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ELSO RESZ

Bevezetd rendelkezések

1. Az Iratkezelési Szabélyzat célja

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti
Iskola szdmara nyilt iratai, elektronikusan keletkezett adatai, valamint a gépi adatfeldolgozas
soran keletkezett adathordozoi atvételét, készitését, nyilvantartasat, partnerek szamdra torténd
kiildését, tarolasat, biztonsagos Orzését, selejtezését, levéltarba tortén6 atadasat az alabbiak
szerint szabélyozza. Az Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell
hatarozni azokat az elSirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus tigyiratok
egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzék az illetektelen
hozzaférést.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya
Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed

e a Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskoldban keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimen$ valamennyi nyilt
iratra, az gyvitel valamennyi teriiletére,
o valamennyi, az intézménnyel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulo egy¢b
jogviszonyban allokra (egyiitt: foglalkoztatottak).
e A Szabélyzatban nem érintett kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.
e Az iratkezelés soran figyelembe kell venni €s be kell tartani
- akoziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1993.
évi LXVI. torvényt (a tovabbiakban: Ltv);

- az informAaci6s énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. torvényt (tovabbiakban: Info tv.);

- aNemzeti Kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvényt;

- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletet;

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (X11.29.) Korményrendeletet;

- az Eurépai Unié6 2018. majus 25-én életbe lépett egységes adatvédelmi
szabalyozasat (GDPR);

- a Nagyboldogasszony Roémai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

e Az intézmény iratkezelés szempontjabol a Magyar Nemzeti Levéltir Somogy Megyei
Levéltar illetékességébe tartozik (a tovabbiakban: Levéltar).

e A nem selejtezhet6 iratok korét a Levéltar hatarozza meg.

Az iratkezelési szabalyzatot jogszabaly valtozasa esetén feliil kell vizsgalni és szilkseg
esetén — a Levéltarral vald egyeztetést kdvetGen — modositani kell.

e Az iratokat az intézmény valamennyi foglalkoztatottja koteles az Info tv.
rendelkezéseinek alkalmazaséval kezelni.

e Az intézményi iratkezelés rendjének ellendrzését a Levéltar latja el.



3. Ertelmezd rendelkezések

o dtadds: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhazasa;

o dtmeneti irattér: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatOhelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattarba adés el6tti 6rzése torténik;

e Dbiztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: az Eiir. szerinti szabalyozott biztonsagos
kézbesitési szolgaltatas;

e csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa,

o elektronikus archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatalloméanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavl biztonsagos és olvashatosagat biztosito
meg6rzése elektronikus adathordozon;

o clektronikus érkeztetd nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informdaciok rogzitéset,
megOrzését és visszakereshetdségét biztositja;

o clektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informéciok rogzitését, végleges meglrzeését és
visszakereshetGségét biztositja;

o elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szofiver -
ideértve az erre vonatkozd, az Eiir. szerinti elektronikus dokumentumtérolési
szolgaltatas utjan torténd biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az
elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatérozott id6tartamu elektronikus &rzése
torténik;

o elektronikus  tgjékoztatds: az  informéciés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informécioszabadsagrdl szol6 torvény, valamint az elektronikus figyintézést biztositd
szervnek mindsiils, kozfeladatot ellatd szervek esetében az elektronikus iigyintézés és
a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél szol6 torvény (a tovabbiakban: E-
{igyintézési tv.) és az Eiir. szerint el&irt elektronikus kozzétételi kotelezettseg;

o elektronikus tirlapok: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokrol és az
allam altal kotelezGen nydjtandé szolgaltatdsokrdl szold kormanyrendelet szerinti
elektronikus adatbeviteli feliilet;

o elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadméanynak nem mindsiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés
azonosit6jardl, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is
értesiti annak kiildgjét;

o eldaddi iv: az tggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét
képezé, illetve azzal kozOs adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

o expedidlis: az irat kézbesitésének elSkészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan
a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités
és kiildés médjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasa,

o érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezesi
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vetele,

o iktatds: az irat iktatoszammal tdrténd nyilvéantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy id8ben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;



iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;

iratfolyéméter: az a mennyiségli papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra
helyezve egy méter magassagl, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter
hosszisagu;

iratkolcsonzés: a papir alapu iigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
dtmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz térténd hozzaférés biztositasa;

irattérba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Gigyirat dtmeneti vagy kdzponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivélasa -,
illetve kezelési joganak atadésa az irattdrnak az tigyintézés befejezését kovetd iddre;
irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ugykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari érzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszém: az iratnak az irattari tervben meghatéarozott, cimmel ellitott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositisat meghatarozo,
az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

kezdéirat: az ligyben keletkezett els6 irat, az ligy indito irata;

kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
figykezeldnek sz0l6 vezetdi vagy iigyintéz6i utasitasok;

kézbesités: a kiilldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kézbesitési szolgdltatds: az Eiir. szerinti kézbesitési szolgaltatas;

kézponti irattar: akozfeladatot ellatd szerv irattri anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhet és levéltarba 4tadasra nem keriil§ iratok 6rzésére szolgald
irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan
torténd biztositast is;

kiildemény: papir alapti irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerhet6 mddon cimzéssel lattak el

kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitasa, olvashat6va tétele;

kiildd: a killdemény tartalmabél, vagy a kiildeményhez kapcsolod6 azonosité adatokbol
a kiilldemény benyujtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet;

levéltérba adds: a lejart irattari Srzési idejl, maradand6 értéki iratok teljes €s lezart
évfolyamainak 4atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
maodon hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhli formaban, utélag késziilt egyszerd
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast koveten
megsemmisitheté irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacié helyredllitasanak lehet6ségét kizar6 modon torténé hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhato;



o mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

o melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attol;

o naplézds: az iratkezelési szofiverben és az 4ltala kezelt adatélloméanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

o papir alapii érkezteté komyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
killdemények kézfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba
vétele megtorténik;

e papir alapi iktatSkényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

o savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbol
készitett taroldeszkdz;

o szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
dsszekapcesolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhet6ek;

e szigndlds: az tgyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijeldlése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

e fovabbitis: az tgyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik {igyintézési ponttél a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetGségének biztositasaval is;

e iigyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy el6addja, aki az ligyet dontésre
el6késziti;

e iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

o iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

e iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé iigyek meghatdrozott
csoportja.

MASODIK RESZ

Altalanos rendelkezések

4. Az iratkezelés rendszere

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasdnak modjat, rendszerét, az egyes lgyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén az illetékes leveltar
egyetértésével lehet.

A Nagyboldogasszony Romai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti
Iskolaban az iratkezelési eljaras kozponti alkalmazassal miikodik, az iratokat az intézmény
titkarsagan kezelik.

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkez6 szervezeti keretek kozott torténik:

Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitdja az igazgatoja,

Az iratkezelés feliigyeletét szintén az igazgato latja el,

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
igyintézSk végzik, az iiggyel kapcsolatos iktatasi feladatokat a titkarsag, vagy az arra
kijel6lt személyek.



Az igazgat6 felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtésaért, a szervezeti,
miik3dési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint
az irattari tervek és iratkezelési elirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok jogszerd,
szakszerli és biztonsigos megdrzésére, kezelésére alkalmas irattdr kialakitdsaért es
mitkoédtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

Az igazgato az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetSként gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak  rendszeres  ellen6rzésérdl, intézkedik a  szabalytalansagok
megsziintetésérol,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérol,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitdstechnikai
programok, adathordozék biztositasardl,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils§ és a belsé név- és cimtéraknak
naprakészen tartasarol,

a hivatalos és személyes elektronikus postafikok szabalyozott miikddésérdl,

az elektronikus tton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten belili
miikodtetésérol;

egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

A gazdasagi vezeto feladatkore:

Pontos, naprakész nyilvantartasok vezetése a feladatkorébe tartozé gazdasagi
dokumentumokrol.
A beérkezd szallitéi szamlak tartalméanak ellendrzése, kiilonds tekintettel a vevore
vonatkozo adatokra. A jogtalan, helytelen vagy nem az iskolat érint8 szamlak
visszakiildése.
A befogadott szamlakrol nyilvantartas vezetése, és belsé iktatoszammal valo ellatasa.
A munkaja soran alkalmazott munkaiigyi jogszabalyok naprakész ismerete.
Munkéja soran keletkezd munkaiigyi dokumentumok, nyilvantartasok atlathato, éves
tematika szerinti rendszerezése.
Adatkezeldként koriiltekintd eljaras €s az adatvédelmi szabalyok betartasa.

- A feladatok pontos és hataridére torténd teljesitése.

Helyettesitéssel kapcsolatos kotelezettségek:

Szabadség, betegség illetve tart6s tavollét esetén koteles, a munkakoréhez tartozé valamennyi
feladatat és nyilvantartasait — a munkakori lefrasban megnevezett — helyettesének teljes kortien

atadni.

Az iskolatitkarok feladatkore:

A hivatali iigyek nyilvantartasa,
az Ugyiratok nyilvantartasa,



a kiildemények atvétele (posta, csomagszallitd, futarszolgilat stb.)

e ahivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolésa, az iratok iktatdsa, el6iratok csatolasa, a
hataridés ligyek nyilvantartasa,

e az iratok szignalds utani tovébbitdsa az ligyintéz8khoz, valamint az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,

e kiadméanyozds elSkészitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladdsa, a postai
feladojegyzek,

e az ligyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése, az elintézett ligyek iratainak
irattari elhelyezése,
az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

Helyettesitéssel kapcsolatos kotelezettségek:

Szabadsag, betegség illetve tartds tavollét esetén koteles, a munkakoréhez tartozo valamennyi
feladatat és nyilvantartasait — a munkakdri leirasban megnevezett — helyettesének teljes kortien
atadni.

5. Az irattéri terv szerkezete és rendszere

Jelen Szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az irattari tervet, amelynek szerkezetét és
rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a szerv iigykorei kozott
meglévd tartalmi Ssszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all: altalanos részbdl és kiilonos részbdl

Az altalanos részbe az intézmény miikodtetésével kapcsolatos irattari tételek tartoznak. A
kiil6nds részbe az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény tgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezes
eredményeként az irattari tételeket kiilonbdz6 fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba a
csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

A Nagyboldogasszony Romai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola f&bb tigykorei:

munkaiigyi igykor

gazdasagi tigykor

vezetési és igazgatasi igykor
palyazatok

nevelési és oktatasi ligykor
utazasi tigykor

zeneiskolaval kapcsolatos tigykor
egyéb ligykor

Az irattari terv kiilonos részén beliil a f6csoportok szervezeti egységenként is kialakithatok. A
csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattéri tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel$ azonositoval (irattari tételszmmal) kell ellatni. Az irattdri tervet evente
feliil kell vizsgalni.

6. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai

Az igazgaté felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasacrt,
mikddtetéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdsaért. A jogosultsigok kiosztdsa soran
figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére.



A dokumentumok taroldsa és kezelése az igazgato feladata.

A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa az igazgatdi engedélyezést kovetéen a gazdasagi
vezetd feladata.

Az igazgaté felelSs az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezel6k
jogosultsaganak) kialakitasaért és mifkddéséért. Az elektronikus iktatorendszer hasznalatahoz
kapcsolédo jogosultsagi rendszer két teriilete a funkciondlis €s a hozzaférési jogosultsag:

a) Funkcionalis jogosultsag: a felhasznlok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz
férhetnek hozza. Egy felhasznéld tetszGleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkcidk:

e iroda, iktatds: magéban foglalja az érkeztetd, szignald, iktatdst végzo, irattdros &s
lekérdezé funkcidkat.

érkeztetd: a killdemény kiild6jét, érkeztetdjét, bels6 cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikus tuton érkezett kiildemény sorszdmat rogziti az
iktatokonyvben, iktatéprogramban vagy killon érkeztetd koényvben. Az
érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezérasa, a killdemény
bontasa.

szigndlé: az tgyben eljamni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személy kijelSlése, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az
érkeztetési vagy iktatdsi képernyOn személyesen vagy a szigndlo irasbeli
utasitasa alapjan.

iktatdst végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészdmmal valo ellatasa
azokban az iktatokényvekben, melyek hasznélatéra a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helye, valamint a jogosultsagi szintje feljogositja. Az iratot
tovébbithatja, hataridSbe teheti (és visszaveheti), (szdmara lathato) tigyiratot
szerelhet, csatolhat, az {igyiratot modosithatja, feljegyzést rdgzithet, tigyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
irattdros: lezért tigyiratot atvehet irattarba, modosithatja az irattarban 1évd irat
fizikai helyének adatait, irattarban 1év$ iigyiratot kezelhet, kolcsondzhet,
kolesonzésbdl  visszavehet, irattari  jegyzékeket, selejtezési jegyzéket,
megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi jegyzéket készit, rogzitheti az
{igyiratok selejtezését, megsemmisitésének tényét, levéltari atadasat.

lekérdezd: kizardlag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi szintjének
megfeleld iktatokdnyvekben. Sem a killdemények, sem az ligyiratok, sem az
iratpéldanyok csatolmanyainak megtekintésére nincs joga.

o local admin: helyi adminisztrator. Az elektronikus iratkezelés rendszeréhez uj
felhasznalokat ad hozz4, jogosultsagi szinteket oszt ki.

Az iktatérendszer karbantartasat és a mentéseket az iktatoprogram fejlesztéje, a Szedicomp Kft.

veégzi.

b) Hozzaférési jogosultsag: meghatérozza, hogy egy felhasznalé a hierarchiaban elfoglalt helye
szerint hol hasznélhatja a részére megadott funkciokat, szerepkdroket.



AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE]

7. Az iratok rendszerezése, nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentaldsa

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnézium, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskoldban — az iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében — az azonos ligyre, egy adott
targyra vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az elektronikus {igyirathoz tartozé iigyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a
Nagyboldogasszony Romai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola irattri anyagéba tartoz6 egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik eltt — az irattari
terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az tigyvitelhez mér nem sziikséges, irattarozési utasitassal ellatott tigyiratokat az irattarban, az
irattéri tétel szdm szerinti rendszerben kell elhelyezni.

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti
Iskoléhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges,
és az ligy intézésére vonatkozoé legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy iktato adatbazist az
iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az 4tadd, atvevs személye, az atadas idSpontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani
kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili \itja pontosan kovethetd ¢s
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

8. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Nagyboldogasszony Romai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola irattari anyaga hasznalhat belsé uigyviteli célbdl és kiilsé szerv, vagy szemeély
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsdnzés, masolat készites.

Kozigazgatisi és mas szerveknek adatot és informaciot csak irasos megkeresés alapjan, a
jogszabélyoknak megfelelGen lehet rendelkezésre bocsatani.

A Nagyboldogasszony Roémai Katolikus Gimnazium, Altalénos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozzéd, amelyekre
munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az intézmény igazgatja felhatalmazast
ad.

Az tigyintéz6k és ligykezelSk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokert.

Az iigyfélnek és a képviselSjének kérése — a ra vonatkozo eléirasokra figyelemmel — masolattal
is teljesithetd.



A papiralapti dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetSen az elektronikus masolaton tett modositas
érzékelheto legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd maodon,
papiralapon és az elektronikus iratkezel§ rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

e  Sajat kezi felbontasra!”
e  Mis szervnek nem adhatd at!”

e , Nem masolhat6!”

e  Kivonat nem készithet6!”

e . Elolvasas utin visszakiildendd!”

e Zart boritékban taroland6!” (a kezelésre vonatkozé utasitasok megjeldlésével)
®

valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kozérdekii adatok megismeréset.

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

Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulatu
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus lizenetek ellen.

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely kizarja az utolagos
modosités lehetGségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmdi
azonosithatésagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok  értelmezhetSscget
(olvashatésagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaféres,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kornyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreallitasat.

A mentéseket azok tartalmatol fiiggden kockézati szempontbdl elkiilonitetten, és biztonsagi
osztalyba sorolastol fiiggden indokolt esetben tiizbiztos médon kell tarolni.

A nyilvéantartasokrol biztonsagi masolatot kell elhelyezni.

A biztonsagi 6rzés soran az adatok elhelyezését és tarolasat olyan rendszerességgel, modon és
dokumentaltsaggal kell végezni, amely az iratkezelési rendszer teljes megsemmisiilése esetén
is lehet6vé teszi a nyilvantartds azonos funkcionalitdsu, és lehet6ség szerinti legteljesebb
adattartalmui 0jboli kialakitasat. A mentést szerver gépen, vagy kiildé adattarolora kell
elhelyezni.

Jelenleg az elektronikus iktatorendszerben 4 aktiv felhasznalé szerepel: Varga Balint Robert
igazgatd; Paszterkéné Szemdk Orsolya gazdasagi vezetd; Laki-Lukdcs Zsofia Erika
iskolatitkar; Szendrey Anita iskolatitkér, hozzaférésiik azonosithatd, kiilén felhasznalonévvel
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kell.



Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasardl. A naplézott
adatalloméany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan személy altali hozzaféréstdl,
modositastol, torléstél, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalma a meg6rzési id6n belill a
jogosult szamara megismerhet6 és értelmezhetd maradjon.

A naplézott adatdlloméanynak az {igyintézés teljes folyamatat at kell fognia, és lehetdve kell
tennie, hogy a megbizhatésig megitéléséhez szitkséges mértékben valamennyi eseményt
rekonstrualni lehessen.

Naplozni kell kiilonosen az iigyirathoz valé minden hozzaférést (betekintést, modositast,
torlést), valamint az tigyirat egyes ligyintéz6khoz kotott teljes iratkezelési utjat.

9. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az tigyviteli munka kialakitasa, elhelyezése
Az iratkezelés feladatait az igazgaté altal megbizott személyek végzik.

Az iratkezelésben hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

Az irattarnak kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetSleg a helyiséget gy kell kialakitani, hogy az
iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az igazgaté hatdrozza meg a kulcsok
tarolasanak rendjét. A helyiség munkasziineti napon tortén6 felnyitasarol az illetékes vezetSt
értesiteni kell. A helyiség felnyitasarol — amennyiben az tigykezel6 nincs jelen — jegyz6kdnyvet
kell felvenni, és szakszertien kezelni kell, a papiralapu iratokat az elvarhat6é gondossaggal kell
védeni (pl. nedvességtol, fénytdl, hotdl).

AZ \RATKEZELES FOLYAMATA

10. A kildemények atvétele
Az intézményhez érkezett kiildemények

Az intézményhez érkezett kiilldemények jellemzden a kovetkez6k lehetnek:

levél,

e-mail,

postai csomag,

postai utanvételes csomag, csomagkiildd szolgdlattol érkezett csomag, csomagkiildd
szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A killdemények érkezhetnek:

postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

csomagkiilds szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utdnvételes csomagok),
elektronikus uton,

kozvetleniil, személyesen az tigyféltdl (levél, egyéb irat).

Az atvételre jogosult személyek

A postan, csomagkiildd szolgélattal, futdrszolgalattal érkezett leveleket, csomagokat vagy
kézbesits utjan érkezd iratokat, elektronikus tértivevényeket és mas kiildeményeket, valamint
az igyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket az igazgato ltal megbizott



személy veszi at. Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel
megbizott személy jogosult az igazgato6 elézetes enged€lye alapjan.

A kiildemény atvételére jogosult:

e acimzett vagy az 4ltala megbizott személy,
e az igazgatd vagy az altala megbizott személy, a postai meghatalmazéssal rendelkez6
személy.

A kiildemény ellenbrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellenbrizni:

e acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat,
e akézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositési jel megegyezdséget,
e az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenséget.

Uténvételes csomagok esetében célszerti ellendrizni azt, hogy a kiildemény éatvétele szitkséges-
e, ismert-e a termék megrendelGje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kovetkeztetni
lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabéalyban el8irt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétél fliggéen véltozhat.

A papir alapu iratok esetében az atvev a kézbesitéokmanyon az atvétel olvashato alairasaval
és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemény esetében a posta, a csomagkiildS szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell. Ha az tigyfel
az iratot személyesen vagy képviseld 1tjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvételi
elismervénnyel — kell igazolnia.

Sériilt kiilldemény kezelése

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni sziikséges a killdemény tartalmanak meglétét. (A hidnyzé iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiild6 szervet, személy — jegyzOkonyv felvételével — értesiteni kell.)

A csomagkiildé szolgalattél érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad atvenni.
A sériilten érkezés tényérél tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

A kiildeményves téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

Az irathoz véglegesen csatolandd dokumentumok

A kiildemény boritékjat, a kitldemény egyéb informacidhordozdjat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:

e aziigyirat benyljtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik,
o abekiildS nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,



e akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, biincselekmény vagy szabalysertés
gyanuja meriil fel.

11. Kuldemények felbontdsa

A Nagyboldogasszony Romai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskolahoz érkezett kiildemények felbontisa a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar hataskorébe
tartozik — valamennyi kiilldemény vonatkozaséban.

Az e-mailben érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informacidkat tartdsan 6rz6
masolat készitésérol.

Elektronikus iratforgalom esetén, ha az érkezett irat el6zményébll az Ugyintéz0 nem
azonosithat6, az elektronikus iratot az iskolatitkar kételes az illetékes vezetdnek szignalasra
bemutatni. Az elektronikusan érkezett iratot iktatds elStt megnyithatésag szempontjabol
ellendrizni kell. Amennyiben az irat a rendelkezésre all6 eszk6zokkel nem nyithaté meg, Ggy a
kiildst az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérél. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az
biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv informatikai rendszerére.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetSleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni.

Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasdnak idSpontjdhoz jogkévetkezmény fliz6dik vagy fiiz8dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idSpontja harmadik fél 4ltal megallapithato legyen.

Papiralapu irat esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval is
biztosithato.

Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt,
az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett kiilldeményeket,

e anévre sz6l6 iratokat (melyeken nem szerepel a név el6tt vagy utan az intézmény neve),
és amelyekrdl megallapithat, hogy tartalmuk magéanjellegd és ezért hivatalos elintését
nem igényelnek.

Fel kell bontani minden kiildemenyt, amelyrdl a boriték (csomagolés) alapjan megallapithato,
hogy nem magénjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken az intézmény neve elott
vagy utin névre szol6 cimzés talalhato, és feltételezhetS, hogy a kiildemény tartalma hivatalos
jellegii.

Amennyiben az igazgaté azt allapitja meg, hogy a killdemény altal jelzett Ugyben az
intézménynek nincs hataskére, akkor kételes a killdeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a killdeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni
a feladonak.

A kiildemény ellendrzése bontaskor




A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melleklet(ek)
meglétét és olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriils problémak esetén a probléma tényét rdgziteni kell, problémardl
tajékoztatni kell a kiildét.

Irathidny esetén az irathiny tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton kell rdgziteni.
(Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)

12. A kiildemények érkeztetése
Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. Nem kell érkeztetni és iktatni a kdvetkezd
kiildeményeket:

konyveket,
reklamanyagokat, tajékoztatokat,
meghivokat,

nem szigord szamadasu bizonylatokat,

bemutatésra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
kozlonyoket, sajtotermékeket,

visszaérkezett tértivevényeket (ezeket az igy irataihoz kell csatolni)

13. Az Ugyintézd kijel6lése (szignalas)
Az irat bemutatisa szignalas céljabol

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az irat szignaldsara jogosult személynek atadni.
Az irat szignilasara jogosult: az igazgaté vagy az ltala megbizott személy.
A szignalasra jogosult személy

e kijeloli az ligyintézot,
o kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitésait, pl: feladatok, hataridd,
siirg6sségi fok.

Az iratkezelés soran az tiggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési
feljegyzéseket tartalmazoé Sntapadods jegyzettdmb-lap elhelyezése a kiildeményre megengedett.

TIktatas szignalas nélkiil

Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni abban az esetben, ha: az iratnak iktatott elézmenye
van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki
volt jeldlve, akkor kdzvetleniil a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

14. Az Ggyek és az Ugyiratok nyilvdntartdsa
Az igazgat6 altal szignalt hataridés €s egyéb iratokat az intézmény elektronikus nyilvantarto
programjaba kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az tigyintéz6nek.

Az iskolatitkar az {igyintézék részére — elintézés céljabol — az iigy iratait iktatoszam, targy és
az atvétel idépontjanak feltiintetésével, valamint hatarid kitlizésével — alairasuk utan adja at.
Hatarid6-nyilvantartas torténik az iktatoprogramban.



Elintézend$ iigy iratat hataridS-nyilvantartasba helyezni csak vezetd engedélyével lehet. Azt az
jratot kell hataridé-nyilvantartisba helyezni, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbensd intézkedéshez vagy feltételhez kotott.

A jogorvoslat kozbensd intézkedése az elintézési hataridét a torvényes keretek kozott arra az
idépontra médositja, mikor a kdzbens6 intézkedésre valasz érkezett.

15. Ugyintézési hataridk

A tanulokkal kapcsolatos iigyekben a keletkezett iratokat az tigyintéz6 kételes haladéktalanul,
de legkésSbb az iktatas napjatol szamitott 30 napon beliil elintézni. Az intézmény mitkddésével
kapcsolatos tigyekben az elintézési hataridé az iigyiratban szerepld hatarid6, illetve az iktatastdl
szamitott 30 nap.

16. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az ligyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot — ha csak az elintézés nem indokolja — a munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgaté engedélyével lehet, ligyelve arra,
hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az igykezelénél 1évé iratba akkor lehet betekinteni, ha azt a betekinté munkajaval
tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa sziikségesse teszi.

Az tigviratok masolatainak és masodlatainak kiad4dsa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar igazgato6i engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat az eredetivel mindenben megegyezik, hiteles” felirattal, keltezéssel és az
engedélyezd alairasaval kell ellatni.

Misodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok, stb.)
azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan. Ezek az érvényes torvényi
rendelkezések alapjan illetékkotelesek.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnézium, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskolsdhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat, ha a jogszabaly masként nem rendelkezik,
iktatassal kell nyilvantartani.

17. Az elektronikus iktatokdnyv (tartalma, nyitdsa, zérasa)

A Nagyboldogasszony Rdmai Katolikus Gimndzium, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskola az Ariadne iktatoprogramot hasznalja az elektronikus iktatasra. Az intézménybe érkezett,
illetSleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett
elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni.

Minden naptéri évben 1j iktatokdnyvet kell nyitni.
Az iktatékonyvnek kotelezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

o iktatdszam
e iktatas idGpontja



o kiildemény érkezésének idGpontja, médja

e kiildé megnevezése, azonosito adatai

e cimzett megnevezése, azonosito adatai

o érkezett irat iktatészama (idegen szdm)

e {igyintézé megnevezése

e irat tirgya

e elb- és utdiratok iktatdszama, kezelési feljegyzések
e iigyintézés hatarideje és végrehajtasanak idépontja
e irattari tételszdm

e jrattirba helyezés idGpontja.

Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalmat minden esetben gy kell dokumentalni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy adta at az iratokat.

Az ligyirat targya
Az ugyirat targyat — illetSleg annak megallapitasira alkalmas roviditett valtozatot — az

iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — lényegesen megvaltozott.

Ebben az esetben az Gj targyat tgy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd
maradjon. Az ligyirat targya, illetSleg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetdséget (nev- és
targymutatézas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti
keresés, valamint a talalatok szlikitésének lehet6ségét.

Az iktatokonyv lezarasa

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa
utén le kell zamni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a zéras utan a rendszerbe
— sem f6szamra, sem alszamra — ne lehessen t6bb iratot iktatni.

Elektronikus iktatokényv alkalmazésa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatillomanyainak (cimlista, tételszam,
megdrzés, iratforgalom dokumentédlasanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak
az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z8, az elektronikus ligyintézés részletes
szabalyairé] sz616 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat. Az iktatokonyvet
az év végén ki kell nyomtatni.

18. lktatészam és alszam

Egy iktatokonyvon belill az iktatoszam okat folyamatos, zért, emelked sorszamos vagy
folyamatos, vagy nyilvéntartott zért szammez6b6l kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az iktatoszam f8szamra-alszamra bonthat6. A f8szdm-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az
ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatdszamon kell
nyilvantartani.



A f6szam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az iigyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt
kiadott alszémokon, folyamatos, zart, emelkedS sorszamos rendszerben kell kiadni ¢&s
nyilvantartani.

Az iktatas minden évben 1-gyes sorszdmmal — szamkeret alkalmazasa esetén a szdmkeret egyes
sorszamaval — kell kezdeni.

Téves iktatas esetén az iktatoszam nem hasznalhaté fel ujra.

Az iktats soran kotelezd a sorszamos és alszamos iktatéds alkalmazasa. Az alszdmokra tagol6do
sorszamos iktatasndl az egyedi iigyben keletkezett els6 irat 6nallé sorszdmot, azaz f6szamot
kap. Az ligyben érkez6, keletkezd tovabbi iratok a f6szdm alszamain kerlilnek nyilvéntartasba.
Egy f8szamhoz korlatlan szamu alszadm tartozhat.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell: az iktatdsi f8szdmot, az alszamot, valamint az iktatészam

kiadasanak évét.

19. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)
Az irat iktatasa elétt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f8szaméra, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

e az elbirat iktatoszamat és

e azel6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utoirat iktatoszamat.
Ha az iigy lezarasa utan az Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattdrba vagy hataridbe helyezés tényenek
4dthuzéasaval és a ,kezelési feljegyzések” rovatban az irat Uj helyének megjelolésével torténik.

20. Az iratok iktatasa
Az iktatas id6pontja
Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon be
kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni
e a hataridés iratokat,
e taviratokat,
e expressz killdeményeket,
e a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzést iratokat.

Téves iktatas
Téves iktatds esetén a valtozasokat (modositas, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre
jelolése), tartalmuk meg@rzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatészam

nem hasznalhaté fel Gjra.

21. Kiadmanyozas

Az iigyintézok az iigyeket érkezési sorrendben a siirgésségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni. Az iigyintéz6 a kiadménytervezetet — amennyiben az irat tartalma és alaki kellékei
megfelelnek —, a kiadményozasi joggal rendelkez6 igazgatonak mutatja be.



Az intézményvezetd a kiadmanytervezetet névalairassal hagyja jova, kiadhatova. A
kiadményozott intézkedés szovegén — elkilldés elétt — csak az modosithat, aki azt
kiadmanyozta. Elkiildés utén a kiadményozott intézkedés sz6vege nem médosithato.

A kiadmany tartalma. alaki kellékei
A keletkezd iigyiratoknak (kiadmanyoknak) az aldbbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

e az ligyintéz8 nevét, az ligyintézés idejét,
e akiadmanyozasra jogosult alairasit, nevét és beosztasat
e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A kiadmany €l6fej részén:
e az intézmény neve
e az intézmény székhelye
e telefonszama
e e¢-mail cime
e az intézmény l0goja

A kiadmany jobb fels6 részén:
e azligy iktatdszama
e azligyintézd neve
e az ligyintézés helye, ideje
e az ligy irattari tételszama
e akiadmany targya
A kiadmany bal fels6 részén:
e akiadmany cimzettje
Aléiras
e alaird neve, hivatali beosztasa
o credeti ligyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.

Amennyiben az irat szévege az elintézend§ iiggyel kapcsolatban hozott hatérozat, ezt minden
esetben indokolassal kell ellatni. A hatérozat felépitése: bevezet§ és rendelkezé rész, valamint
indokol4s. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetfség.

A hatéarozatokkal kapcsolatos iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithato legyen, az esetleges jogvitdk, illetve fellépd
jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa
A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boriték

cimzését a postai elSirasoknak megfelelGen kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, elsSbbségi, ajanlott-elsGbbségi, tértivevényes, ajanlott-
tértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatétvitel
esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovéabbitani.



Els6bbségi levélkeént, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényl6 kiildeményeket,
illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen pétolhato
iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni. Tértivevénnyel kell elkiilden: az
iratot, ha atvételének idépontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes illetve helyben tovéabbitandd esetekben szabad
kiildeményeket tovibbitani. A kézbesités a vezeté 4ltal kijelolt alkalmazott feladata. A
kiildeményeket hivatalosan 4t kell vetetni a cimzettel.

Alairas, hitelesités
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak az tligyrendben
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. Az elintézett iigyekkel
kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.
A hitelesitést végzé dolgozé a zaradékot alairasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
e szerepel az alairds, azaz azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg aldirja, vagy a
kiadméanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel,
e a kiadmanyoz6 személy aldirdsa mellett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel.

Hiteles masolat
Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyr6l hiteles mdsolat — papir alapu kiadmany
esetében — az irat zaradékolasaval adhato ki.

Bélyegz6. mint hitelesitési eszkdz
Kiadmanyozashoz alkalmazhaté bélyegz8krdl, alairas bélyegz6krél nyilvantartast kell vezetni.
A kiadmanyozéashoz az allami cimeres korbélyegz6t kell alkalmazni.

Bélyegzok nyilvéantartasa
Az intézmény hivatalos bélyegzdirdl az intézményvezets altal megbizott személy nyilvantartast
vezet.
A bélyegz8k nyilvantarto lapjan fel kell tlintetni:

e abélyegzd lenyomatat,

e abélyegzdt hasznald szervezeti egység nevét,
a bélyegzd hasznélatara jogosult személy nevét, beosztasat, alairasat,
a bélyegzd kiadasanak datumat.
A megjegyzés rovat a valtozasok feltiintetésére szolgal.
A bélyegz8 hasznaldja felel a bélyegzd biztonsdgos Grzéséért és a hivatali munkéval
kapcsolatos rendeltetésszerii hasznalataért.
A hivatalos bélyegzé eltiinése esetén jegyzSkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a bélyegzd
felkutatasara és az ligyben folytatott eljarasokra vonatkozé adatokat. Bélyegzo eltlinése eseten
az igazgato intézkedik. A bélyegzd eltlinésérdl, az érvénytelenitésérdl az intézmény vezetdje
kozleményt tesz k6zzé.
A sériilt, illetve a felirat miatt elavult bélyegzdket az intézmény vezetdjének ellenbrzése mellett
a gondnok megsemmisiti, egyben gondoskodik az Uj bélyegzok beszerzésérdl. A bélyegzd
megsemmisitésérél jegyzOkonyvet kell felvenni.




22. Expedidlas és az iratok tovabbitasa
A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovéabbitdsra torténd elGkészitésérdl az Ugyintezd
gondoskodik.
A kiadmanyozott {igyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelSnek kell atadni. Az iratkezeld
csak teljes iigyiratokat vehet 4t. A kiildeményeket lehetSleg meg az atvétel napjan kell
tovabbitani.
A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, azonosito adatait (cim, telefon, e-mail),

e az ligyintéz6 nevét,

e akiadmanyozo6 nevét, beosztasat,
az irat targyat,
az irat iktatészamat,
a mellékletek szamat,
a cimzett nevét, azonositd adatait,

e aziigyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.
Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6 utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat a nyilvantarté kényvbe be kell vezetni.
A kiildeményeket a tovabbitis médja szerint kell kezelni:
o személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, és az atvétel alairassal torténo
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,
o killon kézbesits, futirszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfelelSen,
e elektronikus uton térténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadédsa mellett — kifejezetten kéri.
Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafiok a letdltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatdt hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkil — az tigyirathoz kell mellékelni.
Ha a postara adott killdemények valamilyen okbodl visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell kiadni az
{igyintéz6nek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

A7 IRAT IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

23. Irattarazas és az irat 4tmeneti iratarba helyezése
Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattérba kell helyezni.

Az irattarozas dokumentalasa




Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetSen kell végzeni.

Az atmeneti irattarba helvezés
Atmeneti irattarba lehet helyezni

e az elintézett,

a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

e akiadmanyozott,

e az irattari tételszammal ellatott {igyiratokat.

Az dtmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét koveté maximum 6 hénapig &rzi. Az Grzési
idé leteltével az iktatd tajékoztatja az iigyintéz6t az iratrdl, s ha az ligyintéz6 kéri, részére atadja.
Az 4tmeneti irattarb6l az iratot — a megjeldlt hatarid6 letelte utdn, és az ligyintéz6 eltérd
rendelkezés hidnyaban — az iktatd

e sclejtezi vagy

¢ gondoskodik kdzponti irattarban valé elhelyezésérdl.

Az elektronikusan térolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok ut6lagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejaratat biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés el6tti feladatok:

Irattarba helyezés el6tt az ligykezelonek:

e aziigyirathoz — ha eddig nem tértént meg — hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén
rivezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgalnia, hogy az elSirt kezelési €s
kiadéasi utasitasok teljesiiltek-e,

e ki kell emelnie az ligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, illetve masolatokat,
és a selejtezési eljaras mellzésével meg kell semmisitenie azokat,

e be kell vezetnie az iktatokonyv megfelelS rovataba az irattarba helyezés idGpontjat, €s
el kell helyeznie az irattéari tételszamnak megfeleld gytijtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu tigyiratok adhatok le.
A k6zponti irattarba helyezés modjat az adathordoz6 hatarozza meg:

e apapiralapti iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

e az elektronikus iratokat hattérallomdnyban kell archivalni az irattdrba helyezés
szabalyinak megfeleléen,

e az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kozponti irattér rendszerének megfelelé csoportositdsban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

e vegyes ligyiratok esetén a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az Uigyviteli
rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani.

e anem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az
elektronikus iratokrél késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig).

Az irattéri tételszdm meghatarozasa
Az érvényes irattari terv alapjan az irattéri tételszamot — az iigy targydnak ismeretében — az

érdemi tigyintézd hatdrozza meg, majd az iratot
e az atmeneti, vagy
e akozponti irattarba helyezi.



Iratk6lcsonzés az irattarbol

A Nagyboldogasszony Romai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskola dolgozo6i az érvényes Szervezeti és Milkodési Szabélyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. Az irattarbol iratkikérdvel lehet
iratot kikémi. (Az atvételt igazolo iratkikérSket az irattdrban a visszaérkezésig lefiizve kell
tarolni.)

Elektronikus {igyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
ligyiratot és annak iratait.

A kolcsdnzést utélagosan is ellenérizheté modon, dokumentéltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrél iigyiratp6tlo lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir, az aléirt figyiratp6tlé lapot a kdlesonzes
ideje alatt az irattarban az {igyirat helyén kell tarolni.

24. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Seleitezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését az igazgat6 altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. A selejtezést annak
megkezdése el6tt 30 nappal a Megyei Levéltarba be kell jelenteni.

Selejtezési jegyzkdnyv

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a Nagyboldogasszony Rémai
Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni 2 példanyban melyet iktatas utan
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezés végrehajtasa. a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a Levéltar 4ltal — engedélyezési zaradékkal ellatva — visszakildott
selejtezési jegyzékonyv alapjan lehet. A selejtezés id6pontjat a nyilvéntartds megfelel6
rovataba be kell vezetni.

A megsemmisitésrdl a Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnéazium, Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megbrzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében ervényes
jrattari tervben megjelolt megérzési id6t az tigyirat lezarasat kovetd év elsd napjatdl kell
szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezest
kdvetSen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul
toérélni kell az adatalloméanybol.

25. Az iratok levéltarba adasa

Az intézmény a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak
megfelelSen (altalaban 15 évi 6rzési id6 utéan), elézetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak
adja 4t. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.



Az irattari terv szerint a levéltar szdmara atadandé ligyiratokat az tgyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fertézott allapotban, savmentes dobozokban az 4tadd koltségére, atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilon darabszintii jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.
Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatérozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, maésolat kiadasa,
kutathatosag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Természeti csapas, illetve egyéb okok miatt bekdvetkezett karrol, iratpusztulésrol a Kaposvari
Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Fohatosagat és a Megyei Levéltdrat értesiteni kell.

26. Irattéri terv
Az irattéri tételek kialakitasa
Az iigyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket — az intezmény
iigykdreit az azonos targyl egyedi Uigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzek
segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattdri tétel egy vagy tobb targykdr (iigykor) irataibol is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy
o egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényl6 vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be,
e azegyes irattéri tételek megfeleld alapul szolgélnak az éves iigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz,
e az intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetéen az iligyk6rok milyen
mélységl attekintését igényli.
Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:
e a jogszabilyban vagy belsd utasitasban el6irt, kiilonbdz6 céli és adattartalmi
nyilvantartasokbol,
o az el6z6 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységkent
kell kezelnt
e a valasztott teriiletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol
meghatarozd jelentSségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol, tovabba a
belsé utasitasokbol.

Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt
is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utén levéltarba kell adni, és
melyek azok, amelyek megdrzésérdl az iratképzé — hataridé megjeldlése nelkiil — helyben
koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattari tételek, tovabba a
selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelSlni az irattari 6rzés idStartamat. A szemclyes
adatot tartalmazé iratok &rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére
tekintettel kell meghatarozni. Amennyiben mas jogszabaly nem hatéroz meg 6rzési idGtartamot,
akkor a kdzponti irattari mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.




Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositisaval,
tovabba a szerv Ugykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all: 4ltalanos részbél és killonds részbdl.

Az 4ltalanos részbe az intézmény mikodtetésével kapesolatos irattari tételek tartoznak. A
kiilénds részbe az intézmény alapfeladataihoz kapcsol6do irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ligykorei kozott meglévé tartalmi dsszefliggések alapjén elvégzett rendszerezes
eredményeként az irattéri tételeket kiilsnbdzd fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba, a
csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok. A
csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattéri tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni. Az irattari tervet évente
feliil kell vizsgalni.

A taniigvi nvilvantartasok

Taniigyi nyilvéantartdsok iratkezelésre vonatkozo elSirasokat a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 12/2020. (IL. 7.) Korm.

rendelet tartalmazza.

A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezé éraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezé oraszamba beszamithaté feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja — a nevelStestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova. A tantérgyfelosztds alapjan készitett Orarend
tartalmazza a tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét.

A jegyz8konyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a Nagyboldogasszony Rémai
Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola mikodésére, vagy a
szakmai munkéra vonatkozé kérdésben hatéroz, illetleg egyéb taniigyigazgatasi, oktatasi €s
nevelési iigyekben, tanuldkkal kapcsolatos tigyekrSl (pl.: iskolai balesetekrdl, fegyelmi
targyalasokrol, stb.), oktatotestiileti- és munkakozosségi értekezletekrdl, valamint ha a
jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a Kaposvéri
Egyhdzmegyei Katolikus Iskoldk Fohatosiginak vezetdje elrendelte. A jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjelolését, az
{igyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy killonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyz6koényv készitdjének az alairdsat. A jegyzokonyvet a
jegyzOkonyv készitéje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1év alkalmazott irja ala.

Az érettségi vizsgak vizsgadokumentumait az intézményben az igazgato irja ala.

Iskolai kozosségi szolgalat iratkezelési szabalyai

A didkoktdl, sziilokté] érkezd kozosségi szolgilathoz kapcsolédd partner-ajanlasok
feldolgozasa, kezelése a kijeldlt pedagdgushoz és az iskolatitkarokhoz tartozik.

Az ajénlasok alapjan késziil megallapodasok elsdsorban email-ben keriilnek kikiildésre a
potencialis partnerek felé, hogy Sk fajlban tudjak kitdlteni a megallapodas-tervezetet.




A postan visszaérkez6 megallapodasokat az iskolatitkdr iktatja, és alairds utan egy peldany
postai Gton visszakiildésre keriil a fogadé szervezetnek, egy példany pedig az intézménynél
marad.

Az egyes didkok kozdsségi szolgilati naplojat az iskolatitkdrok kezelik, ezek alapjan
dokumentaljék az elektronikus napléban az adott tanév soran teljesitett raszamokat, majd ez
alapjan az osztalyfonokdk az egyes tanévek végén a bizonyitvanyban régzitik, illetve az 50 6ra
teljesitésekor az osztalyfonokok rogzitik a szitkséges zaradékot a térzslapban.

Intézkedések az intézmény feladatkdrének megvaltozésa, munkakor dtaddsa esetén

Ha a Nagyboldogasszony Roémai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 iigyeket a jogutod
iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

27. Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer (izemzavara esetén

Papir alapu iktatokonyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezel6k
szaméara az iktatérendszerhez vald hozzaférés tobb oran keresztiil akadalyba iitkozik.

A ,siirg6s”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott —mind a bejové, mind a kimend és belso
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6d6 iktatdszdmmal erre a cé€lra, a
hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt
iktatokonyvbe kell iktatni. Ha az iizemzavar a 23 6rat meghaladja, tovabbéa a megkiilonboztetett
jeldlés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadélyoztatisa meghaladja a 47 orat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénel L UZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papir alapu iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

Az {izemzavar megsziinését kdveten minden tigyiratot, az iktatérendszerbe 4t kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartasban a kdlesénosen hivatkozott iktatészamokkal jelezni kell.

Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolséd
szamot kovetd alahtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kvetSen alairdssal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezéaras atlos vonallal térténik. A lapra
4 kell vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokonyv lezarast — ugy, mint a megnyitdsat — az igazgato alairasa és a hivatalos belyegz6
lenyomat hitelesiti. Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett
kell tartani. Papir alapu iktatékényvben ceruzaval irni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mabdon
olvashatatlanné tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal Ggy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato legyen. A javitast keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.



HARMADIK RESZ

Z4ro, hatélyba léptetd és atmeneti rendelkezések
Az Tratkezelési Szabalyzat 2023. januar 01. napjatdl 1ép hatalyba, rendelkezéseit 2023. januar

01. napjatdl kell alkalmazni.

Kaposvar, 2023. januar 01.



MELLEKLETEK

1. melléklet: Irattari terv

téltr;tst;;lm Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
I. Vezetési, igazgatasi és személyi ligykor
-1/ Alapdokumentumok (bels6 szabélyzatok) +10 év
I-10/ Jarvanytigyi eljarasok +5 év
-11/ Jegyz6konyvek (értekezletek) Orokés megbrzés
1-12/ Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzkonyvek +10 év
[-13/ Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés Orokos megbrzés
1-14/ Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés +5 év
-2/ tervek, munkatervek, statisztikdk, beszamolok +10 év
-3/ kapcsolattartas fenntartdval (fenntart6i irdnyitas, levelezés) +5 év
I-4/ kapcsolattartas kiilsé partnerekkel +10 év
I-5/ adatszolgaltatas Orokos megdrzés
I-6/ Jovonkért alapitvany +5 év
-9/ egyéb intézményi ligyek +12 év
I-15/ Adatvédelem (A) +5 év
l-16/ Pedagdgus ontértékelés, tanfeliigyelet, mindsités (D-1) +50 év
1-17/ Pedagdgus tovabbképzés (D-3) +10 év
-18/ Munkaegészségiigy, munkavédelem, balesetvédelem (D-4) +50 év
1-19/ Kitiintetés, jutalom, elismerés (D-5) Orokos megdrzés
1-20/ Munkaviszony, megbizasok (D-6) +10 év
Feljegyzések (javaslatok, vélemények, szakmai megbeszélések)
1-21/ (D-7) +5 év
1-22/ Panasziigyek (D-8) +5 év
1-23/ Egyéb dolgozdi ligyek (D-9) +5 év
IL. Nevelési és oktatasi iigykor
-1/ tanuldi jogviszony keletkezése, megsziinése Orokos megbrzés
taniigyi nyomtatvanyok, taniigyi nyilvantartés, bizonyitvany-

1-10/ tantisitvany masodlatok +15 év
n-12/ értesitések (hidnyzasok, bukasok) +5 év
11-13/ egyéb oktatasi tigyek +5 év
I1-14/ DOK iigyek +5 év
I-15/ Sziilbi szervezet +5 év
I-17/ Vizsgajegyzokonyvek +15 év
-2/ tanulményokkal kapcsolatos kérelmek (pl. felmentés) +1 év
-3/ tanuldi tavolmaradas kérelmek +1 év
-4/ Erettségi vizsga +15 év
-5/ SNI/BTMN (szakért6i vélemények, hatarozatok) +5 év
-6/ Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentumok +3 év
-7/ T4mogatas, szoc. igyek, gyermek- és ifjusdgvédelem, HH +1 év
-8/ orvosi, védénéi ellatas, iskolapszich., baleset +15 év
-9/ tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek Orokoés megdrzés




n-18/ versenyekkel kapcsolatos dokumentumok (V) +20 év
1-19/ utazasok, cserekapcsolatok, taborozésok (U) +5év
1-20/ palyazat eszkoz (P-1) +12 év
I-21/ Palyazat nyelvtanulési program (P-2) +12 év
I1-22/ Paly4azat Hatartalanul (P-3) +12 év
1-23/ Palyézat zenetabor (P-4) +12 év
I1-24/ Palyazat Lengyelorszag (P-5) +5 ev
I1-25/ Zeneiskola (zeneiskolai jogviszony keletkezés, megsziinés) (Z) Orokés megbrzés
II1. Gazdasagi tigykor
-1/ dijbekérék (G-DB) Orokos megbrzés
-2/ dolgozdk gazdasagi, személyi ligyei (G-DOL) +10 év
m-3/ dolgozdk végrehajtasi tigyei (G-VH) +5 év
-4/ tappénz hozzajarulas (G-TPHIJ) +5 év
-5/ egyéb gazdasagi levelezés (G-LEV) +5 év
-6/ egyéb gazdaségi tigyek (G-EGY) +20 év
n-7/ ellenérzések (G-ELL) +10 év
-8/ gazdasagi adatszolgaltatas (G-ADAT) +10 év
ni-9/ helyiségbérlet (G-HELY) Orokos megdrzés
ln-10/ arajanlatok (G-AJ) +10 év
In-11/ beérkez6 szamlék (G-SZAM) +50 év
n-12/ rendelések (G-REND) +10 év
n-13/ szerzGdések (G-SZER) +20 év




2. melléklet: az intézmény altal hasznalt zaradékok a ,,20/2012, (VIIL.31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol” alapjan.

Zaradék szbévege

Erintett nyomtatvanyok

Felvéve [atvéve, a(z) ........ szdmu hatarozattal
athelyezve] a(z) (iskola cime) ......ccccevueeeene iskolaba.

Bn.,N., Tl., B.

A ... szamu forditissal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulméanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon
folytatja.

Bn., TL

Felvette a(z) (iskola cime) ......c.coceenneee. iskola.

Bn., Tl., N.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy
osztalyozé vizsga letételével folytathatja.

Bn., T1., N.

...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas
szerint végzi.

N, T1, B.

Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol

N., Tl., B.

..... tantargy ... évfolyamainak kovetelményeit egy
tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: ....

N., TL, B.

Egyes tantargyak tanorai latogatésa alol az 20........ [ouee
tanévben felmentve .........ccccoevvevnriniiiniennnnnnnes miatt.
Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

N, Tl., B.

Tanulmanyait a szil6 kérésére (szakértdi vélemény
alapjan) egyéni munkarend keretében folytatja.

10

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ...
tantargy tanulasa alél.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités
okat is.

11

Tanulmanyi  idejének  megroviditése miatt a(z)
................... évfolyam tantargyaibdl osztilyozd vizsgat
koteles tenni.

12

A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket
a tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.

13

A(Z) oo tantargy Orainak latogatasa alol
felmentve ........coenueee. S 76) ISR -ig.
Kiegésziilhet:

Osztalyozd vizsgat koteles tenni.

14

Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a nevelétestiilet
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15

A nevelGtestillet hatarozata: a (betiivel) .............
évfolyamba léphet, vagy

A nevel6testiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait
befejezte, tanulméanyait ... évfolyamon
folytathatja.

16

A tanuld az ... éviolyam kovetelményeit egy
tanitidsi évnél hosszabb ideig, ................. hénap alatt
teljesitette.

17

A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet.




A javitdévizsgan . tantargybol
.......................... osztalyzatot kapott, ...

évfolyamba léphet.
A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette,
18 . o N., TL, B.
az évfolyamot meg kell ismételnie.
19 A javitovizsgan ... tantargybol  elégtelen TL. B
osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni kételes. v
20 A(z) e tantargybdl .......... -an osztalyozo N, Tl
vizsgat tett.
21 | Osztalyozd vizsgit tett. Tl., B.
22 | A(Z) oo tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl B.
23 A(Z) e tanora alol ............... okbdl L, B.
felmentve.
24 Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga TL. B
letételére .....oovevnereurenencenans -ig halasztast kapott. o
Az osztadlyozd (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)
25 | e iskol4ban fiiggetlen vizsgabizottsag Tl., B.
el6tt tette le.
26 A(z) s szakképesités évfolyaman folytatja TL,B.,N.
tanulmanyait.
Tanulmanyait ..o okbol
27 | megszakitotta, a tanul6i jJOGVISZONYA .....cccvereevermncecnnnn - Bn., Tl
ig sziinetel.
A tanul6 jogviszonya
a) kimaradassal,
28 b) éra ?gazolatlan ,mulgsztés miatt, Bn., Tl B., N.
¢) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt
megsziint, a 1étszambol térdlve.
20 | e fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A
30 | biintetés végrehajtdsa ....cccceer i -ig Tl
felfliggesztve.
Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanuld ............... ora igazolatlan mulasztisa miatt a
sziil6t felszdlitottam.
31 |b) A tanuldé ismételt ................ ora igazolatlan Bn., Tl., N.
mulasztasa miatt a sziil§ ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl dokumentumokra.
32 | Tankételezettsége megsziint. Bn.
33 A szét’ (szavakat)  osztalyzato(ka)t TL, B.
.................... -ra helyesbitettem.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
34 |, . . B.
érvénytelenitettem.
Ezt a pottorzslapot a(z) ......cccveeeninneins kovetkeztében
35 | elvesztett (megsemmisilt) eredeti helyett ... Pot. Tl.

adatai (adatok) alapjan allitottam ki.




36

Ezt a  bizonyitvinymasodlatot az  elveszett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai (adatok)
alapjan 4llitottam ki.

Pot. Tl

37

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Tl, B.

38

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..., ,

ANYJA  NEVE ceevieriiinriereeieeestennsnsenesseeanes a(z)
iskola

............................................. szak (szakmai, specialis
osztaly, két tanitdsi nyelvli osztaly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) .....c...ccoceeennenn. tanévben
eredményesen elvégezte.

..............................................

Pot. B.

39

Az iskola a tanulméanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéschez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egycb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos
kozlés dokumentilasdhoz a zaradékokat megfelelGen
alkalmazhatja, tovabba megfelelé zaradékot alakithat ki.

40

Erettségi vizsgat tehet.

Tl., B.

41

Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ...................... -0l
..................... -ig pétolhatja.

TL.,B., N.

42

Beittam @ cocevevveveeecieiieriiereeenneeerreneee iskola els6
osztalyaba.

43

Ezt anaplot ... tanitasi nappal (6raval)
lezartam.

44

Hatdalyon kiviil helyezte: 36/2012. (XI. 14.) EMMI
rendelet 12. §. Hatalytalan: 2012 X1, 15-t61.

45

Ezt az osztalyozo naplét ............. V.22V AU
(betiivel) osztalyozott tanul6val lezartam.

46

Igazolom, hogy a tanuld a ........ oveennes tanévben ........ ora
kozosségi szolgalatot teljesitett.

N, T, B.

47

A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga
megkezdéséhez sziikséges k6zdsségi szolgalatot.

N, T1., B.

48

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon
befejezte

Tl., B.

49

A 20 hénapos kdznevelési HID I1. program els6 évének
tanulmanyi kévetelményeit teljesitette

N, TL




3. melléklet: Ariadne iktatoprogramhoz felhasznaléi jogosultsiggal rendelkezék
jegyzéke

Teljes név Azonosito
Laki-Lukacs Zso6fia Erika Laki-Lukacs Zs6fia
Szendrey Anita Szendrey Anita
Varga Balint Robert Varga Balint Rébert
Paszterkoné Szemdk Orsolya Admin




4. melléklet: Megismerési nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Nagyboldogasszony Romai Katolikus Gimndzium, Altalanos Iskola és Alapfok(i Miivészeti
Iskola

iktat6szamon kiadott

Iratkezelési Szabalyzata

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS







