigyiratdarabnak mindsiilnek. Az tligyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozo

egy¢éb mas iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — 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 vonatkozo6 adatok rogzitésével —az e célra
rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni). Az
iktatast — annak adathordozojatol fliggetleniil — olyan modon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom
keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato
legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az adatok egy kdzponti
Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentédlasaval biztositani kell, hogy az
iigyintézés folyamata €s az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd és ellendrizheto,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen. Az iratkezelési folyamat szerepldit
(iktato, szignald, kiadmanyozd, iigyintézd) — az intézményi atszervezés, illetve megsziinés,
valamint személyi valtozas esetén — a kezelésiikben 1évo iratokkal el kell szamoltatni. Az
elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, elektronikus iktatas tigyviteli személyi
nyilvantarto lap, ligyiratp6tlo lap stb.) képezik, amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell

szamoltatni, ami az atadas-atvételi jegyzOkonyv részét képezi.

3. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelés kozpontilag torténik. A beérkezé kiildeményeket, beadvanyokat az Intézmény
sz€khelyén kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében. A dokumentumra
érkeztetdpecsét keriil, az ligyiratok konnyebb nyomon kdvethetdsége érdekében. Az iratok az

elektronikus iktatoban soron kovetkez6 iktatdszamon kertlnek iktatasra.

IV. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1. A killdemények atvétele
1.1. Az Intézmény részére postan vagy kézbesitd Gtjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas
kiildeményeket, valamint az {igyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és
kérelmeket a portasok és az iskolatitkarok neviikre kidllitott meghatalmazas alapjan
veszik at.

1.2. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag) a posta

szabalyainak megfelelden kell atvenni.



1.3. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

1.3.1 a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
1.3.2. a kézbesité okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

1.3.3. az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

1.4. A kiildeményt el kell latni az atvétel datumaval, amely a kdvetkezd adatokat tartalmazza:

az érkeztetés kelte: ......... €V i, hénap ...... nap. Erre kiilon

érkeztetési pecsét all rendelkezésre.

2. A kiildemény felbontasa

2.1

2.2

2.3.

2.4.

2.5.

. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

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

2.1.2. a tévesen cimzett kiildeményeket,

2.1.3. a névre szo0lo iratokat, amelyekrél az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegti, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

2.1.4. a didkdnkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziiléi szervezetek szadmara cimzett
leveleket,

2.1.5. tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az intézményvezetd
fenntartotta maganak.

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

megéllapithat6, hogy nem magéanjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken

—az Intézmény neve el6tt vagy utdn —névre sz616 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy

a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

A névre sz016 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontést

kovetden juttatja vissza az iratkezelohoz iktatas céljabol.

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni

kell a feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha

a boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény,

illetékbélyeg talalhatd. Az esetlegesen felmeriild irathiany okat a kiildé szervvel —

lehetdleg rovid Gton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Amennyiben az eljar6 iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben

az intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott



2.6.

2.7.

2.8.

intézményhez tovabbitani. Ha az illet¢kes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett —
vissza kell kiildeni a feladonak.

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

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive, CD/DVD stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell
tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, f3jltipusat,
rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor

ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

3. Az ligyek és az ligyiratok nyilvantartasa

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Az intézményvezetd altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az

elektronikus iktatorendszerbe kell bevezetni, és még a szignalds napjan at kell adni az
igyintézoknek.
Az iskolatitkdr az érkezett kiildeményekrdl, elvégzendd feladatokrdl folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.
Az tigyek hataridejének betartasaért az intézményvezeto felel, ezért a hataridéhoz kotott
igyek hataridejét a titkarsdg egy erre kialakitott Google naptarban rogziti. Ezen
talmenden kell jelezni az iigy teljes elintézésére, valamint a kdzbensd intézkedésekre
kijelolt hataridoket.

Az ligyintézd az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

3.5.1. a tanuldkkal kapcsolatos iigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 3

munkanap

3.5.2. az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben legkésObb az iktatis napjatol szamitott

15 munkanap



3.5.3. az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatol
szamitott 21 munkanap.
3.6. Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az

iigyet kisérd iraton fel kell tiintetni.

4. Az iktatokonyv, az iktatészam, az iktatas

4.1. Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

4.2. Az iktatds az elektronikusan vezetett iktatokonyvbe (Excel tablazat) torténd
bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdddd sorszamos rendszerben torténik az iratok
érkezésének sorrendjében. Az iktatds sorszamozasa az elsd iktatoszamtol megszakitas
nélkil folyamatosan halad.

4.3. Minden naptari évben 1j elektronikus iktatokonyvet kell nyitni, €s az év végén — az utolso
iktatas utan — keltezéssel és névalairassal le kell zarni, hitelesiteni és kinyomtatni.

4.4. Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

4.4.1. iktatészam;

4.4.2. iktatas id6pontja;

4.4 3. kiildemény elkiildésének idopontja, mddja;

4.4 4. kiildé megnevezése, azonositd adatai;

4.4.5. érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

4.4.6. mellékletek szama;

4.4.7. igyintéz6 szervezeti egység ¢s az ligyintézd megnevezése;
4.4.8. irat targya;

4.4.9. elo- és utoiratok iktatoszama;

4.4.10. kezelési feljegyzések;

4.4.11. tigyintézés hatarideje, és végrehajtasdnak idépontja;
4.4.12. irattari tételszam;

4.4.13. irattarba helyezés idépontja.

4.5. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze
ki, valamint ennek alapjan a helyes mutat6zas elvégezhetd legyen.

4.6. Iktataskor az irat jobb felsé sarkat el kell latni az iktatdszammal. Az iktatds soran az
ligyiratra keriil:

4.6.1. az iktatdoszam,

4.6.2. irat targykorének szama,

10



4.6.3 az ligyintéz6 (cimzett, az intézkedésben eljard személy) neve.

4.7. Az tgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerli mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatoszamot, évszamot,
valamint tételszamot azon feltlintetni.

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

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

4.10. Ha 1 iktat6szam alatt korabbi iratra vonatkozo6 adatok érkeznek, akkor az j iratra zold
szinii tollal r kell irni a csatolt korabbi iratok szdmat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell
vezetni a csatolds tényét.

4.11. Nem kell iktatni a beérkezo kiildemények koziil a jogkdvetkezménnyel nem jard
tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat,
prospektusokat, szaklapokat €s folyoiratokat).

4.12. A taviratok és telefaxok iktatdsa oly moddon torténik, hogy az értesités szovegét a
vonatkoz6 irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén elészor gondoskodni kell az
informdciokat tartésan 6rz0 masolat készitésérdl. A masolat hitelesitését a szervezeti
egység ligykezeldje végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az altalanos
szabalyokkal megegyezok.

4.13. Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult iigykezelohoz érkezett,
azt az illetékes ligykezelohoz kell tovabbitani. Az ligykezeld koteles az elektronikus iratot
is szignalasra bemutatni az illetékes vezetonek.

4.14. Gyujtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen
torténik az tigyek elintézése is.

4.15. Gyljtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazd vagy a
palyazati kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos iigyre vonatkoz6 panasziratok stb.

5. Szignalas

5.1. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az Intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzo személyt (szignalas).

5.2. Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon

utasitasait (feladatok, hataridd, stlirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
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megjelolésével irasban teszi meg. A Intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas

elotti iktatasat.

6. Kiadmanyozas

6.1. A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetonek az ligy érdemi elintézésére vonatkozé
rendelkezése. Kiils szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a
szervezeti €s miikddési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen
lehet tovabbitani.

6.2. A kiadmanyozasi jog elsOsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az
irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magéaban.

6.3. Az intézményben kiadmanyozasi joggal az aldbbi vezetd beosztdsu dolgozok
rendelkeznek:

6.3.1. intézményvezetd — minden irat esetében,
6.3.2. intézményvezetO-helyettes — a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos
iratok esetében.

6.4. Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd a
kiadmanyozas engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, datummal és alairdsaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztdzas modjarol.

6.5. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet a iskolatitkar tisztazza.

6.6. A tisztazas soran az alabbiak betartasa kotelezo:
6.6.1. tisztazni csak ,,K” betlivel, daitummal és aldirassal ellatott tervezetet szabad (ettol

eltekinteni csak az intézményvezeto kiilon utasitasara lehet),
6.6.2. a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

6.6.3. a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabdlyzatban

megfogalmazottaknak,

6.6.4. leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

A kiadmany tartalma
6.7. Az Intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadményoknak) 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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6.7.3. az ligyintéz0 nevét,
6.7.3. az ligyintéz¢s helyét €s idejét,
6.7.5. az Intézmény korbélyegzodjének lenyomatat.

6.8. Amennyiben az irat szovege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni.

6.9. A hatéarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indokolas.

6.10. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
illetleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra,
hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

6.11. Ha a hatdrozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridon beliil
fellebbezéssel élnek — és az Intézmény elséfoku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem
modositja —, az Intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az
igyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az
eredeti irat masolata kertil.

6.12. A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitak, illetve
fellépd jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

6.13. A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsé
részén kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

6.13.1. az Intézmény jellemzdi (név, cim, irdnyitdszam, postafiok és tavbeszéld szdma),

6.13.2. az irat iktatdszama,
6.13.3. az ligyintéz0 neve.

6.13.4. A kiadvany jobb fels6 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 szama.
6.13.5. A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szévege.
6.13.6. Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.
6.13.7. A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldaldn a

kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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6.13.8. Bélyegzdlenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

7. Expedialas
7.1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
7.2. Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell
a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.
7.3. A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,

futarszolgalat stb.).

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

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

7.5. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.

7.6. A kiildeményeket tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon,
elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

7.7. Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az tigyintézo koteles az
iraton utaldst adni. Elsébbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igénylo kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

7.8. A kézbesités a munkaltatoi bérlettel rendelkezd iskolatitkdr vagy a vezetd altal kijelolt

alkalmazott feladata.

V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az irattari terv

1.1. Az irattari terv az Intézménynél keletkezett €s oda érkezd iratok rendszerezésének ¢és a
selejtezhetdség szempontjabodl torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzEk, amely az
irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu megdérzésének idétartamat.

1.2. Az irattari terv a Szabalyzat kotelezé melléklete. Jelen Szabalyzat szerves egységet

képez a 2018. évi irattari tervével (lasd 1. melléklet).
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2. Az iratok irattarba helyezése

2.1. Irattarba helyezés elott az ligyintézonek az tigyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

2.2. Az irattarba helyezés eltt az arra kijelolt iskolatitkar koteles az iratot atvizsgélni, hogy
nincs-e benne idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {ligyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

2.3. Az irattarba helyezést az iktatokdnyv 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 iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben.
2.5. Minden targykdrt kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.
2.6. Kézi irattar az Intézmény folyosojan elhelyezett zart szekrényekben, valamint a titkarsagi

irodaban talalhato.

A kozponti irattar
2.7. Harom ¢év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil az iktatoszdmok novekvo sorrendjében kell elhelyezni.

2.8. Az irattar helye az Intézmény folyosdjan elhelyezett zart szekrények.
2.9. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iligyintézOnek legfeljebb 30
napra, az irattari kdlcsonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni.

Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.
2.10. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal

felruhdzott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

2.11. Az irattari 6rz€s idejét az irat kdzponti irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

A taniigyi nyilvantartasok irattarozasanak rendje
2.12. A taniigyi nyilvantartasok irattarozasardl, amennyiben azokra specialis jellegiik miatt

eltérd szabalyok vonatkoznak, az Intézmény Ugyviteli szabalyzataban kell rendelkezni.
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3. Az irattari anyag selejtezése

3.1. Az irattari tervben rogzitett Orzési 1do leteltével, szabalyszeri eljaras keretében,
iratselejtezést kell végezni.

3.2. Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

3.3. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard
szervezési ¢€s ellenOrzési feladatok ellatdsara harom tagu selejtezési bizottsagot kell
létrehozni.

3.4. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal
megallapitott 6rzési 1id0 utdn szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti

elbiralasaval — kell selejtezni.

4. Az iratselejtezési jegyzokonyv

4.1. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal a Levéltaranak irdsban
be kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott
30 nap letelte utan kezdhetd meg.

4.2. A selejtezésre szant iratokrdl harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni
a Szabalyzat 2. szamu mellékletében talalhaté 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 végzd személyek nevét,
4.2.5. a selejtezést ellendrzd személy nevét.

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

A kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak

a visszakiildott két jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.
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VI. LEVELTARBA ADAS

1.

Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijelolt
maradand6 értékil iratokat az eldirt Orzési id6 utan, eldzetes egyeztetést kovetden a

Levéltarnak kell atadni.

. A Levéltar szamara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott

allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében (3. sz. melléklet), annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,

teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.

. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a

visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett mdédon — elektronikus

formaban is at kell adni.

VII. EGYEB RENDELKEZESEK

1.
2.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az Intézmény jogutddléssal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattdrat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell

késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

. Ha az Intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézményvezeté a fenntartd

intézkedésének megfeleléen gondoskodik a VI/2. bekezdésben felsorolt feladatok

ellatasarol.

. A jogutod nélkiil megszind Intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az

iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast — az Intézmény

vezetdje megkiildi a Levéltarnak.

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

szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az Intézmény valamennyi

alkalmazottja szadmara az iskolai konyvtarban.

. Az intézményvezetd gondoskodik a jelen szabalyzat olyan mddositdsardl, amely az vj,

modosulo jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-én lép hatalyba, és ezzel egyidejiileg minden

korabbi e targykorben kiadott belsé utasitas hatalyat veszti.

Kelt: Budapest, 2017. december 28.
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1. szamd melléklet IRATTARI TERV

A Budapesti I. Keriileti Petofi Sandor Gimnazium irattari terve

tg;tst;;:n Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
L 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. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
11. Panasziigyek
1I. Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19, Sz'}'ilf"ii r’nunkakézésség, 1skolaszék szervezése, 5
miikodése
20, Szaktanécsadéi, szakértéi vélemények, javaslatok 5
¢s ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- ¢és ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo
27. dokumentum 5
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1II. Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartds,  -kezelés,  -fenntartas,

28. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi hatarid6 nélkiili
engedélyek

29. Tarsadalombiztositas 50

30. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés

A Budapesti 1. Keriileti Petofi Sandor Gimnazium irattari terve

Irattari .- . . B e ax s
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
Eves koltségvetés, koltségvetési  beszamolok,
31. K6 P 5
onyvelési bizonylatok
32. A tanmiihely lizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatisa, juttatdsai, téritési
33. e 5
dijak
34, Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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2. szamu melléklet IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Budapesti 1. Kertileti Pet6fi Sandor Gimnazium

Ikt. szdm:
Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt:
A selejtezési bizottsag tagjai:
A selejtezést ellendrizte:
A munka megkezdésének idopontja: A
munka befejezésének idépontja:
Selejtezés ala vont iratok:
Megnevezés Evkor Orzési id6 Mennyisége
(ifm)

(év)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran az 1995. évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet,

illetve az Intézmény hatélyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.
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Selejtezési jegyzék

Irattari jel

Tktatoszam

Targy
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3. szamu melléklet IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Levéltari iratatadas—atvételi jegyzokonyv

Készilt:
Datum:
Atadé:

Atadasért felelds:

Atvevo:

Atvétel targvat képezé iratanyag:

Iratképzo:
Keletkezés éve: Terjedelem:

Melléklet: ... oldalas tételes jegyzek

Budapest Fovaros Levéltara atveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Véllalja az iratanyag
biztonsadgos Orzését, szakszerli kezelését, adatszolgaltatast az iratanyagbol. Az ataddé az
iratanyag kutatdsara vonatkozdan kiilon korlatozast nem kot ki, tudomasul veszi, hogy
Budapest Fovaros Levéltara az érvényes jogszabalyok értelmében szolgaltat adatokat és
engedélyezi a kutatast. Budapest FOvaros Levéltara az atvett iratokért az atadas-atvételi
jegyzokonyv mellékletében feltiintetett részletességig, (altaldban doboz szintig) vallal

felelsséget.

Kmf.

atado atvevo (levéltaros)

.......................................................... atvevo (vezetd)
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