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Iratkezelési szabalyzat

Az intézmeény iratkezelési szabdlyzatat a kulturfdigak védelméil és a muzedlis
intézmeényekdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdaralodésBl szolo 1997. évi
CXL. térvénnyel modositott, a kdziratokrél és a @ualgveéltari anyag védelm@rszolo

1995. évi LXVI. térvényben (tovabbiakban: Ltv.) fatjak alapjan a kovetkék szerint

hatarozom meg.

l.
Altalanos rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat az intézmeény iratke&siék rendjét hatarozza meg. A kulon
térvény szerint mibsitett adatok kezelése és a személyugyi nyilvéadakt vezetése
kapcsan keletkezett iratokra az Iratkezelési Syabthlan foglaltakat abban az esetben
kell alkalmazni, ha jogszabaly, illetve b&lszabalyozas masként nem rendelkezik. A
pénzugyi bizonylatokat, szamlakat kulon szabalyogZerint kell kezelni. Az iratok
kezelése soran a személyes adatok védelmére vanajgszabalyi rendelkezéseket
figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitas&aakalyait oly médon hatarozza meg,
hogy az irat Utja nyomon kovetldetaz irat holléte pontosan megallapithato, ésaz ir
visszakereshét épseégben mégzhet legyen, szolgalja az intézményink és annak
valamennyi szervezeti egysége feladatainak eredeséngs gyors megoldasat,
rendeltetésszémikodését.

Az iratkezelés szervezete, rendszere, felligyelete

Az iratkezeléssel Osszefiiggalapved feladatokat az intézménylnk Szervezeti és
Mukodeési Szabalyzata tartalmazza.

Az intézményvezét felelos azért, hogy a biztonsagos iratkezelés szemébtggd
feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Az iratkezelést védrz szervezeti egységek az iratkezelést e szabalyapjaa az
intézmeényvezétfellgyeletével latjak el.

Az iratkezelésért az intézményvez&tlelds, aki:

- felugyeli az intézmény iratkezelési feladataiedltasat,

- évenként egy alkalommal ellénzi az intézmény iratkezelését, az iratkezelési
szabalyzat végrehajtasat. Az ellerés eredményét ismerteti az elegott
iratkezebvel és  intézkedést kezdeményez a  szabdlytalansagok
megszintetesél,



- Osszedllitja az intézmeény irattari tervet €s segkesetén kezdeményezi annak
modositasat,
- gondoskodik az iratkezeléssel foglalkozo dolgogiikmai tovabbképzésér
Az intézmeény vezéje felelbbs azeért, hogy szervezeti egységuknél az iratkejelés
szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen.

Fogalmak

Adat

Az 1993.évi LXIX térvény 2003. évi LXV. oktatasiri@ny 2. szamu mellékletében
felsorolt ,,a kozoktatasi intézményekben nyilvaratires kezelt személyes és kiulonleges
adatok”.

Irat

Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervégzvazlat — a megjelentetés
szandékaval készult konyv jeliegkézirat kivételével-, amely valamely szerv
mukodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmadysmagban, és
barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely elgrkstetkezett.

Kezd irat
Az Ugyben keletkezett disrat, az tgy indit6 irata.

Elektronikus irat

Szamitastechnikai program felhasznalasaval -—elekus formaban rogzitett—
elektronikus aton érkezett, illetve tovabbitott tiraamelyet szamitastechnikai
(magnesszalag, hajlékony-és merevlemez, CD sththaalozon tarolnak.

Kildemény
Az irat, vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtoterméteonikus szemét -, amelyet
kézbesités céljabdl burkolatan, vagy a hozza tatistan cimzéssel lattak el.

Szignalas
Az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység @g/Nimyintéd személy kijelblése, az
elintézési hatariélés a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas

Az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyikniggesi ponttél a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhatathoz valdé hozzaférés leldsegenek
biztositasaval is.

Erkeztetés
Az érkezett kiildemény azonositoval tofi@hatasa és adatainak nyilvantartasba vétele.

4



Expedialis

Az irat kézbesitésének okeszitése, a kuldemény cimzettjenek (cimzettjejnek)
adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités modjasakbpontjanak meghatarozasa.
A szervezeti egység ugykeégnek elledriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a éklelleket csatoltak-e. E feladat
elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal/abbitassal kapcsolatos
informaciokat.

A kildeményeket a tovabbitas moddja szerint kell posimsitani (posta, kulon
kézbesit, futarszolgalat stb.

Kézbesités
A kuldeménynek kézbes8itszervezet, személy, adatatviteli eszkdz uatjanémdrt
eljuttatasa a cimzetthez.

Iktatas

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt koOymistabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvétrésze, amelynek soran az érkezett, illetve a kajatkeztetés
iratot iktatdszammal latjak el, és kitdltik az itdkonyv, illetve elektronikus irat
esetében az iktatd képetnpvatait.

Iktatokonyv

A szerv rendeltetéssZemikddése soran keletkezett (nala keletkezett, ho#gaatt és
megrzott) Ugyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, Idée Ggyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamu |ak#tal ellatott, évenkent
hitelesitetten megnyitott és lezart, nem selejtgzhrtnyilvantartd koényv, amely
készilhet elektronikus adathordozon is.

Iktatoszam
Olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladat@ttélszerv latja el az iktatando iratot.

Irattari tétel

Az iratképd szerv, vagy személy tigykorének és szervezeténgtetaBen kialakitott
legkisebb - egyeéni irattabrzési idsvel rendelkeé - irattari egység, amelybe tébb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam
Az iratnak az irattari tervben meghatarozott targgyoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhdiség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

Irattarba helyezés
Az irattari tételszammal ellatott Ugyirat irattarbadrtér® dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési
joganak atadasa az irattarnak az tgyintézés béfajekovet idore.

Az iratkezelés
Az irat készitéseét, nyilvantartasat, rendszerezésetselejtezhéség szempontjabdl
tortérd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szaks=ebiztonsagos mégeéseét,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetvetéabél adasat egylttesen magaba foglald
tevékenyseg.
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Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, dkémyozasat, rendszerezéseét,
nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezéset édtéaba tortéé atadasat szabalyozza.

Irattari anyag
Az iskola és jogéldei mikodése soran keletkezett, az iskola irattarabazarratok és
az azokhoz kapcsolodé mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jegdomanyos, riszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési, vagy egyeéb irat, melyre az iigihek mar nincs sziksége.

[rattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatottkidgyket, és az azokhoz kapcsolodo
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerez&séalapja.

Ugyirat
Egy Ugyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykor
A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tatiggek meghatarozott csoportja

Ugykezed
Az iratkezelési feladatokat végjzzemely.

Ugyintéz’
Az Ugy intézésére kijel6lt személy, az Ug§aeloja, aki az Ugyet dontésrélatsziti.

Szerelés
Ugyiratok végleges jellégbsszekapcsolasa.

Levéltarba adas
A lejart irattari 6rzési idefi, maradandd értékiratok teljes és lezéart évfolyamainak
atadasa az illetékeszlevéltarnak.

Méasodlat
Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyetedsd példannyal azonos maédon
hitelesitettek.

Méasolat
Az eredeti iratrol széveg-azonos és alaktrmaban, utélag készult egysiz€nem
hitelesitett), vagy hiteles (hitelesitési zaradélkekatott) irat.

Selejtezés
A lejart med@rzési hatariddj iratok kiemelése az irattari anyaghol és megseitésie
tortéry elokészitése.



Megsemmisités
A kiselejtezett irat végleges, a benne foglaltinfacié helyreallitdsanak leldsggét kizaré médon
tortérd hozzéaférhetetlenné tétele, torlése.

V.

A kuldemények atvétele, ellefirzése

A kuldemények atvétele

Az intézményiinkh6z a kévetkémaodon érkeznek kildemények:
- postai uton,

- hivatali kézbesitéssel,

- telefaxon,

- ugyfeél altal személyesen tortebenyujtassal,

- informatikai- telekommunikaciés eszk6zokon.

A postahivatalban -bérelt fiok cimére- érkezettdeihényeket minden munkanapon az
ugykezeb veszi at, és azt leltdeg zarhato taskaban szallitja az intézmény szgéteel
Azokat a kuldeményeket, amelyek nem postafiokrezek, de az atvételdgontjat és
tényét a posta részére igazolni kell, ugyancsaknggzzmeénynél meghatalmazéassal
rendelked dolgozdk vehetik at és igazolhatjak az atvétdibdh az esetben a cimzett,
vagy az altala meghatalmazott személy jogosultaere.

A hivatali kézbesitéssel, vagy tgyfél altal szeragén benyujtott beadvany atvételére az
intézmeényvezét altal megbizott/ak/ jogosult/ak/. E feladatot reretint az iskolatitkar
végzi, akadalyoztatasa esetén a gondnok, vagydagagi Ugyintéz helyettesiti.

A telefaxon, informatikai-telekommunikacios eszkkao érkezett kildeményt az
iskolatitkar veszi at. A faxon érkezett irat kezgdre vonatkoz6 szabalyokat, illetve a
telekommunikaciés eszkdzon érkezett kiuldeményelelksgnek rendjét e szabalyzat
kalon tartalmazza.

Az atvétel elismerése

A kildemény atvetje a kézbesdiokmanyon olvashatdé alairasaval és az atvétel
datumanak feltintetésével ismeri el az ajanlotti&tiiények atvételét. Az "azonnali" és
"surgds” jelzési kildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggdl megjeldini.
Tértivevényes kiuldemények esetén a kildemény &jweyondoskodik a tértivevény
visszajuttatasarol a feladohoz.

Az ugyfél vagy képviséie altal szemeélyesen beadott irat esetén az at\aehtadas
alkalmaval igazolni kell. Az igazolasban a kévetkaratokat kell feltiintetni:

- feladd neve, cime,



- cimzett szervezeti egység megnevezese,

- atvétel idbpontja (év, honap, nap),

- alairas.

A kiuldeményeket az atvétel napjan, de legkésaz atvételt kovételss munkanap
kezdetén at kell adni a postabontasra jogosultinényvezdinek.

A kuldemeény elledrzése atvételkor

A kildeményt atvely személy koteles ellénzni:

- a kuldemeény atvételére vald jogosultsagat a ciraleggan,

- a kézbesitokmanyok és a kiuldeményen éadatok azonossagat,

- az iratot tartalmazo boriték, csomagolas sértetpits

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetéen derkéhyt felbontatlanul azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem &gusts, vissza kell kildeni a postanak
vagy a feladdnak.

Sérilt kildemény kezelése

Sérilt kuldemény atvétele esetén a seérilés téfghtontva” vagy "sérulten érkezett"
zaradék ravezetésével a boritékon a kildemény @bremegjeldli, és soron kivdl
elledrzi a kildemény tartalmanak meglétét. A levél tar&bdl megallapithatoan
hianyzo iratokrol a kildemény atuge €s a postabonto jedikbnyvet vesz fel, és a
feladot -a targyban felvett jegydnyv megkildésével- értesiti.

Biztonsagi vizsgalat

A kildemény atvételénél érvényesiteni kell az iméayinknél érvényben 18v
biztonsagi eélirasokat. Szamitégépes kildemény esetén felhaszelétidel kell végezni
az ellerdrzeést, virustalanitast.

V.

Az iratok bontasa

A beérkezett kildeményeket az intézményvzawolléte esetén az igazgatohelyettes,
vagy az igazgato altal megbizott személy veégzi.

Felbontas nélkil a cimzettnek kell tovabbitani:

- a névre sz0lo, megallapithatéan maganjélleg



- a "sajat kett felbontasra” jelzés kildeményeket. A cimzett az altala atvett
hivatalos kuldeményt iktatas céljabol soron kiviilekes az iktatast vé§aratkezebhoz
visszajuttatni. A cimzett altal atvett maganlevétmiktataskoteles

Téves felbontas

A tévesen felbontott killdeményeket ismételten e zd&ni, és ra kell vezetni a "Téves

felbontas" szdveget, a keltezést és a felbontétneldrasat. Az ismételten lezart iratot
haladéktalanul el kell juttatni az iratke@elkeresztil a cimzetthez.

A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontast kdisen dertl ki, hogy a kildeményben
mindsitett irat van.

A nem idtall6 adathordozén, pl.: faxon érkezett iratr6l -aimformaciotartds
megtzése érdekében- masolatot kell késziteni, és elkskabalyosan iktatni.

A kuldemeény elledrzése bontaskor

A kildemények felbontasakor elléneni kell, hogy az iraton feltlintetett valamennyi
melléklet megérkezett-e. Az irathianyt az iratoragy az edadoi iven, vagy
jegyzkonyvben kell rogziteni. Ez utébbi esetben a jég¥nyv egy példanyat a
kildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hidrgmiigyintézést nem akadéalyozhatja,
a hianypotlast az tgyintékezdeményezi.

Ertékkezelés

Ha a felbontds alkalméval kiderdl, hogy a kuldemér@nzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kildemény felbontdja az értéket,videinnak 0sszegét keltezve és alairva
koteles az iraton feltlintetni és a pénzt, illetédget és egyéb értéket -elismervény
ellenében- a pénzkezeléssel megbizott dolgozénakniat Az elismervényt pedig
csatolni kell az iratokhoz.

Boritékok kezelése

A kuldemények boritékjait a postabonté az Ugyiratlsatolja. A csatolt boritékot
véglegesen akkor kell mégzni, ha:

- az ugyirat benyujtasanakdplontjahoz jogkdvetkezményodik;

- a beklld nevét és pontos cimét csak a boritékrél lehet Hagggani;

- a kildemény hidnyosan vagy seérilten érkezett magy \egyéb Ugyinté,
kezebi feljegyzést tartalmaz;

- biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merult fel;

- ha a kildemény névtelenll érkezett.

A boriték ezen tulmenesetekben is mégzhet az lgyintés dontése alapjan. llyen
esetekben a boriték csak az iratselejtezés alkalrsémmisithét meg.



VI.

Az iratok iktatasa

Szervezetlunknél az iktatas elektronikusan, a femdaaltal biztositott programmal-
folyik.

Az iratok iktatasa az irattari terv szerint, irattdémakoronként (lgykéronként)
megjeldlve, 8- és alszamokra tagolassal kerul kialakitasra. Eldeendszerben, az
ugyben keletkezett didrat 6nall6 sorszamot kap, mig a tobbi irat enaedorszamnak
az alszamara keril, tehat a sorszam alszamara adabz0s targy kovetkeztében
szervesen Osszeflgygratok jegyezhétk be. Amennyiben az iratnak van sorszamra
iktatott ebzménye, akkor az Ujonnan beérkezatot a korabbi sorszam kovetkez
alszamara kell iktatni.

Ha idokozben évzaras volt, és ezért a folyd évben beérkaiot az ebz6 évi sorszam
alszamara nem lehet iktatni, a kovetkézes sorszamot kell felhasznalni, de &z éb
utoiratok dsszetartozasat jel6ini kell, az iratakagrelni kell (glzményezés). Ha az gy
lezarasa utan az 0Osszetartozo iratok véglegeseittegyaradnak (szerelés), ezt az
iktatasi adatok kozott a "szerelésg,elill. utoirat rovatban" az irat 0j helyének
megnevezésevel jeldlni kell.

Az Ugy targyat a keZdirat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell megijjei.

Valamennyi, az intézményhez érkgilletve az intézmeénynél keletk@ratot, illetve
jogszabalyban meghatarozottak kivételével- iktakrll, de minden iratot csak egyszer
szabad iktatni.

Az iktatas az Ugyirat nyilvantartdsi adatainak adegkteonikus iktatasi nyilvantartdsban az
iktatdssal megbizott iratkesedltali rogzitéséd all.

Az iratkezeb az iratokat a beérkezés napjan, de legiigésaz azt kovét munkanapon
iktatja be. Soron kivil kell iktatni a hatassl iratokat, taviratokat, expressz
kuldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseketlimazo "sirgs” jelzési iratokat.

Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan ketitiai, de nem kell iktatni
kalénosen:

- thjékoztatokat,

- kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatal@apokat stb.,

- visszaérkezett tértivevényeket,

- reklam- és propagandaanyagokat (prospektusokylspdk stb.),

- kdnyveket, hivatalos kiadvanyokat (kataldgusakifa- és arjegyzékek),

- elofizetoi felhivasokat, arajanlatokat,

- Udvozb lapokat,

- jogkdvetkezménnyel nem jaré meghivokat, tomegesidééseket.

A pénziugyi bizonylatok, szamlak, egyéb pénzugyi akyok kezelésének,
nyilvantartasanak rendjét, tovabba a személylgyivamptartdsok vezetése kapcsan
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keletkezett iratok kezelésének rendjét az erre tkoza jogszabalyok és az intézmeny
bels) szabalyzatai hatarozzak meg.

Tilos iktatni az un. atmeniratokat. Atmes iratnak kell tekintetni az Intézményen
bellldl érkez, mar iktatott iratokat.

Iktatdszam

Az iktatast az 1-gyel kell kezdeni, tehat a folydb@&n beérkeax iratot az ebz6 évi
sorszam még szabadon maradt alszamara nem lelkédtibieilktatdskor a beérkéz
iratra az iskolatitkdr manualisan az érkezési datumm rogziti, €s igy adja at az
intézmeényvezének.

Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

Iratnak elektronikus adathordozéon tokiererkezését az elektronikus adatrogzit
rendszeren €és az iktatokonyvben is rogziti az atkezeb. Az elektronikus
adathordozdn érkezett iratokat és az iratok &lapjait ki kell nyomtatni, és ezeket
egyutt kell kezelni. Egy elektronikus adathordoaaigoriuan csak egy témahoz tartozé
iratok adhatdk at. Amennyiben ez nem teljesil, ldé&iéenyt vissza kell utasitani.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kessie a tovabbiakban az éaltalanos
iratkezelési szabalyok az iranyadok azzal, hogy (dddmény atvedje koteles
gondoskodni az iratnak az iratkeze€szére —nyilvantartasba vétel, szignaltatastagta
céljabdl- tortén atadasarol az atvétel elismertetése ellenében.

VILI.
Kiadmanyozas

A kiadmanyaz iskolai tgyintézés soran bglvagy kul$ Ggyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara készult hivatalos irat.

Intézmeényunkbenkiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggak alabbi dolgozok
rendelkeznek:

- igazgatd: minden irat esetében;

- igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskolikddéesével, az iskola gazdasagi
ugyeivel kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyozo6 kilén engedélye alapjan kiadmanyozo alairasa nélkil is készulhet
irat. llyen esetben az iraton a kiadmanyozo neaa Ud. k.” jelzést kell tenni
Az iratok eredeti példanyaaz alairas mellett el kell latni az iskola korbégenek
lenyomatéaval is.
Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak)rtalmi és formai kovetelményei
A kiadmany fel§ részeén:
- az iskola megnevezése, cime, telefonszama
- az ugy iktatoszadma
A kiadmany bal fels részeén:
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- a kiadvany cimzettje

- az ugy targya

A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a keatle€sz é€s az indoklas is).
- alairas

- az alairo neve, hivatali beosztasa,

- eredeti Ugyiraton az iskola korbélyégmek lenyomata

- keltezés,

- az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmanyok tovabbitasa

- a kiadmanyokhoz a boritékokat az adminisztratorikiésl. A boritékon a postai
eléirasoknak megfelélcimzéssel egyutt fel kell tlintetni a kiadmanytészamat is.

- a kiadmanyok elkildésének modjara, ha az nem kég@ésdevélként torténik az
ugyintédnek kell utasitast adnia.

- a kuldemeények haladéktalan tovabbitasaért az istkalna felebs.

- a kildemény tovabbitasa térténhet postai uton, égipliel, vagy elektronikus
aton.

- A tovabbitas az igazgato altal hitelesitett kézBe&bnyv felhasznalasaval
torténik, vagy

- elektronikus uton elektronikus alairassal ellatva.

VIII.

Irattarozas rendje

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelé&sdirdentaltan, visszakeresten kell
végezni.

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladékaamul el kell helyeznie az irattarban
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az féat orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének éV&ell szamitni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezamelynek kiadmanyai tovabbitasra
kerilltek a cimzetthez, és hatésdkezelést mar nem igényelnek.dEgltérni csak az
igazgatd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfélepvataban fel kell tintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarbakell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken belll pediki@oszamok sorrendjében kétizni.

A kézi irattar helye az iskola iskolatitkaranakdépa.

Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban aattari terv tételszamai szerint
tortérd csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illewealapszamok noévekv
sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszatia az tgyintéanek legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonozési fluzetbe bejegyezse,elismervény ellenében lehet
atadni. Az elismervényt az irattarban az irat hedyeell tenni.
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Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasatsak az iskolakiadmanyozasi joggal
felruh&azott vezét beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

IX.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezéspontjabdl felll kell vizsgalni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket,edyaknekorzési ideje az irattari terv
szerint lejart.

Az iratselejtezés ithontjat a selejtezés megkezdésétteBO nappal az illetékes
veszprémi levéltarnak irasban be kell jelenteni.sélejtezés az illetékes levéltar
hozzajarulasa, illéteg a bejelentést szamitott 30 nap letelte utan kezdheteg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejiezegyzskonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jeg§konyv,

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

- mely tételek keriltek selejtezésre, ifllelg a tételekdl mely iratok lettek

visszatartva,;

- milyen mennyiség (kg.) irat kerult kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellgmizték a selejtezést.
A selejtezési jegyskonyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnakkiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak altaeak a visszakuldott
jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan kerulhet sor.
A ki nem selejtezhétiratokat 6tven év utan az illetékes veszprémi ltaugak kell
atadni.
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Az iskola irattari terve

Irattéri
tételszangykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi €s személyi gyek

Orzési idb (év)

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejleszté nem selejtezhé
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegydnyvek nem selejtezhé
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4. Munkavédelemjizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi irAnyitas 10
6. Szakmai ellefrzés 10
7. Megallapodasok, birdésagi, allamigazgatasi kigye 10
8. Bel$ szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panaszlgyek 5
Nevelés-oktatasi tigyek
12. Nevelés-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhé
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezésegkidése 5
18. Pedagodgiai szakszolgalat 5
19. Szibi munkakozosség, iskolaszék szervezédkamese 5
20. Szaktanacsadoéi, szakéxtélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegygkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgaizat 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
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Gazdasagi ugyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartgsilettervrajzok, hatarid
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nelkali

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyiliaatés, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldkpadési bizonylatok 5

31. A tanniihely lzemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasaitésridijak 5

33. Szakétii bizottsag szakéft vélemeénye 20
XI.

Zaro rendelkezések

A szabalyzat ifbeli és személyi hatélya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valargiedalgozojara. Jelen szabalyzat és
annak melléklete 2008. év januar hé 01. napjanhatilyba, és ezzel egyidig
hatélyat veszti az intézmeény iratkezelésére vordtkninden mas belautasitas.

A szabalyzat hozzaférh#tége és mddositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vérzekotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabdalyzat egy példanyat hozzétaré kell tenni az intézmény

valamennyi alkalmazottja szaméara a tanari szobabaritkarsagon és az iskola
konyvtaraban.

Az igazgaténak, vagy az altala kijelolt félel munkatarsnak gondoskodni kell jelen
szabalyzat olyan médositasarél, amely az Uj torengs rendeletek hatalybalépése

miatt szukséges.
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1. sz. melléklet

Az iskola &ltal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(z2) ......... szamu hatéarozattedlyezve] a(z Bn., N., Tl., B.
(iskola cime) .................... iskolaba.

A..... szamu forditassal hitelesitett higtvany alapjan

tanulmanyait a(z) (bével) .......... evfolyamon folytatja. Bn., TI.

Felvette a(z) (iskola cime) ................ iskola. Bn., TI., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti nvagy Bn., TI., N.

osztalyoz0 vizsga letételével folytathatja.

..... tantargybdl tanulméanyait egyéni tovabatak szerint  N., Tl., B.
Végzi.

Mentesitve ..... tantargybdl az értekelés anésités alol N., Tl., B.

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelmginggy tanévben N., TI., B,
teljesitette a kdvetkék szerint: ....

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20.....
tanévben felmentve ...........cccccccv it e Miatt, N., Tl, B.

Kiegészilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a szbikérésére (szakéitvélemeény alapjan) N., TI.
magantanuldként folytatja.

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

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a tesités okat is.
Tanulmanyi idejének megroéviditése miatt a(z).............

evfolyam tantargyaibdl osztalyozé vizsgat kotekmi. N., TL
A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi koustényeket a

tanulmanyi id megroviditésével teljesitette. N., Tl., B.
V22 IS tantargy orainatogatasa alél felmentve
.................... (0] ISRt o § N.

Kiegészilhet:
Osztélyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a bésstilet N., TL
hatérozata értelmében osztalyozo vizsgét tehet.

A nevebtestllet hatarozata: a (leel) .............. evfolyamba N., Tl., B.
léphet, vagy
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A nevebtestlilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte

tanulmanyait ..........cccccceeeennn. évfolyanfolytathatja.

16. Atanuléaz .................. evfolyam kaletényeit egy tanitasiN., TI.
évnél hosszabb ideig, .................. honap tdfjesitette.

17. A(Z) e, tantargybodl javitosgat tehet. N., Tl., B,
A javitévizsgan ..................... tantargyh.............c........ TI., B.
osztalyzatot kapott .............c.cc...... eviohfza léphet.

18. A évfolyam kdvetelménya#m teljesitette, az  N., Tl., B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

19. A javitévizsgan ................ tantargybtdgtelen osztalyzatot TI., B.
kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

20. V22 I tantargybdl...... -an osztalyozo vizsgai., TI.
tett.

21. Osztalyoz6 vizsgat tett. TI., B.

22. A(Z) v, tantargy aldl .......... okbdl felmentve. TI., B.

23. A(Z) ceveeernininnn, tanora aldl ............. okbol felmentve. TI., B.

24. Az osztalyoz6 (beszamoltato, kilonbozetiit{ay vizsga TI., B.
letételére .....ccooveeveiiveeeeeeenn. -ig hal@sttkapott.

25. Az osztélyoz6 (javitd-) vizsgat engedélly@)a TI., B.
................................ iskolaban fliggetiezsgabizottsag éit
tette le.

26. A(Z) v, szakképes#éemlyaman folytatja TI., B., N.
tanulmanyait.

27. Tanulmanyait ............ccccccvvviivieeeennen. okbdl megszakitotta,Bn., TI.

a tanuloi JogvisSzonya .........ccccvvvvvvvees mmmmmneee -ig szlnetel.
28. A tanul6 jogviszonya Bn., Tl., B., N.

a) kimaradassal,

D) v oOra igazolatlan mulasatdatt,
C) egészséguigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatraléek mjatt

(<) I iskolaba valé aeréniatt
megs#nt, a létszambal térolve.

29. fegyelndentézkedésben részesiilt. N.

30. fegyelmi biinskién részesiilt. A bintetésTl.
vegrehajtasa ........ccccee veveeeeiiiiiiii -ig. felfliggesztve.

31. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasaéeset Bn., TI., N.
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32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.
44.

a) Atanulo ............... Ora igazolatlan asdtasa miatt a s#il
felszdlitottam.

b) A tanuld ismételt ...................... adgazolatlan
mulasztasa miatt a séiéllen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankotelezettsége medsiz Bn.

A sz0t (szavakat) osztéigdaa)t .................... -ra Tl., B.
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejpgy miatt B.
ervénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ..................kOvetkeztében POot. TI.
elvesztett (megsemmistult) eredeti helyett ......... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszetgammisilt)  Pot. TI.

eredeti helyett ................ adatai (adatokpgln allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... sz&raonyitvany Tl., B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam Kki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.
................................................................. , anyja neve

-1 4 I iskola
............................................. s4akakmai, specidlis osztaly,

két tanitasi nyelir osztaly, tagozat) ..........ccccceunn.. evfolyama

A(Z) o, tanévben eredményedaigezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéxéh

kiemelked tanulméanyi eredmeények elismerésehez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ........ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zarakiékok

nem szerepl, a tanuléval kapcsolatos kozlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleblkalmazhatja,
tovabba megfelélzaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
Gyakorlati képzéskrmulasztasat ...................... -tél Tl., B., N.
..................... -ig potolhatja.

Beirtam a .......cccccvvvviiiiiiiniiinnnn, iskola el§ osztalyaba.

Ezt a naplot .................... tanitappel (6raval) lezartam. N.

Ezt az osztalyozo naplot ................ azaz.............. (bétvel)

osztalyozott tanuldval lezartam.
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45. Ezt az osztalyoz6 naplot

osztalyozott tanuldval lezartam.

46. Igazolom, hogy atanulé a ........ [....... tanévig..... 6ra
k6zOsségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanulé teljesitette az érettségi bizonyiwkiadasdhoz
szliikséges kdzosségi szolgalatot

48. ... (nemzetiség megnevezeése) kiegésEinzetisegi
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamaaidjezte

Beirasi napl@&n.
Osztalynapld\.
Torzslap TI.
BizonyitvanyB.

Az iskola altal kdteleden hasznalt nyomtatvanyok

- Bizonyitvany

- Diakigazolvany

- Ellensrzo

- Javitdvizsga jegyikonyv

- Jegydkonyv a vizsgahoz

- Orarend

- Osztéalynapl6 (csoportnapld)
- Osztéalyozoiv a vizsgahoz

- Osztélyozoévizsga jegykonyv
- Tantargyfelosztas

- Torzslap kuliv (volt anyakonyvi kiliv és torzslap)

- Szakkdri naplé
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