Dusnok-Fajsz Altalanes Iskola

Iratkezelési szabalyzata

Hatalyos: 2025. marcius 11-t6l



A szabalyzat hatalyos a Dusnok-Fajsz Altalinos Iskola mint székhely, valamint a tagintézménye,
Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola Fajszi Altalanos Iskolaja vonatkozasban egyarant.

Torvényi hattér: A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

A szabélyozas jogi hattere:

- 2005. évi CXLIX torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény modositasa

- 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet intézmények iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

-2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012.(V111.31) EMMI rendelet 84.§. a nevelési és oktatasi intézmények mitkodésérol,
és

névhasznalatarol.

- 2023. évi CIIL. tv. a digitalis allamrdl €s a digitalis szolgaltatasok nytjtasanak egyes
szabalyairol

— az egyes kdznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol szolo 45/2014. EMMI rendelet

1.A fogalmak meghatarozasa:

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésii
iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd
lenyomat rovatait.

1.2 Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett és megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé
iigyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott,
évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv.

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer(i
¢és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglalo tevékenység.

1.4 Irat: ,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a
megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely
szerv mukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban,
¢s barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak, ¢és
szamitastechnikai program felhasznalasaval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordozd: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit
tarolod adathordozd (mégnesszalag, hajlékony €s merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.



1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az
iratkezelési szabdlyzat a szdmitdgépes programba ¢Epitve tartalmazza a hozzaférési
jogosultsadgokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattari anyag: Az iskola és jogelddei és mitkodése soran keletkezett, az iskola
irattaraba tartozo iratok €s az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoményos,
miszaki, kulturélis, oktatdsi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs
sziiksége.

1.10 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kdvetd postabontas utani fazisa,
az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat
keletkeztetésti iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az
iktatobélyegz6 lenyomat rovatait.

1.11 Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszeri miikddése soran keletkezett (néla
keletkezett, hozz4 intézett és megdrzott) igyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd
igyviteli iratok) nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott,
évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantart6 konyv.

1.12 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢&s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri
¢és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglalo tevékenység.

1.13 Irat: ,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a
megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegii kézirat kivételével — amely valamely
szerv miitkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban,
¢és barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

1.14 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus titon érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak, ¢és
szamitastechnikai program felhasznaldsaval tovabbitanak.

1.15Szamitastechnikai adathordozo: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd
tarol6 adathordozd (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.16 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az
iratkezelési szabalyzat a szadmitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.17 TIrattari anyag: Az iskola és jogelddei és miikddése sordn keletkezett, az iskola
irattaraba tartozo iratok €s az azokhoz kapcsolodé mellékletek.

1.18 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi
tudomanyos, miiszaki, kulturdlis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az



iigyvitelnek mar nincs sziiksége.
a/ Iskolatitkar

— koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo szabdlyok szerint végezni

— koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni feladatai:

- akiildemények dtvétele, felbontdsa

- aziktatds

- aziratok belsd tovabbitdsa az iigyintézokhdz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds
vezetése

- aziratok postdzasa

— az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése

— azirattar kezelése, rendezése

- kozremiikodik az irattari anyaq selejtezésénél és levéltari atadasanal

b/ Elektronikus uton érkezett informécio6 , levél, utasitas

- az e-mailen keresztiil érkezd, OM, Fenntartoi leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott
formaban az igazgatonek atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezo
levélként kell kezelni

2.1 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgato a kiilldeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézot jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az ligyintéz0 kijelolésével egy idében az igazgato:
- meghatdrozza az elintézés hataridejét;
-esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszélni)

c) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokonyvbe és eljuttatja
azokat a kijelolt tigyintéz6hoz

d) Az ilgyintéz0 az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejik
figyelembevételével koteles elintézni

e) Az ligyintézés hatarideje:
- a tanulokkal kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 nap beliil
- az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdje dont a hatarid6rol

f) Az iigy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés 1dopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az
iratra rd kell irni, és azt az tigyintézének alé kell irnia

g) Az ligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt- az
ligyintézo koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

2.2 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:



a) Az iskola tgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

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

c) A személyesen benytjtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az
igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

d) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
Iényegét, az elintézes idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne
sériiljenek.

2.3 Az iskolai bélyegzok:

a) Az iskola hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat
engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegz6t az igazgato ellenérzése mellett, meg kell
semmisiteni.

¢) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést
az igazgatonek kozleményben kozzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzé nyilvantartasanak
az alabbiakat kell tartalmaznia: -

-a bélyegzd sorszamat —

bélyegzd lenyomatat

- a bélyegz06 hasznalatara jogosult nevét —

a bélyegzd atvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast

- a ,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités Stb)
feltlintetésére.

3. Akiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkezé kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi
dolgozok jogosultak: - igazgato,

- igazgatohelyettesek
- iskolatitkar

3.2 Az iratok atvételére az iskola igazgatdje, igazgatohelyettesei, és az iskolatitkar
jogosult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébol megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti,



felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani. Ha az irat burkolata sériilten vagy
felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg
,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell irnia.

3.4 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolé iratokat,
didkonkormanyzat, sziildi munkako6zosség, koznevelési foglalkoztatotti tandcs részére
érkezett leveleket.

3.5 A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel,
a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.6 A névre szolo Kkiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgaté vagy az
igazgatohelyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megéllapithat6, hogy
hivatalos iratot tartalmaz. A kiildeményt felbontd dolgozonak az iraton feltiintetett
mellékletek meglétét ellendriznie kell.

3.7 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illeté¢kbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.8 A Kkiildemény téves felbontiasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbontd dolgozonak a boritékra rd kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt
datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul
tovabbitani kell.

3.9 Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas id6pontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

3.10 Siirgosség kezelése A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,silirgds”) jelzési
kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4. Tktatas

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és
tovabbitani a hataridds iratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésii
iratokat.

4.1 Az iskola iktatasi rendszere ¢vente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2 Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3 A kiildeményeket felbonto6 vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol dtadni, bemutatni.

4.4 lktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5 Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések



értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl konyvelési bizonylatok Iktataskor az
iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegz6 lenyomatéval, és ki kell tolteni
annak egyes rovatait:

- az iktatas datuma

— az iktatokonyv sorszama (iktatoszam)
—a mellékletek szama

— az ligyintézd neve

Ezzel egy idében a fenti adatokkal megegyez6en az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

- asorszamot

- az iktatas idejét

- abekiildd nevét és ligyiratszamat

- az lgy targyat

- amellékletek szamat

- azigyintézo nevét

- az elintézés modjat.
4.6 Az Iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatas sorszama azonban naptari
évenként ujra kezdddik. Az év utolsé munkanapan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolsd
sorszamot kovetden alahuzassal, az utolsé iktatas sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomatéaval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

4.7 Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot tiresen hagyni nem szabad.

4.8 Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni Kkell. Ervénytelenitett
iktatdszamot jbol kiadni nem szabad.

4.9 Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashatd maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

4.10 Az iktatokonyv egy- egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

4.11 Ha egy iigyben tobb éven it keletkeznek iratok, az j évben mindig 0j sorszimon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az 1j iktatészamhoz.

5 Kiadmanyozas:

5.1 A kiadmany az iskolai iigyintézés soran belsd vagy kiilsé iigyfél, szervezet,

intézmény stb, szadmara késziilt hivatalos irat.

5.2 Kiadmanyozasi joggal rendelkezik: - igazgatd: a tanulokkal és az iskola
miitkodésével, az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az igazgatd
tavolléte esetén az altala megbizott igazgatohelyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

5.3 Az iratokat a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni.

5.4 A kiadmanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkiil is késziilhet
irat. llyen esetben az iraton a kiadmanyoz6 neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, és az



iratra ,,A

kiadmany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
a) A kiadmany fels6 részén:
- az iskola megnevezése, cime, telefonszama
- az ligy iktatdszama
- az iigyintézo neve
- az ugy targya
- & hivatkozési szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszdma
- a kiadmany cimzettje
- a kiadmany szovegrésze
- alairas - eredeti tigyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata
- keltezés
- az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadmanyok tovabbitasa - a kiadvanyok elkiildésének modjara az ligyintéz6
utasitast ad.

- A kiildemények tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitovel vagy elektronikus
uton.

6. Az irattarazas rendje:
6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.

6.3 Azirattarba csakolyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra
keriilnek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataba fel kell tiintetni.

6.5 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattirban az irattari terv tételszamai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében
kell elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb



30 napra, az irattari kdlcsonzési fiizetbe bejegyezve, az atvevo aldirasaval ellatva lehet
kdlcsonozni.

6.7 Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat az iskola kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
7.1 Az irattar anyaganak selejtezését az igazgato rendeli el.

7.2 Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdhet6é meg.

7.3.A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzOkonyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat
megsemmisiteni csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

7.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. szamu melléklete alapjan alkalmazzuk az irattéri tervet: iigykor
megnevezése, megorzési ido, figyelembe véve az aktualis jogszabalyt.

Dusnok, 2025. marcius 11.. Gorbay-Nagy Tihamér

igazgato



Legitimacios Zaradék

A Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola médositott Iratkezelési Szabalyzatat a nevel6testiilet elfogadta.

Kelt: Dusnok, 2025. marcius 11.

Gorbay-Nagy Tihamér
igazgato



