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IRATKEZELESI SZABALYZAT



I.  JOGSZABALYI HATTER

A Budapesti Bérczi Gusztdv Ovoda, Altaldnos Iskola és Készségfejlesztd Iskola Iratkezelési
Szabdlyzata - az iratkezelés rendjérol, a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari
anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatod
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet
eldirdsai figyelembevételével az e rendeletben foglalt eldirdsok, - a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet és annak 1. szamud melléklete alapjan, - valamint az informécids
onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo a 2011. évi CXII. torvény
figyelembevételével késziilt.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Budapesti Bérczi
Gusztdv Ovoda, Altaldnos Iskola és Készségfejlesztd Iskoldban (tovabbiakban: Intézmény)
keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, fiiggetleniil att6l, hogy milyen
anyagon, alakban €és milyen eszkoz felhasznaldsaval késziilt.

1.2. A Szabdlyzat hatdlya az Intézmény minden munkavallaldjéra kiterjed.

2. Az iratkezelés szabalyozasa, ellenorzése

2.1. A Szabdlyzat a beérkezd iratok nyilvantartasét, az iratok utjanak kovetését, biztonsagos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsit, irattdrozdsat,
selejtezését, valamint levéltarba torténd ataddsat szabdlyozza.

2.2. Az Irattari Terv szerint nem selejtezhetd iratok fennmaraddsanak biztositdsa érdekében az
Intézmény iratainak védelmét €s iratkezelésének rendjét — a Szabdlyzat alapjan — a teriiletileg
illetékes levéltar, Budapest Févaros Levéltara (tovabbiakban: Levéltar) ellendrzi.

3. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

3.1 Az Intézmény vezetdjének feladatai

3.1.1. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjéért, az iratok szakszeri és biztonsagos
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megorzésére alkalmas irattar kialakitasdért €s miikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasdért, feliigyeletéért az
Intézmény vezetdje felelds.

3.1.2. Elkésziti és kiadja az intézmény Iratkezelési szabélyzatat.

3.1.3. Az iskoldba érkez6 kiildemények felbontdsanak jogosultsigat az intézményvezetd az
iskolatitkdrokra ruhdzza &t, akik jelen szabdlyzatban rogzitettek mentén kotelesek a
kiildemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat elldtni.

3.1.4. Elvégzi a kiadmdnyozast, a fenntarté Szervezeti €s Milkodési Szabalyzatdban foglalt
jogosultsagai alapjan.

3.1.5. Iranyitja és ellenOrzi a titkdrsdg munka4jat.




3.2. Az iskolatitkdr feladatai

3.2.1. Az intézményi iigyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

3.2.2. A hivatalos iigyek nyilvantartasa, szervezése és végzése az ligyeket kiséro iratkezelés
az iskolatitkdr munkakorébe tartozik, amit az iigyek meghatdrozott korében az iskolatitkér,

mads tigyekben az intézményegység-vezetok végeznek.

3.2.3. A kiilldemények érkeztetése, atvétele, felbontdsa, az ezzel kapcsolatos iigyintézés
elinditasa,

3.2.4. a hivatali igyek nyilvantartésa,

3.2.5. az uiigyiratok nyilvéantartasa,

3.2.6. a hivatalos ligyek csoportositdsa, rangsorolasa,

3.2.7. az iratok iktatasa, eloiratok csatolasa, mutatdzas,

3.2.8. a hataridds iigyek nyilvantartasa,

3.2.9. a kiadményozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladésa,

3.2.10. az tigyiratokrdl hivatalos masolat és dokumentum masodlat készitése,

3.2.11. az elintézett ligyek iratainak irattéri elhelyezése,

3.2.12. az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

3.2.13. az irattari anyag selejtezése, az intézményvezetd-helyettes irdnyitasaval.

3.3. Az intézményegység-vezetdk feladatai

3.3.1. Az intézményegység-vezetok ellendrzik, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabélyok
és a belso szabalyzat eldirdsai szerint torténjen.

3.3.2. Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyokat, és annak véltozdsa
esetén kezdeményezik a Szabdlyzat médositasat.

3.3.3. Az intézményvezetd tavollétében az dltalanos iskolai intézményegységvezetd jogosult
az iskoldba érkez¢ kiildemények szignaldsara.

3.3.4. Az intézményvezetd tdavollétében az intézményegység-vezetok jogosultak a
kiadmdanyoz4sra.

3.3.5. Az intézményvezetd tavollétében az intézményegység-vezetok jelolik ki az iratok
tigyintézdit.

3.3.6. ElOkészitik €és lebonyolitjdk az iskolatitkarral egyiitt az irattdri anyag selejtezését és
levéltari dtaddsat.

3.4. Az tigyiratkezeld feladatkore

Az iligyiratkezel6t az intézményvezetd jeloli ki. Az iigyiratkezeld az irat fejlécében
megnevezett személy, aki végrehajtja az iigyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

3.5. A kézbesitésre kijeldlt személy feladata

3.5.1. Az intézményi kiils6 helyszini iigyintézései (fenntarté, MAK, onkormdnyzat stb.)
kozott a killdemények €s informécidk dramoltatdsdnak biztositasa,

3.5.2. a kiilldemények postai atvétele,

3.5.3. a kiilldemények kézbesitése,

3.5.4. a kézbesitOkonyv, vagy kisérdjegyzék aldiratasa a cimzettel.




III. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az Intézmény feladatkorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos
ligyre — egy adott targyra — vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett iligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak mindsiilnek. Az ligyiratokat, valamint az Intézmény irattéri
anyagaba tartoz6 egyéb mds iratokat — még irattdrba helyezésiik el6tt — az irattari tervben (2.
sz. melléklet) meghatdrozott irattdri tételekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartdsa €s az iratforgalom dokumentéldsa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatészdmon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatdst — annak adathordozéjatél fiiggetleniil — olyan mddon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom
keretében az 4tadast-dtvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az adatok
Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentdldsdval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen. Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato,
szignald, kiadmanyozd, ligyintézd) — az intézményi atszervezés, illetve megsziinés, valamint
személyi valtozas esetén — a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni. Az elszdmoltatés
alapjat a nyilvantartdsok (iktatokonyv, elektronikus iktatds tigyviteli személyi nyilvantartd
lap, iigyiratp6tlo lap stb.) képezik, amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni,
ami az atadds-atvételi jegyzOkonyv részét képezi.

3. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelés kozpontilag torténik. A beérkezd kiildeményeket, beadvanyokat az Intézmény
sz€khelyén kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében. A dokumentumra
érkeztetOpecsét keriil, az tigyiratok konnyebb nyomon kovethetdsége érdekében. Az iratok az
elektronikus iktatéban soron kovetkezd iktatészdmon keriilnek iktatdsra.



III. AZIRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

1.1. Az Intézmény részére postan vagy kézbesito utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az iigyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket
az iskolatitkar vagy az O0rz6-védo szolgélat részére adott felhatalmazas alapjan a biztonsagi
orok veszik at.

1.2. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tdvirat, csomag) a posta
szabdalyainak megfelel6en kell dtvenni.

1.3. A kiildeményt dtvevo koteles ellendrizni:

1.3.1 a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;

1.3.2. a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;

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

1.4. A kiildeményt el kell l1atni az atvétel ditumadval, amely a kovetkezd adatokat tartalmazza:
az érkeztetés kelte: ......... [T hénap ...... nap. Erre kiilon érkeztetési pecsét all
rendelkezésre.

2. A kiildemény felbontasa

2.1. Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani:

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

2.1.2. a tévesen cimzett kiilldeményeket,

2.1.3. a névre szO0l6 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megéllapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

2.1.4. a didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziiloi szervezetek szamdra cimzett
leveleket,

2.1.5. tovdbba azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogit az intézményvezetd
fenntartotta magéanak.

2.2. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boriték (csomagolds) alapjan
megdllapithat6, hogy nem magénjellegii. Igy felbontanddk azok a levelek is, amelyeken — az
Intézmény neve eldtt vagy utdn — névre sz6l6 cimzés taldlhato, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

2.3. A névre sz010 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontést
kovetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatds céljabol.

2.4. A killdemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni
kell a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szdmat. Jelezni kell tovdbba, ha a
boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény,
illetékbélyeg taldlhat6. Az esetlegesen felmeriil6 irathidny okat a kiildo szervvel — lehetdleg
rovid uton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.



2.5. Amennyiben az iskolatitkdr azt allapitja meg, hogy a kiilldemény 4&ltal jelzett iigyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a killdeményt a hatdskorrel elldtott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a killdeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a
feladonak.

2.6. Soron kivil kell az intézményvezetOhoz tovabbitani a fenntartotdl érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovdbba a vezetd nevére
érkez¢ kiilldeményeket.

2.7. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni €s ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) flizédhet,
valamint a felad6 neve és pontos cime az iratbdl nem éllapithaté meg.

2.8. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (pendrive, CD/DVD stb.) dtvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordoz6t és a kisérolapot mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitégépes adathordozén 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

3.Az iigyek és az iligyiratok nyilvantartasa

3.1. Az intézményvezetd A&ltal szigndlt, az érkeztetés datumdval elldtott iratokat az
iktatérendszerbe kell bevezetni, és még a szignalds napjan 4t kell adni az iigyintézoknek.

3.2. Az iskolatitkdr az érkezett kiildeményekrdl, elvégzendd feladatokrél folyamatosan
tdjékoztatja az intézményvezetot.

3.3. Az iigyek hataridejének betartdsaért az intézményvezeto felel, ezért a hataridéhoz kotott
tigyek hatdridejét a titkarsdg egy erre kialakitott Google naptarban rogziti. Ezen tilmenden
kell jelezni az iigy teljes elintézésére, valamint a kozbenso intézkedésekre kijelolt hataridoket.
3.4. Az lgyintéz6 az iligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

3.5. Az ligyintézés hatarideje:

3.5.1. a tanuldkkal kapcsolatos iigyekben legkésdbb az iktatds napjatol szamitott 3 munkanap
3.5.2. az iskola miikodésével kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatds napjatol szamitott 15
munkanap

3.5.3. az intézménybe érkezett iratok daltaldnos elintézési hatdrideje az iktatds napjatol
szamitott 21 munkanap.

3.6. Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hatdridét. Az engedélyt az
tigyet kisérd iraton fel kell tiintetni.

3.7. A taniigyi nyilvantartdsok irattdrozdsarol, specidlis jellegiik miatt, eltérd szabalyok
vonatkoznak (1. melléklet).



4. Az iktatokonyv, az iktatészam, az iktatas

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

4.2. Az iktatds az iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptiri évenként eggyel kezdddo
sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatds sorszamozésa
az elso iktatoszamtdl megszakitds nélkiil folyamatosan halad.

4.3. Minden naptéri évben uj iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az utolso iktatds utan
— keltezéssel és névaldirdssal le kell zarni.

4.4. Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

4.4.1. iktatészam;

4.4.2. iktatds id6pontja;

4.4.3. killdemény elkiildésének idOpontja, mddja;

4.4.4. kiildé megnevezése, azonositd adatai;

4.4.5. érkezett irat iktatszama (idegen szam);

4.4.6. mellékletek szama;

4.4.7. igyintéz6 szervezeti egység és az iigyintéz0 megnevezése;

4.4.8. irat targya;

4.4.13. irattarba helyezés idOpontja.

4.5. Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az ligy 1ényegét roviden €s szabatosan fejezze
ki, valamint ennek alapjdn a helyes mutat6zas elvégezhetd legyen.

4.6. Iktataskor az irat jobb felsd sarkét el kell 14tni az iktatészammal.

Az iktatds sordn az tigyiratra keriil:

4.6.1. az iktatészam,

4.6.2. irat targykorének szdma,

4.6.3 az iigyintéz6 (cimzett, az intézkedésben eljard személy) neve.

4.7. Az tigyiratok minden mellékletére rda kell irni az irat iktatoszdmat. A visszakiilldendd
mellékleteket célszerl mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdészamot, €vszamot,
valamint tételszamot azon feltiintetni.

4.8. Az irathoz az iktatdst kovetden csatolni kell az irat el6zményeit.

4.9. Az Osszecsatolt, azonos ligyre vonatkoz6 egyedi iratokat az {igy intézése utdn is egyiitt
kell tartani.

4.10. Ha uj iktatészam alatt kordbbi iratra vonatkozé adatok érkeznek, akkor az uj iratra piros
szinl tollal rd kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A kordbbi iratokra ugyanigy ra kell
vezetni a csatolds tényét.

4.11. Nem kell iktatni a beérkezd kiilldemények koziil a jogkovetkezménnyel nem jard
tomeges  értesitéseket  (meghivokat,  sajtotermékeket, reklamcéld  kiadvéanyokat,
prospektusokat, szaklapokat és folydiratokat).

4.12. Gyljtdszdmos iktatdst kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgdltatdsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen torténik
az iigyek elintézése is.

4.13. Gyjtészam (kozos iktatészam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazd vagy a
palyazati kifrasra beérkez0 jelentkezések, az azonos iigyre vonatkozé panasziratok stb.

4.14. Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatdsra jogosult iigykezelohoz érkezett,
azt az illetékes tigykezel6hoz kell tovabbitani. Az iigykezelO koteles az elektronikus iratot is
szignaldsra bemutatni az illetékes vezetonek.



4.15. Elektronikusan érkez6 megkereséseket a szerver gép Dokumentumok mappdjaba kell
érkeztetni.

4.16. Az elektronikus vélasz esetén a kiadmanyozds csak a vezetd madsolati cimzettként
torténo beillesztésével torténhet.

5. Szignalas

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

5.2. Az irat szigndldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének
megjelolésével irasban teszi meg. Az Intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatds elotti
iktatasat.

6. Kiadmanyozas

6.1. A kiadmanyozds az arra jogosult szakmai vezetOnek az iigy érdemi elintézésére
vonatkozé rendelkezése. KiilsO szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak
a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. KiilsO szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani.

6.2. A kiadményozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagydsanak, az érdemi dontésnek, az
irasbeli intézkedésnek, az irat irattdrba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.

6.3. Az intézményben kiadményozdsi joggal az aldbbi vezetd beosztisi dolgozok
rendelkeznek:

6.3.1. intézményvezetd — minden irat esetében,

6.3.2. intézményegység-vezetok — a tanuldkkal és az iskola mukodésével kapcsolatos iratok
esetében.

6.4. Az ligyintézo 4ltal benyujtott tervezetnél a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd vagy
rendelkezik a tisztdzds modjardl vagy a kiadmédnyozds engedélyezése esetén aldirdsdval latja
el.

6.5. Az Intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak (kiadmédnyoknak) az
aldbbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

6.5.1. az Intézmény nevét, székhelyét,

6.5.2. az iktatészamot és a mellékletek szamat,

6.5.3. az ligyintéz0 nevét,

6.5.3. az ligyintéz¢€s helyét és idejét,

6.5.4. az irat aldir6janak nevét és beosztisat,

6.5.5. az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

6.6.1. A kiadmdny jobb felsd részén a kovetkezdket kell feltiintetni:

6.6.1.1. az irat targya,

6.6.1.2. az esetleges hivatkozasi szam.

6.7.1. A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmény szovege.

6.8.1. A kiadmany bal als6 részén kell feltiintetni:

6.8.1.1. a mellékletek szama,

6.8.1.2. a cimzettek felsoroldsa.



6.9. Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadméanyokat eredeti aldirassal lehet elkiildeni.

6.10. A kiadmédny szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldaldn a
kiadmanyozd6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztdsat kell feltiintetni.

7. Expedialas

7.1. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

7.2. Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiado6i utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentélni kell a
nyilvéantartdssal, tovabbitdssal kapcsolatos informécidkat.

7.3. A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgélat stb.).

7.4. A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megtelelden kell végezni.

7.5. A killdeményeket tértivevényes levélként, csomagban, elektronikus adatatvitel esetén
interneten lehet elkiildeni vagy tovédbbitani.

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

V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az irattari terv

1.1. Az irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezo iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatdsdnak alapjdul szolgdlé jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartoz6 iratok iigyviteli céli megdrzésének idotartamat.

1.2. Az irattéri terv a Szabdlyzat kotelezd melléklete (2. melléklet).
2. Az iratok irattarba helyezése

2.1. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézdnek az iigyirathoz — ha eddig nem tortént meg —
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén rdvezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell
vizsgdlni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljestiltek-e.

2.2. Az irattarba helyezés elOtt az arra kijelolt iskolatitkdr koteles az iratot atvizsgdlni, hogy
nincs-e benne idegen irat, tovdbba hogy minden kezelési utasitisnak eleget tettek-e. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat €s mdsolatokat az {igyiratb6l ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

2.3. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban aldirdssal, a honap és a nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

24. Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovdbbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattdri tételszammal ellatott iigyiratait a kézi irattdrban kell kezelni és Orizni
az évek (ezen belill az az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhat6 szekrényben.

2.5. Minden targykort kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.

2.6. Kézi irattar az Intézmény titkarsagéan elhelyezett zart szekrényekben taldlhat6.

A kozponti irattdr
2.7. Harom év elteltével az iigyiratokat az irattdrban az irattéri terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil az iktatoszdmok novekvo sorrendjében kell elhelyezni.




2.8. Az irattar helye az Intézmény titkarsagan elhelyezett zart szekrények.

2.9. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az tigyintézonek legfeljebb 30
napra, az irattiri kolcsonzési fiizetbe bejegyezve €s elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

2.10. Az irattarban kezelt iratr6l mdsolat kiaddsat csak az iskola kiadményozdsi joggal
felruhdzott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

2.11. Az irattari 6rzés idejét az irat kozponti irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

3. Az irattari anyag selejtezése

3.1. Az irattdri tervben rogzitett Orzési id0 leteltével, szabdlyszerti eljards keretében,
iratselejtezést kell végezni.

3.2. Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgélni, €s ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje lejart.

3.3. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard
szervezési €s ellendrzési feladatok ellatdsara harom tagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.
34. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd daltal
megallapitott Orzési idé utdn szabdlyos selejtezési eljardssal — az iratok egyenkénti
elbirdlasaval — kell selejtezni.

4. Az iratselejtezési jegyzokonyv

4.1. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal a Levéltaranak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzdjaruldsa, illetdleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

4.2. A selejtezésre szant iratokrél harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni
a Szabdlyzat 3. szamu mellékletében taldlhaté minta alapjan.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

4.2.1. az Intézmény nevét,

4.2.2. a selejtezett irattari tételeket,

4.2.3. az iratok irattarba helyezésének évét,

4.2.4. az iratok mennyiségét,

4.2.5. az iratselejtezést végzo személyek nevét,

4.2.5. a selejtezést ellendrzo személy nevét.

4.3. A selejtezés tényét az irattdri jegyzéken fel kell tiintetni.

4.4. A selejtezési jegyzOkonyv harom példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak jévahagyasra.
A kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak a visszakiildott két
jegyzOkonyvre vezetett hozzdjaruldsa utdn keriilhet sor.

VI. LEVELTARBA ADAS

1. Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijelolt
maradandé értékii iratokat az eldirt Orzési id6 utdn, eldzetes egyeztetést kovetden a
Levéltarnak kell dtadni.

2. A Levéltar szaméra atadando tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertdzott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari



terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében (4. sz. melléklet), annak mellékletét
képezd 4dtadédsi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni.

3. A visszatartott iigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4dtaddsi jegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett mdédon — elektronikus
formdban is 4t kell adni.

VII. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvéltoztatni.

2. Ha az Intézmény jogutddldssal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovdbb4 az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattdr atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

3. Ha az Intézmény jogutéd nélkiil szlinik meg, az intézményvezetd a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a VI/2. bekezdésben felsorolt feladatok ellatasardl.
4. A jogutdd nélkiill megsziing Intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tdjékoztatdst — az Intézmény vezetdje
megkiildi a Levéltarnak.

5. A szabdlyzat tartalmdt az intézményvezetd koteles ismertetni a munkatarsakkal. A
szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az Intézmény valamennyi alkalmazottja
szdmadra az iskolai konyvtarban.

6. Az intézményvezetd gondoskodik a jelen szabdlyzat olyan moddositdsardl, amely az uj,
modosul6 jogszabdlyok hatdlybalépése miatt sziikséges.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. februar 1-én 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg minden
korédbbi e targykorben kiadott belsd utasitas hatalyét veszti.

Kelt: Budapest, 2019. februar 1.

intézményvezetd



1. szamu melléklet

TANUGYI NYILVANTARTASOK

TANULOI IRATANYAG TARTALMA:

Szakértdi vélemény

Befogado nyilatkozat

Anamnézis

Osztalyozo vizsgak anyagai

Tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatok
Tanul6i adatlapok

Sziil6i kérelmek

Tanul6i mérés-értékelés dokumenticidja
Bizonyitvany pétlapok mésolatai
Adatkezelési hozzajarulds

SZAKMAI IKTATAS DOKUMENTUMAL:

Beirasi naplok

Torzslapok

Bizonyitvanyok bizonyitvany-nyilvantartds alapjan
Készségfejleszto iskolai vizsgadokumentumok
Tanuldk rendezvényrészvételeinek nyilvantartasa
Szakmai munka ellendrzésének-értékelésének anyagai



2. szamu melléklet - IRATTARI TERV

Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altalinos Iskola és Készségfejleszté Iskola

irattari

ligykor megnevezése

Orzési ido (év)

tételszam
L Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés 1.1em Y

selejtezhetd
e . I . nem

2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartoi iranyitds 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdséagi, dllamigazgatasi tigyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5

11. Panasziigyek 5

IL. Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatési kisérletek, djitdsok 10
o o ) nem

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkorményzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgélat 5

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3




25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szo6l6 dokumentum 5
III.  Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvéntartds, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6

28. oo . T c Lt
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
29. Térsadalombiztositas 50
30. Leltér, alléeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
3l Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési 5
bizonylatok

32. A tanmiihely iizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20




3. szamu melléklet

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt:

Datum:

Atadé:

Atadasért felelés:

Atvevé:

Atvétel targyat képezé iratanyag:
Iratképzo:
Keletkezés éve:
Terjedelem:

Melléklet: ... oldalas tételes jegyzék

Budapest Fovaros Levéltara atveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Véllalja az iratanyag
biztonsdgos Orzését, szakszerii kezelését, adatszolgaltatdst az iratanyagbodl. Az dtado az
iratanyag kutatdsdra vonatkozoan kiilon korldtozast nem kot ki, tudomadsul veszi, hogy
Budapest FOvaros Levéltdra az érvényes jogszabdlyok értelmében szolgéltat adatokat és
engedélyezi a kutatdst. Budapest Fovaros Levéltara az 4tvett iratokért az dtadas-atvételi
jegyzokonyv mellékletében feltiintetett részletességig, (dltaldban doboz szintig) vallal
felel0sséget.

Kmf.

atvevo (vezeto)



4. szamu melléklet — iratselejtezési jegyzokonyv

Budapesti Barczi Gusztav Ovoda, Altaldnos Iskola és Készségfejlesztd Iskola

Iratselejtezési jegyzokonyv

KESZULL: v e e et e e e e e e e e e e e e aeeeeeeeeeaa e aeeeeeeeeraanaaaaaaaaaes

Selejtezést végzok neve, beosztisa, selejtezést ellendérzd neve, beosztasa:

Selejtezés megkezdése:

SelEJLEZES DEICJEZESE: ...eeieueiieiiiiiiiie ettt et et e s e st e st e e

Selejtezés ala keriiltek az alabb felsorolt iratok:

Megnevezés Evkor Orzési id6 (év) Mennyisége (ifm)

A munka sordn a vonatkozé jogszabdlyok értelmében jartunk el.

P.H.




Selejtezési jegyzék

Irattari jel

Iktatdoszam

Targy




