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L. Fejezet
Altalanos rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmér6l szolo 1995. évi
LXVI. torvény

a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a szakképzésrol sz6lo 2019. évi LXXX. térvény

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet

a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsidg szolgaltatasok és tamogato
szolgéltatasok részletes miszaki kovetelményeirdl szoloé 322/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet

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

Az iratkezelés szabalyozasa

a. Az iratkezel€si szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvéntartasat, segédletekkel ellatasat, irattrozésat, selejtezését és levéltarba
atadasat szabalyozza.

b. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- €s hataskoéroket, tovabba kijelsli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés intézményen beliili feliigyelete
a. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, mikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok €s eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos §sszhangjaért, az iratok szakszeri
és biztonsagos meglOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.
b. Az intézmény iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:
1. azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizheté és visszakereshetd
legyen;
2. tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
3. kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmtien megéllapithaté legyen;
4. szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyen;
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a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az intézmény rendeltetésszeri
mikédéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus
levélben vagy a jelen 1év6 érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.
Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra
ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az iligyintézo
alairasat. Az intézmény vezetdje, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési
feladatokat ellato vezetd, ligyintézd, ligykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési
szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az
lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisdhoz sziikségesek.

9. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a. az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres
ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség
esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b. aziratkezelést végzd, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol,

c. az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, tanusitott iktatoprogram
(Poszeidon) név- ¢és targymutatd, kézbesit6konyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasardl;

d. az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s a belsd név-
¢s cimtaraknak naprakészen tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrol, és azok betartasardl;

e. a hivatalos ¢és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
miik6désérdl, valamint a digitdlis allampolgarsag egyes szabalyairdl
sz0l6 kormdnyrendelet szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott
hasznélatardl az elektronikus tton torténd kapcsolattartis esetén annak
szervezeten beliili mikodtetésérol;

f. egyéb jogszabalyokban meghatrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskSrébe tartozé iigyek intézésének Attekinthetésége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) minGsiilnek.

a. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha

1. jogszabaly el6irja,

2. az intézmény neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a
nevel§-oktaté munkéra vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz),

3. ajegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a
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nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja elrendelte.

b. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk
felsorolasat, az gy megjelolését, az tligyre vonatkozé Iényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet
a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott
irja ala.

6. Az ugyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagéba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

[I.  Fejezet
Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalas

7. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapi €s tanusitott elektronikus iktatéprogramban
(Poszeidon), iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

a. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet és a hasznalt
iktatoprogramot az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

b. Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden  esetben tgy kell
végezni, hogy egyértelmtien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot.

c. Az iratok iktatasival €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan
kovethet6 és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd
legyen.

8. Az iratkezelési folyamat szerepl6it megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a
kezelésiikben 1€év6 iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrol
atadas-atvételi jegyzdkonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérol.

9. Azintézmény vagy annak szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozo
valamennyi kiildeményt és a kezelésében 1évo tligyek iratait dtadas-atvételi jegyzOkonyv
kiséretében at kell adni a megsziinG intézmény vagy annak szervezeti egysége
feladatkorét atvevo szervezeti egység(ek)nek.

a. Amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilonallo iktatokdnyvvel
rendelkezett, akkor az iktatokényvében a végleges atadast jelolni kell, az
iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évé tigyek iratait az
atvevo szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat korabbi iktatdszamanak és
iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni.

b. Amennyiben a megsz{inG és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokdnyvet
hasznalt, az iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst,
rogziteni kell.

c. Ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kdzott
oszlik meg, az Atmeneti irattari anyagot a feladathoz kapcsol6doan lehet
megosztani vagy a kdzponti irattarban elhelyezni.

d. A kozponti irattarba helyezett egyes igyiratokra vonatkozé igényt
betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

e. A megsziind szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus lezart
iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni,
azzal, hogy az 4tvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

f. Ha a megszlint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti
egység, iratanyagat a kozponti irattarban kell elhelyezni.
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g. A 9. a-f. rendelkezéseket az intézmény szervezeti egységeit érintd feladatkor
atadas esetén is alkalmazni kell.

10. Az intézmény iratkezelése osztottan valdsul meg.

11. Az intézménynek biztositania kell az iratkezelési szoftverben térolt valamennyi
informacionak a digitalis allampolgarsdg egyes szabalyairdl sz6lé kormanyrendelet
szerinti elektronikus dokumentumformatumban t6rténd automatikus eldallitasat,
feldolgozasat, iratkezeld szoftverek kozotti atadasat.

12. Az intézmény koteles biztositani az elektronikusan vezetett nyilvantartasbol

a. az atvételhez (érkeztetéshez) kapcsolddo informéciok,

b. az iktatashoz kapcsolddo informaciok,

c. atarolt elektronikus iratok és kiséré informaciok (pl. el6adédi iven szereplok)
egyedi, illetve kotegelt lekérdezhetdségét.

13. Az intézménynek biztositania kell a papir alapt és elektronikus iratokat is tartalmazé
ligyirat egységének megbrzését, kezelhetOségét €s hasznalhatosagat.

14. Az iktatott, elektronikus iratnak, annak iktatéprogramban valdé megnyitdsa nélkiil is
azonosithatonak kell lennie.

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

15. A kiildemény atvételére jogosult
a. acimzett vagy az altala megbizott személy;
b. az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c. az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d. apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy.
16. A kiildeményt atvevo kételes ellenbrizni
a. acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b. akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét;
c. aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
d. Az atvevd kételes gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabalyzataban eldirt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
17. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashatd alairasaval és az
atvétel datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatisra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.
a. Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével
érkezett kiildemény esetében az atvevo a feladonak — ha azt kéri, és elektronikus
valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és
az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast.
b. A biztonsigos kézbesitési szolgaltatas, illetve az f(rlapbenyujtas-timogatasi
szolgaltatas igénybevételével érkezett killdemény és elektronikus tirlap esetében
az atvétel visszaigazolasa a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag
szolgaltatasok €és timogaté szolgaltatasok részletes miiszaki kovetelményeirsl
sz016 kormanyrendeletben meghatarozottak szerint torténik.
¢. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
18. A biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztiil (pl. tigyfélkapu) tovabbitott irat
befogadasdrol vagy a befogadas elutasitasardl az intézmény értesiti az irat feladéjat.
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19.

20.

21.

22.

23.

a. a befogadés elutasitdsa abban az esetben lehetséges, ha az intézmény nem
mindsiil elektronikus tigyintézést biztositd szervnek.

Ha iratkezelésre nem jogosult veszi at az iratot, koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd munkanap kezdetét tovabbitani az iratkezelést végzének.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralaph iratok esetében az atvételi
okmadnyon jel6lni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

a. A kiildemény olvashatosagot, sériilésmentességét elektronikus iratoknal is
ellenérizni kell. /

b. Az elektronikus irat benyujtasa kizardlag az intézmény 4&ltal az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges.

c. Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus
t4jékoztatdsra vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett formatumot kezeld
programokkal, ugy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a
hianypé6tlasrol az érkeztetéstdl szamitott 3 munkanapon beliil.

d. A kildemény ellenérzését kiilon jogszabaly vagy megallapodas alapjan a
kormanyablak vagy a kézbesitési szolgaltatast nyujtd személy vagy szervezet is
elvégezheti. Ez esetben a szolgaltat6 az intézmény adatfeldolgozojaként jar el.

e. Az irat befogadasardl vagy be nem fogadasardl és a hidnyosan megnyithatéd
tartalomrol sz616 értesitéséket nem sziikséges kiilon iktatni.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikus tton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az Urlapbenyjtas-
tamogatasi szolgaltatas igénybevételével megkiildott kiildemény atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd az intézmény informatikai rendszerére (pl.
jogosulatlan hozzaférést szolgalja az informatikai rendszerhez vagy ezen keresztiil mas
rendszerekhez, az informatikai rendszer tizemelését vagy jogosult hasznalatat akadalyozza,
az informatikai rendszerben tarolt adatok megvaltoztatisat vagy hozzaférhetetlenné tételét
vagy torlését szolgdlja.

a. abefogadés elmaraddsanak tényérdl a kiild6t ebben az esetben is értesiteni kell,
kivéve, ha mar korabban is érkezett ilyen kiildemény a felad6tol

b. az 4atvett, de az ezt kévetden biztonsagi ellenérzés soran veszélyesnek mindsiild
kiildemény iratkezelését az intézmény megszakitja, amelyrdl a feladott szintén
értesiti

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

a. elektronikus uton kiildott irat esetén az intézmény értesiti a feladot a befogadas
elmaradésarol

b. Amennyiben a felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

V. A kiildemény felbontasa, érkeztetés

24. Az intézményhez érkezett kiilldeményt

a. acimzett, vagy

b. a kozponti iratkezelést feliigyelé vezetd altal irasban felhatalmazott személy,
vagy

c. a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
dolgozdja, vagy

d. automatikusan az igénybe vett, egyes iratkezelési feladatokat ellaté Szabalyozott
elektronikus tigyintézési szolgaltatas,
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e. Kozponti elektronikus ligyintézEsi szolgaltatas vagy
f. az alkalmazott iratkezelési szoftver bonthatja fel.
25. Felbontas nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat akiildeményeket,

a. amelyek ,,s. k.” felbontasra sz6lnak

b. amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c. a diakonkormanyzat, az Ovodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tanacs, a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsadnak jogat a
vezetd fenntartotta magénak.

d. A névre sz616 kiilldeményeket az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint, a
tobbi kiilldeményhez hasonldan, de s. k. mindsitésiiként kell kezelni.

26. A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatasardl.

27. A killdemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

28. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmertiil6é problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t
is.

29. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

30. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megallapithato legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgal6 informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

31. Ha a papir alapu kiildemények fogadasira az intézmény olyan szolgaltatot vesz igénybe,
amely kiilon jogszabaly alapjan a papir alapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasat Gigy
biztositja, hogy egyuttal vallalja az elektronikus madsolat tovabbitisat, gy az irat
elektronikus masolatahoz a boriték hiteles elektronikus masolatat is csatolni kell.

32. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban, de legkésébb az érkezést kvetd
elsé munkanapon érkeztetni kell.

a. Az érkezietés a papir alapt iktatokdnyvben és/vagy az iktatoprogramban torténik,
melynek sordn a kovetkez6 informacidkat kételezd megadni:

1. akiildé neve,

2. abeérkezés id6pontja,

3. konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja
(ktilonosen kod, ragszam),

4. elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas altal a
kiildeményhez rendelt azonosité szdm, tovabba

5. az intézmény altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszdmot
tartalmazo érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart
szammezObol kiosztott érkeztetési azonosito.

6. Papir alapi vagy elektronikus adathordozén érkezd kiildemény
esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositét a
kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérd lapjan,
annak elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

7. Az érkeztetési azonositd kiildeményen valé feltiintetése
melldzhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.
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8. Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellato az
intézmény beérkezd killdeményt a beérkezés idépontjaval
egyidejiileg beiktatja. Automatikus iktatas alkalmazasa esetén az
érkeztetés és az iktatds a beérkezés idopontjaval egyidejiileg is
megtorténhet.

9. azon kiildeményt, amelyet az intézmény é&ltal az elektronikus
tajékoztatas keretében kozzétett elektronikus levélcimre kiildtek,
akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabdl egyértelmiien
megéllapithatd, hogy az intézmény altal ellatott kozfeladat
elvégzésével kapcsolatos

33. Az érkeztetésre keriild elektronikus irat abban az esetben tekinthet6 hitelesnek, ha megfelel
a digitalis 4allampolgarsdg egyes szabalyair6l sz6l6 kormanyrendeletben eldirt
dokumentumbhitelességi kdvetelményeknek.

a.

b.

A megfelelést minden intézményhez érkezett, elektronikusan hitelesitett,
érkeztetésre keriild irat esetén ellendrizni sziikséges.

Az ellenérzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni
kell.

Ha az elektronikus dokumentum nem tekinthetd hitelesnek, abban az
esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen
mddositani kell.

34. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet.

a.

b.

C.

Az adathordozét és a kisérolapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni.

A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozén 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit.

Atvételkor ellendrizni kell a kisérSlapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

35. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulést tartalmazd, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

VL Az iktatas

36. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett, évente 1-es szdmmal kezd6d6 iktatokonyvet,
illetve ennek megfelel tanusitott iktatdprogramot (Poszeidon) kell hasznélni.
37. Az iktatokonyvnek és az iktatoprogramnak kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

BECRTITEE MO e P

iktatoszam,

iktatas idépontja;

beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja
adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
kiildemény elkiildésének idopontja, méodja;

kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

cimzett adatai (név, cim)

hivatkozasi szam (idegen szam);

mellékletek szdma, tipusa;

ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;
irat targya;

eld- és utdiratok iktatoszama;

. kezelési feljegyzések;

tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak modja, idépontja;
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38.

39.

40.

4].

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

0. irattari tételszam;

p. irattarba helyezés idopontja.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni.

a. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz-
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,stirgds”
jelzésti iratokat.

Iktatni kell minden olyan, az intézmény részére érkezett vagy az intézmény altal
keletkeztetett iratot, amely ligyintézés kezdeményezésére irdnyul vagy tigyintézés soran
tett intézkedést, tényt, dontést, alldspontot vagy véleményt rogzit.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

munkatigyi nyilvantartasokat.

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot -
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozé elso
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat tgy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6é maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

a. A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szdmot
kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kvetden
alairassal, tovabba a korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.

b. A lezarast kovetSen az iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

c. Elektronikus iktatokdnyv alkalmazésa esetén az iktatokonyv zarasanak
részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztet6 nyilvantartasnak, az
elektronikus iktatokényvnek, azok adatidllomanyainak (cimlista,
tételszam, megorzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és az
elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi
allapotat tiikr6z6, a bizalmi szolgéltatasokra és ezek szolgaltatbira
vonatkozéd  részletes  kovetelményekrdl  sz0lo  rendeletben
meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

d. Az c) bekezdés szerint lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatékonyvet,
adatalloményait és az elektronikus dokumentumokat idébélyegzével kell
ellatni és archivalni, a biztonsagi mésolatot elektronikus adathordozoén
tiizbiztos helyen kell tarolni.

Az iraton és az el6addi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmi{i azonositasat lehetévé tevd
egyedi azonositd adatait.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell szamot, betiit vagy ezek tetszdleges kombinacidjat és az
irat f6szama iktatasi évének négy szdmjegyét.

Ha az lgyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam tetszOlegesen
bovithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokdnyvre utald, szamot, betiit vagy
ezek kombinacigjat tartalmazo azonositoval.

Az iktatbszamot és azonositot az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellat6 felelds vezetd adja
ki és tartja nyilvan.

Az iktatészam felépitése kozponti iktatds esetén: fOszam/alszam (gyiijtdszamndl:
f6szam/alszam/év)

Egy iktatokdnyvon belil az iktatészdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szdmmez6bol kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.
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49. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat tigyiratként, egy
iktatészamon, annak foszamra és alszdmra bontasaval kell nyilvantartani oly médon, hogy
uj fészamon kell nyilvantartisba venni a kezddiratot, és a fészam alszamain kell
nyilvantartani az ugyanazon tigyben keletkez tovabbi iratokat.

a. A fészam-alszdmos iktatds alkalmazasa esetén az ligyirathoz tartozé
iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zéart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

b. A kiilonb6z6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat is egy
iktatészamon lehet nyilvantartani.

c. Azonos ligyek lehetdség szerint minden évben ugyanazon f6szam alatt
keriiljenek iktatasra.

d. A kiilénbdzé években, de ugyanazon tigyben keletkezett, egy f6szdmon
nyilvantarthatd iigyek esetében a killdeményt az el6zmény kovetkezd
alszamara kell iktatni.

50. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

a. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt
az el6zmény kovetkez0 alszamara kell iktatni.

b. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van
el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és
rogziteni kell az iktatékdnyvben az elbirat iktatoszamat, az
elézménynél pedig az utoirat iktatdszamat. A szerelést papir alapt irat
esetében az iraton is jel6lni kell.

51. Az iktatas idopontjaban kell meghatéroznia egy tigykort, ami a kés6bbi feldolgozas soran
moédosulhat.

52. Az ligyirat targya, illetéleg az {igyfél neve és azonosito adatai alapjan név- és targymutato
konyvet kell vezetni, illetdleg az elektronikus iktatokdnyvben biztositania visszakeresés
lehetOségét (név- és targymutatdzas).

a. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzo6i alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok szikitésének
lehet6ségét.

53. Téves iktatas esetén a megjegyzeEs rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen
kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel Ujra.

54. Elektronikus iktatokonyvben a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése nélkiili
torlésre jelolése), tartalmuk megbrzésével, naplozassal dokumentélni kell.

55. A kézzel irt iktatokdnyvben bejegyzéseket kit6rolni, sorokat {iresen hagyni, felhasznalt
lapokat dsszeragasztani tilos. Bejegyzés javitasa esetén olvashatonak kell lennie az eredeti
bejegyzésnek, illetve jelezni a modositast szignoval és datummal a modositast.

56. Az elektronikus iktatokényvben az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd
felhasznalé azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével naplézni kell. A naploban
kovethetben rogziteni kell az eredeti és a mddositott adatokat.

57. Az iktatds sordn irattari tételszammal kell ellatni a papiralapt iratot, ha az intézmény a
megOrzési kotelezettséget az iratrol a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz6ld
kormanyrendelet szerinti hiteles elektronikus masolat készitése €s megbrzése utjan
teljesiti.

58. Lehetséges az elektronikus tton érkezett iratok automatikus iktatdsa, amennyiben:

a. az automatikus iktatasra kijel6lt tigytipusok iratai elkiilonitett
elektronikus fogadasi cimre érkeznek, vagy az iratkezelési szoftverben
az automatikus iktatdsi korbe vont iratok felismerése azok egyedi
jellemzdje alapjan biztositott;

b. a benyujtds szabalyairol az ligyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el
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az intézmény honlapjan, illetve az elektronikus tajékoztatasi
szolgaltatas keretében;

az intézmény altal eldzetesen kozzétett formatumban és alakban
torténik a dokumentum benyujtasa;

a tévesen az automatikus iktatdsi rendszerbe Kkeriilt iratokkal az
iratkezelési szabalyzat egyéb rendelkezéseinek megfelelden kell eljarni
az iratkezelési folyamat egyes 1épéseinek figyelembevételével.
Automatikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat
beérkezésekor elkiildott automatikus visszaigazolas egyben az
iktatasrol, valamint a fizetési kotelezettségrol szold tdjékoztatast is
tartalmazhatja.

VII. Szignélas

59. Az tigykezeld az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egyseg vezetdjének vagy a
vezetd megbizottjanak tovabbitani, aki kijeloli az ligyintézést végz6 személyt (sz1gnalas)

a.

b.

Iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szigndlas is
elvégezhetd.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ligy,
iigycsoport feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki
volt jelolve, kdzvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

Az irat szignélasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.).
Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg.

A szervezeti egység vezetdje elrendelheti az irat bemutatds el6tti
iktatasat.

VIII. Kiadmanyozas

60. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikddési  szabélyzatban, {igyrendben, kiadményozas rendjérdl szold szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

61. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

62. Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az
iktatészamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint a hitelesités nélkiili kiildemény.

63. A biztonsagos elektronikus kapcsolattartasban egyiittm{ikodé szervek egymas kozotti
elektronikus kapcsolattartasa csak olyan médon torténhet, amelynek soran az egyiittmiik6do
szervek biztositjdk a kiildeménybe foglalt nyilatkozatot megtevé személy elektronikus
azonosithatosagat, a kiildemény sértetlenségét, a kiildemény kézbesitésének igazolasit, a
kézbesités idopontjanak megallapithatosagat.

a.

A biztonsagos elektronikus kapcsolattartds a kozzétett biztonsagos
elektronikus kapcsolattartasra szolgald elérhetdségre torténd kézbesités
Witjan tSrténhet.

A killdemény kézbesitettnek mindsiil az elkiildést kdvetd munkanapon.
Biztonsagos elektronikus kapcsolattartdsnak mindsiil az automatikus
informaécidatadas is, ha az dtadott informacio utélagos megéllapithatosaga
— a valtoztatasok rogzitésével vagy mas modon — biztositott.

Ha a kézbesitéshez jogszabaly nem fiiz jogkovetkezményt, valamint
tdjékoztatds  céljabol az intézmény biztonsigos elektronikus
kapcsolattartdsnak nem mindsiild modon is tarthatja elektronikus uton a
kapcsolatot mas intézményekkel.
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Az egyiittmiikodés kialakitdsa, valamint belsé folyamatai biztositasa
érdekében az intézmény tamogato szolgéltatasokat igénybe vehet.

Az intézmény a digitdlis szolgaltatisok, a digitalis allampolgarsag
szolgaltatdsok és tamogatd szolgéltatasok részletes miszaki
kovetelményeir6l szolo kormanyrendelet szerinti egylittmitkddés soran
sziikség szerint a csak papir alapon rendelkezésre 4116 iratrél a rendelet
szabalyai szerinti hiteles elektronikus masolatot készit vagy — kdzponti
elektronikus tigyintézési szolgaltatas igénybevételével — készittet.

Az Int€zmény a hiteles elektronikus masolatot az irattdri tervben
meghatérozott, eredeti iratnak megfeleld 6rzési ideig koteles megdrizni.
Az intézmény koételes az ezen alcim rendelkezései szerint kdzzétenni a
biztonsagos elektronikus kapcsolattartdsra szolgald elérhetdségét,
valamint elektronikus levélcimét.

64. Az intézmény koteles legalabb munkanaponként ellendrizni és ugyanezen hataridében
visszaigazolni az 62. szerinti elérhetdségekre kézbesitett kiildeményeket.

65. Az intézmény az elektronikus kapcsolattartasra szolgal6 elérhetdségének megvaltozasat a
valtozast megeldzéen koteles az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé rendelkezések
szerint kozzétenni.

66. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a.

b.

azt az intézményben kiadmanyozési joggal rendelkezé sajat keziileg
alairja,
vagy az Intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkez6 neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja,tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:
1. a kiadméanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és az
intézmény bélyegzdlenyomata
2. vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirds mintaja és a
kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata
Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor
hiteles kiadmény, ha azt az intézményben kiadmanyozasi joggal
rendelkezd az elektronikus rendszer a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyair6l $7616 korméanyrendeletben meghatarozott
kovetelményeknek megfelelden hitelesitette.

67. Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orz6 szervezeti egység vezetdje vagy
figyintézdje jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint hiteles papir alapu,
illetve hiteles elektronikus masolatot is kiadni.

a. Az intézmény koteles a hiteles méasolat egy példanyat irattarozni.
b. Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

1. az intézmény nevét és székhelyét,
az iktatoészamot,
az ligyintéz6 megnevezését,
az ligyintézés helyét és idejét,
az irat alair6janak nevét és beosztasat
a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot indoklasat.
a. A hatdrozatnak a rendelkez6 részben tartalmaznia
kell a dontés alapjaul szolgalé jogszabaly
megjelolését;
b. amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
12
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68.

69.

70.
71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

erre torténd utalast;

c. a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s
az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrol, elektronikus bélyegzokrdl nyilvantartast kell
vezetni.

Az Intézmény altal hasznélt valamennyi bélyegzd és elektronikus alairas, elektronikus
bélyegz6 kezelésének rendjérdl és nyilvantartasarol kiilon szabalyzat rendelkezik.

IX.  Expedialas

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. Ennek végrehajtasat dokumentélni kell.

Az iratokat agy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat, személyesen vagy elektronikus formaban). _

A kiadmanyozott iratot kizardlag biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatison
keresztiil lehetséges.

Amennyiben az érintettek hozzajarulnak, nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil is torténhet a kiadmanyozott irat tovabbitasa, amelynek soran
mindenkor figyelembe kell venni az intézmény adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban
irtakat.

X. Irattarozas

Az irattarba helyezés el6tt az ligykezelé koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabélyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iligykezelé hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kévetoen az iktatokdnyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az ugyintézonek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hatiroznia —
papiralapu irat esetén az iratra ravezetnie — az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az
eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.

A tovabbi intézkedést nem igényld, hitelesitett tigyiratokat le kell zarni.

a. a papir alapu lgyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetdségét, selejtezését, valamint 4tadas-atvételét — az
iratkezelési szabalyzataban meghatarozott rendben, irattarban,

b. az elektronikus tigyiratokat — az elektronikus irat hitelessége tartds
megOrzésének biztositdsa kovetelményeinek figyelembevételével —
elektronikus irattarban kell tarolnia, amelyhez biztositva van a rendszeres
biztonsagi mentés, illetve a személyes adatok adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzat szerinti védelme.

Irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott iigyiratokat.

a. Az atmeneti irattar (pl. titkarsag) az iratokat az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan meghatarozott ideig Orzi, kezeli és adja 4t a szervezet
kozponti irattaranak.
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81.
82.
83.
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85.
86.
87.
88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

b. A kozponti irattdir gondoskodik a maradand6 értékd iratok levéltari
atadasardl, a selejtezés vagy levéltarba adas eldtti, valamint a maradando
értékili nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben
marad¢ iratok 6rzésérol.

1. Kozponti irattarba a lezart évfolyamu, papir alapu

tigyiratokat és azok papir alapu segédkoényveit,
2. és a lezart elektronikus iktatokonyv archivalt fajljait
tartalmaz6 hordozodeszk6zoket kell leadni.

Ugyirat a szervezeti egység vezetdje vagy az 4ltala kijelolt tigyintéz6 engedélyével keriilhet
irattarba.
Amennyiben az adott tigyben 1j irat érkezik vagy keletkezik, az tigyiratot Gjra kell nyitni.
A lezaras tényét az tigyiraton és az iktatokdnyvben jelezni kell.
A lezaras jelzésének hidnyaban az utolsé irat keletkezésének idépontjat kell a lezaras
idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adds hataridejének
megallapitisakor.
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.
Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos
olvashatosagat, visszakereshet6ségét, hasznalatat a papir alapu iratokkal azonos megOrzési
id6 lejarataig biztositani kell.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
A papir alapon hitelesitett tigyiratok elektronikus irattarban 1év6 példanya nem hiteles
maésolatnak mindsiil, amig hiteles elektronikus mésolat nem késziil réla.
Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni.
Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozé iktatohelyekhez tartozod
iratok k6zos rendszerben is tarolhatok.
Az intézmény az iratrol készitett hiteles elektronikus mésolat megdrzése mellett is megbrzi
a maradando6 értékii eredeti papiralapu iratot, ha ez az illetékes levéltar megallapitasa szerint
indokolt.
Az intézmény azon maradand6 értékii irat esetében, amelyrdl hiteles elektronikus masolatot
készitett, a papiralapt példany megdrzesérol negyedéves idoszakonként kérheti az illetékes
levéltar nyilatkozatat.
A maradando értéki irat papiralap valtozata az illetékes levéltar egyetértd nyilatkozata
esetén a levéltari torvény szerinti eljarasban megsemmisithetd.
Az illetékes levéltar altal papir alapon is megdrzenddnek itélt maradandé értéki iratot az
intézmény a levéltarba adasig papiralapu iratként meg6rzi.
A feleslegessé valt példanyokat, masolatokat ¢s érdemi adatot nem tartalmazd
munkaanyagokat az ligyiratbol ki kell emelni az irattarba helyezés elbtt, és a selejtezési
eljaras mell6zésével, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eljarasrend szerint meg
kell semmisiteni.
Az intézmény dolgozéi az érvényes szervezeti €s milikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra klcsondzhetnek iratokat.

a. A kolcsonzést utélagosan is ellen6rizheté modon, dokumentéltan kell
végezni.

b. Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratr6l ligyiratpdtld
lapot kell késziteni, amelyet elismervényként az atveve alair.

c. Az alairt ligyiratp6tlé lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat
helyén kell tarolni.

d. Az lgyiratp6tlo lap helyett a kolesonzést igazold elektronikus
nyilvantartas is hasznalhato.
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e. Elektronikus iigyiratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett
tekinthetik meg az tigyiratot és annak iratait.

XI.  Selejtezés

96. Az intézmény az iratok selejtezését €vente végzi.

97. Az iratok selejtezését az intézményvezet6 rendeli el és ellendrzi.

98. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 2 tagl selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

99. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett
legalabb 30 nappal a selejtezés megkezdése elott.

100. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

101. A megsemmisitésrdl a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi eloirasok
figyelembevételével gondoskodik.

102. A meg6rzési hatarido lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattéri tervben megjelSlt meg6rzesi id6t az ligyirat lezarasat kévetd naptol kell szamitani.

103. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozé megjelsléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul t6r5lni kell az adatallomanybol.

104. Ha az iratkezel€s soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrél haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit.

a. A jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes levéltar
részére.

b. A levéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgélnia a
megrongalddott iratok helyreallitdsanak lehet6ségét.

c. Ha a karosodds mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok
helyreallitdsara, a levéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését,
tovabba sziikkség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés tigyében
eljarasra jogosult hatosagot.

XII. Levéltarba adas

105. A levéltar szamara atadando ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezod atadas
egység szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni az illetékes
levéltar szamara.

106. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

107. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formdban is at kell adni.
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108. Az elektronikus iratok 4atadasa el6tt minden esetben egyeztetni kell az illetékes
kozlevéltarral az atadas szervezési és technikai feltételeirdl.

109. Az intézmény az dltala tligyintézés soran hasznalt elektronikus bélyegzo és a képviselbje
altal hasznalt elektronikus aldiras Iétrehozasahoz hasznalt adatra vonatkozé iratokat, a
hozzéjuk kapcsolt tantsitvanyokat, az elektronikus aléirasi és bélyegzési szabalyzatokat a
maradand6 értékd koziratokra vonatkozo6 szabalyok szerint megérzi, €s a megérzési id6
letelte utan az illetékes levéltarnak atadja.

110. Haalevéltari dtadasra kételezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek ligyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége
van, vagy ha az illetékes levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari meg6rzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarido
a levéltarral egyeztetett idotartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a
tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan régziteni kell.

XIII. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

111. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

112. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a
gépi adathordozdé esetében.

113. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonsen a megvaltoztatas, jogosulatlan tovabbitas,
jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, jogosulatlan torlés, jogosulatlan megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

114. Az intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsdg olyan szabalyozasara,
amely alapjan a feladatok, hataskér6k pontosan meghatarozasra keriilnek és
végrehajthatok.

115. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozzé, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

116. Az iratokhoz vald hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

117. Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a. ,,Sajat kez felbontasra!”,

b. ,,Maés szervnek nem adhato at!”,

¢. ,,Nem masolhat6!”,

d. ,.Kivonat nem készithet6!”,

e. ,.Elolvasas utin visszakiildend6!”,

f. ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok
megjelolésével),

g. valamint més, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges
utasitas.

118. Az el6z8ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok
megismerését.

XIV. Egyéb rendelkezések

119. Az iratkezelés rendszerét — ha sziikséges — a naptari év elején kell megvaltoztatni.

120. Az intézmény megsziinése esetén az intézményi irattarat, folyamatban 1évé tigyekre
vonatkozd iratokat a jogutdd intézménynek kell atadni. Az atadésrdl jegyzokonyvet kell
felvenni, amit 4t kell adni az illetékes levéltarnak.

121. Jogutod nélkiil valé megsziinés esetén az intézményvezetdé gondoskodik az iratkezelési
szabalyzat szerinti feladatok ellatisardl a fenntart6 rendelkezésének megfelelden.

122. A megsziint intézmény irattaraban 1év6 iratokkal kapcsolatos rendelkezésrdl szolo
tajékoztatast, illetve az irattdrban 1évo iratok jegyzékét az intézmény vezetdje megkiildi az
illetékes levéltarnak.
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123. Az iktatéprogram muiikddésképtelensége esetén a papir alapi iktatokonyvben sziikséges
vezetni az iratkezeléssel kapcsolatos adatokat
a. az iktatoprogram mikodésének helyreallitasaig, az elektronikus
iktatokonyv vezetése szamitdgépes nyilvantartis vezetésében torténik
ennek rendszeres biztonsagi mentésével és a papir alapu iktatokoényv
hitelességének megtartasaval
b. a tanusitott elektronikus iktatoprogram milkodésének helyreallitasat
kovetben az ilizemzavar miatti adatvesztés lehetdségét ellenérizni
sziikséges,
c. az lzemzavar alatt keletkezett, iratkezeléssel kapcsolatos adatokat
utdlag rogziteni sziikséges a tanusitott elektronikus iktatoprogramban.
124. Jelen szabalyzat 2025. .. .. 1ép hatalyba, azzal, hogy egyidejilleg a korabbi Iratkezelési
szabalyzat &s irattari terv hatalyat veszti.

Szeged, 2025.%.2:
/' intézményvezetd

melléklet:
1. Irattari terv / -
2. Engedély tigyirat kolcsonzésére — tigyiratpotlo lap [ - "
3. iratkélcsénzd napld \ : /
4. Kisérolap elektronikus adathordozohoz \ . /.-’!
5. Atadas-atvételi jegyzOkonyv és iratjegyzék )/
6. Selejtezési jegyzOkonyv és selejtezési jegyzék . AL
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1.melléklet

Irattari terv

Irattari )

tételszam Ugykor megnevezése
L Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek, iratkezelés

alapdokumentumai
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
5. Fenntartéi iranyitas
6. Szakmai ellendrzés
7. Megdllapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi tigyek
8. Bels6 szabalyzatok
9. Polgéri védelem
10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk
11. Panasziigyek
1I Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
14. Felvétel, atvétel
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
16. Naplok
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése
18. Pedagégiai szakszolgélat
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése
22. Vizsgajegyzokonyvek
23. Tantargyfelosztas
24. Gyermek- ¢s ifjusagvédelem
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroéi, vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol sz616 dokumentum
28. Szakért6i bizottsag szakértdi vélemeénye
III. Gazdasagi tigyek
29, Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartés, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,

hasznélatbavételi engedélyek

18

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

Oregségi
nyugdijkorhatart
kovetd 5 év

10

20
20
20
20
10
50
5

10
nem selejtezhetd
20

h == = W h L W L hh U b i

[\
=

nem selejtezhetd



30.
31.
32.
33.
34.
35.

Téarsadalombiztositas

Leltar, alléeszk6z-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

Konyvelési bizonylatok

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijai
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok, palyazati dokumentumok

19

50
10
50

20



2. melléklet

Engedély tligyirat kolcsonzésére — ligyiratp6tld lap

Engedély sorszama:
Az ligyirat iktatoszama, érkeztetGszama, irattari tételszama:
Az ligyirat targya:
Iratkolcsonzés célja:
Csatolas, szerelés esetén a kapcsolddé irat iktatoszama:
Hozzaférést korlatozé kezeloi utasitasok:
Irattarbol kiemelésének datuma:
Irattarba visszahelyezésének datuma:
Atvevd neve és beosztasa, munkakore:
Atvevd szervezeti egysége:
Atvevd elérhetdségei:
Atad6 neve és beosztasa, munkakore:
Atadé elérhetésége:
Kelt:

Atvevd alairasa Atadé alairasa
Az ligyirat visszaérkezésének datuma:

Visszahelyezést igazolo alairdsa
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3. melléklet

IratkSlcsonzési napld

Sorszam

Kolesonzott
irat
iktatoszama

Kolcsonzott irat
targya

Kiemelés
datuma

Visszavétel
datuma

Visszavevo
alairasa

Megjegyzés
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4./ melléklet

Kisérolap elektronikus adathordozéhoz

Ugyirat iktatoszama:

Kiild6 neve és cime:

Cimzett neve és cime:

Erkeztetés és iktatds datuma:

Mellékelt elektronikus adathordozok szama, jellege (pl. CD, pendrive):

Elektronikus adathordozon 1év6 irat targya, fajl neve és tipusa (kiterjesztése):

Elektronikus adathordozon 1€v6 f4jl terjedelme:

Elektronikus adathordozon 1€vo irat rendelkezik érvényes, elektronikus aldirdssal: igen — nem

Elektronikus adathordozon lévé fajlok sértetlenek, nem tartalmaznak informatikai eszkozoket
karosité tartalmat: igen — nem

Sériilt fajlok, karositd adattartalom esetén karosodas jellege és hatasa:

Karosito adattartalom esetén az informaciobiztonsagi felelds értesitésének datuma:

Kelt:

Atvev6
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5. melléklet

Atadés-atvételi jegyzokonyv és iratjegyzék

Iktatoszam:

Téargy: Iratanyag atadasa.......Levéltarnak

Késziilt a .... Levéltar épiiletében ........... (év-ho-nap)

Jelen vannak (név, beosztas):

Az 4tadas ala vont iratok megnevezése:

Az 4tadés ala vont iratok évkore €s terjedelme (ifm és raktari egységek szerint):

A mai naptél a 335/2005. (XIL29) Kormanyrendelet 65. §-a, valamint jelen iratkezelési
szabalyzat alapjan a ..... fentebb meghatérozott, maradand6 értéki tigyiratai a ....... Levéltar

Orzésébe keriilnek at. Az iratanyag atadas-atvételére raktari egységek szintjén Keriil sor. Az iratok
részletes jegyzékét a mellékelt Iratjegyzék tartalmazza, (...) oldalon.

Km.f.
Atadé Atvevd
P.h
Iratjegyzék
A...... iktatoszamu atadas-atvételi jegyzokonyvéhez
Raktari egyégek Tételszam Iratok targya Evkor

szama
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6. melléklet

Selejtezési jegyzOkonyv és selejtezési jegyzék

Késziilta ...... irattaraban: (datum)
Selejtezési bizottsag tagjai: (név és beosztas)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (ifm)
A selejtezés ala vont iratok évkore:

A selejtezés a 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet 64. §-a, valamint jelen iratkezelési szabalyzat
és irattari terv alapjan zajlik. A selejtezend? iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék tartalmazza ...

oldal terjedelemben. A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a ....... selejtezett iratok
keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési
jegyzokonyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végetta ...... Levéltarnak felterjeszti.
K. m.f.
selejtezési bizottsagi tag selejtezési bizottsagi tag selejtezési bizottsag tag
levéltarvezetd
P. h.
Selejtezési jegyzeék
A...... iktatoszamu atadas-atvételi jegyzokonyvéhez
Raktéri e gyégek Tételszam Iratok targya Evkor
széma
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