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BEVEZETO

Az iratkezelési szabalyzat rendeltetése, hogy a térvényben el6irt iratvédelemre, az
iratanyag kezelésére olyan rendszert dolgozzon ki, amely:

— egyrészt szabalyozza a szervhez beérkez6, vagy a szerv mikodése soran
keletkezett iratok atvételét, a posta felbontasat, az iratok rendezését,
nyilvantartasat, iktatasat, az irattarolas madjat, a kimené iratok kezelését, az iratok
selejtezését és a maradando értékdi iratok levéltarba juttatasat,

— masrészt az iratok Ugykoronkénti csoportositasaval megkdnnyitse az iratok
fellelhetéségét és selejtezését.

Az iratkezelési szabalyzat:
— a koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoléd
1995. évi LXVI. torvény,
— anemzeti kdznevelésrél szo6lo 2011. évi CXC. tv. (26. pontja) illetve,
— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos koévetelményeirdl szoélo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
alapjan késziilt.

A 1995. évi LXVI. torvény az irattari és levéltari anyag védelmének altalanos szabalyaiban
kotelezben irja el6 az irattari anyaggal rendelkez6 szervek és a maradandd értéki
iratokat 6rz6 természetes személyek részére azt a felelésséget, hogy a szervesen
Osszetartozé iratok egységet, illetve eredeti rendjét megérizzék, valamint a tulajdonukban
vagy birtokukban Iévé levéltari anyag megovasat biztositsak.

A Hercegszantéi Horvat Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola és Kollégium (a
tovabbiakban: Iskola) az iratkezelést két teruleten végzi:

— oktatasi terilet (igazgatasi, személyi dolgozodi-, nevelési oktatasi, tanuldi
ugykorok),

— gazdasagi terllet (gazdasagi és egyéb ligykorok).

1. A fogalmak meghatarozasa:

1.1. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvet6 része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetési
iratot iktatészammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzé lenyomat
rovatait.

1.2. lktatékonyv: az intézmény rendeltetésszeri mikddése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett és megdrzott) tgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd
ugyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott,
évenkeént hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv.

1.3. Az iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerl és
biztonsagos megdbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egyuttesen magaba foglalo tevékenység.

1.4. Irat: ,minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval készult konyv jellegi kézirat kivételével — amely valamely szerv
mikodésével, illetbleg személy tevékenységeével kapcsolatban barmilyen anyagban, és
barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.
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1.5. Elektronikus irat: elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitastechnikai
program felhasznalasaval tovabbitanak.

1.6. Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd
tarolé adathordozé (magnesszalag, hajlékony és merev emez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7. Elektronikus iratkezelés valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az
iratkezelési szabalyzat — a szamitdgépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8. Irattari anyag: az iskola és jogel6dei és mikodése soran keletkezett, az iskola
irattaraba tartoz¢ iratok és az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

1.9. Levéltari anyag: minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos,
mulszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ugyvitelnek mar nincs
szlksége.

1.10. Irattari terv: rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ugykordket, és az
azokhoz kapcsolddo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11. Iratkezelés:

— aziskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartas,

— kiadmanyok és egyéb iratok tisztdzasa, tovabbitasa, postara adasa,kézbesitése,
— azirattarazas, irattari kezelés, megdrzés,

— aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

1.12. Az iratkezelési szabalyzat: az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.

Az Ugyintézés és az iratkezelés célja:
— azirat utja pontosan kdvethet6, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

— szolgalja az intézmény miikodését, feladatainak eredményes, gyors megoldasat,

— az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhaté allapotban valé &6rzését és a maradandd érték(i iratok levéltari
atadasat.

Iratkezelés maédja: manualis iktatas.

2. Az intézmény ugyvitelének rendje
2.1. Az ugyvitellel kapcsolatos fogalmak:

Ugykoér azon ligyek 6sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremikod6 személyekhez kapcsolodik. Az ugykorbe
tartoz6 Ugyek megoldasarol az intézmény vezetGje altal kijelolt illetékes iskolai
dolgozonak kell gondoskodni.



Az iskola fébb ligykorei:
— nevelési oktatasi, tanuléi Ggykoér,
— igazgatasi, személyi dolgozéi tigykor,
— gazdasagi és egyéb tgykor.

Az ugyvitel az iskola hivatalos Ugyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
2.2. Az ugyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa felligyelete:
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az

Ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenbrzését az intézmény igazgatdja, valamint
az altala kijeldlt igazgatéhelyettes felligyeli, iranyitjia az alabbiak szerint:

al igazgaté
— elkésziti és kiadja az iskola ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
— jogosult az iskolaba érkez6 kiuldemények felbontasara,
— jogosult kiadmanyozni,
— Kkijeldli az iratok tugyintézéit,
— meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét,
— figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé szabalyokat és annak valtozasait.

b/ az igazgatéhelyettes
— azigazgaté tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara,
— azigazgaté tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,
— azigazgato6 tavollétében kijeldli az iratok tgyintézéit.

2.3. Az ugyvitel és az ugyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezése, intézése, az
ugyeket kiséré iratkezelés az alabbiak feladata:

al Iskolatitkar
— koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé szabalyok szerint végezni
— koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg&rizni

Feladatai:

— a kildemények atvétele, felbontasa

— az iktatas

— aziratok bels6 tovabbitasa az ugyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése

— aziratok postazasa

— az elintézett ugyek iratainak irattari elhelyezése

— azirattar kezelése, rendezése

— kozremikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b/ Elektronikus uton érkezett informacio, levél, utasitas
— az e-mailen keresztll érkez6 az Emberi Eréforrasok Minisztériumatol*
(tovabbiakban: EMMI), az Oktatasi Hivataltdl (tovabbiakban: OH), Orszagos
Horvat Onkormanyzattdl (tovabbiakban: OHO) a Magyar Allamkincstartdl valamint
az adohatosagoktol és egyéb szervektdl érkez6 leveleket koteles az iskolatitkar
nyomtatott formaban az igazgatdénak atadni a megérkezés napjan, és azt a
tovabbiakban beérkezd levélként kell kezelni.

! Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Kéznevelésért Felelds Allamtitkarsag és Egyhazi, Nemzetiségi
és Civil Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelds Allamtitkarsag
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2.4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgatd a kuldeménnyel kapcsolatos lgyek elintézésére az iskola dolgozéi kozll
ugyintézét jeldli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja);
b) Az Ggyintézb kijeldlésével egy id6ben az igazgaté:

— meghatarozza az elintézés hataridejét;

— esetlegesen utasitasokat ad az elintézés maodjara (pl: lassa; megbeszélni);

c) Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokonyvbe és eljuttatja
azokat a kijeldlt Ggyintézéhoz;

d) Az Ugyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejik
figyelembevételével koteles elintézni;
e) Az Ugyintézés hatarideje:

— atanulékkal kapcsolatos ugyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 nap belll,

— aziskola miikédésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatoja dont a
hatarid6rol.

f) Az Ugy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idbpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ugyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tgyintézének ala kell irnia

g) Az lgy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egyutt-
az ugyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

A posta atvétele egy helyen, az iktatas, az iratok elkildése, atmeneti irattarozasa két
helyen (titkarsagon és a gazdasagi irodan) torténik.

2.5. Felvilagositas hivatalos ligyekben, adatszolgaltatas:

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

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

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

d) Ha az Ugyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés idejét az ugyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai Ugyek intézésekor, illetve azokrdl valod felvilagositas soran tgyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezezései ne
séruljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzék:
a) Az iskola hivatalos bélyegzlinek készitésére, hasznalatara az igazgaté adhat
engedélyt.

b) A tdnkrement elavult bélyegz6t az igazgatd ellenbrzése mellett, meg kell semmisiteni.

c) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyz6kdnyvet kell késziteni, és az elvesztést
az igazgaténak kozlemeényben kdzzé kell tennie.
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d) Az iskola bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartasanak az
alabbiakat kell tartalmaznia:

— a bélyegzb sorszamat;

— bélyegz6 lenyomatat;

— a bélyegz6 hasznalatara jogosult nevét;

— a bélyegzb atvételének keltét, és az atvételt igazold alairast;

— a,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb)
feltintetésére.

3. A kuldemények atvétele és felbontasa

A beérkezé6 iratok és kiildemények étvétele

3.1 A postai kildeményeket érvényes postai meghatalmazassal rendelkezé dolgozé veszi
at naponta — szlkség esetén tobb alkalommal is — a posta atvételi szabalyainak
megfeleléen. A kézbesitd a postai kildeményeket a gazdasagi irodaban adja at a
meghatalmazott dolgozok részére.

Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy megbizott Gtjan nyujtia be, az atvétel tényét
igazolni kell az iraton vagy a masodpéldanyon.

3.2. Az iskolaba érkez6 kildemények postai atvételére, felbontasara az alabbi
dolgozék jogosultak:
— igazgato,
— igazgatohelyettesek,
gazdasagi vezetd,
iskolatitkar.

3.3. Az iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei, gazdasagi vezet6 és az
iskolatitkar jogosult.

3.4. Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkll kell a cimzetthez tovabbitani.

3.5. Ha az irat burkolata sértilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra
kell irnia a ,Sérllten érkezett’, illetdleg ,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és
ala kell irnia.

3.6. Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6ld iratokat,
didkdnkormanyzat, szul6i munkakozdsség, kbzalkalmazotti tanacs, szakszervezeti titkar
részére érkezett leveleket.

3.7. A névre szélo iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést
igényel, a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.8. A névre sz6lé kildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettese felbonthatja, ha a kuldemény kuilseje alapjan megallapithatd, hogy
hivatalos iratot tartalmaz. A kuldeményt felbontd dolgozénak az iraton feltlintetett
mellékletek meglétét ellendriznie kell.

3.9. Amennyiben a kildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt
az iratra fel kell jegyezni.

3.10. A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kildeményt felbonté dolgozdnak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt
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datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul
tovabbitani kell.

3.11. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a
kildemény névtelen levél, illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik
(fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, felll biralati kérelem, stb) a boritékot
az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

3.12. Slrgbsség kezelése: A gyors elintézést igénylé (,azonnal’, ,surg6s”) jelzési
kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4. |ktatas
A boritékok kezelése

A kildemények boritékait az_irathoz kell csatolni, de azok kézll az ugy befejezését
kdvetéen csak azt kell megdrizni, amely fontos kezelési, vagy Ugyintézéi feljegyzést
tartalmaz; valamilyen bizonyité ereje lehet, vagy ha a beadvany készit6jének, a kialdé
szervnek a neve csak a boritékrdl allapithatd meg. Ha az irat hataridére torténé
tovabbitasahoz jogkdvetkezmény fliz6dhet, ha a kildemény névtelen levél, a boritékot
minden esetben az irathoz kell régziteni. A beérkezdé szamlakhoz mindig csatolni kell a
boritékot.

Szignalas

A felbontott kildeményeket az igazgatd, vagy az altala megbizott személy szignalja, az
iratokra ravezeti az érkezés datumat, az Ugyintéz6 nevét, valamint intézkedési
feljegyzését. Ezt kovetben a szignalt iratokat iktatas, nyilvantartas, szétosztas céljabdl
atadja az iratkezel6nek.

Iktatas

Az Iskolahoz:
1) érkezéd,
2) az ott keletkezd, illetve
3) onnan kimené iratokat

az azonositashoz szikséges, és az ugy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok
rogzitésévl az iktatokéonyvben kell nyilvantartani.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kivil kell iktatni és
tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé ,surg6s” jelzési iratokat.

4.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az
iskola igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében térténik a
beérkezés napjan (iktatni csak irat alapjan szabad). lktatni kell a kimend, a hivatalbdl
keletkezett iratokat.

4.3. A kuldeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szo6lé hivatalos kildemény cimzettje
koteles a hivatalos Ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabdl atadni, bemutatni.
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4. 4. |ktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belil keletkezett iratokat. Minden iratnak
csak egy iktatészama lehet.

4.5. Soron kivil iktatandok a hataridés iratok. Ha az irat munkaidé vegén (vagy munkaidd
utan) érkezik, az azt koveté munkanap megkezdésekor az iratot azonnal iktatni kell. Ez
aldl kivétel a munkaid6 végén beérkezett birdsagi irat, amelynél az iktatas idépontja a
tényleges atvétel napja.

4.6. Nem Kkell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozd rendelkezések
értelmében_kilon nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok, szamlakat, a
munkalgyi nyilvantartasokat, a bérszamfejtési iratokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat, a bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavardlag érkezett
iratokat).

4.7. |ktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatébélyegzé lenyomataval,
és ki kell tolteni annak egyes rovatait:
— az iktatas datuma;
az iktatékonyv sorszama (iktatészam);
— a mellékletek szama;
— azugyintézd neve.

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyez&en az iktatékonyvbe is be kell jegyezni:

— a sorszamot;

— az iktatas idejét

— abekuld6 nevét és Ugyiratszamat;

— azugy targyat;

— a mellékletek szamat;

— az ugyintézb6 nevét;

— az elintézés maodjat.
4.8. Az lktatokonyv tobb éven keresztll hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban
naptari évenként Ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapan az iktatokdnyvet a felhasznalt
utolsd sorszamot kovetéen aldahlzassal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegzs lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

4.9. Az iktatokdnyvben oldalt, iktatészamot Gresen hagyni nem szabad.

4.10. Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett
iktatdszamot ujbaol kiadni nem szabad.

4.11. Az iktatokényvben a téves bejegyzéseket at kell hazni, hogy az eredeti szbveg is
olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

4.12. Az iktatokodnyv egy- egy sorszamara csak egy Ugyet szabad iktatni.

4.13. Ha egy ugyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszamon
kell kezdeni, az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni
kell az uj iktatészamhoz.

5. Kiadmanyozas:

5.1. A kiadmany az iskolai Ugyintézés soran belsé vagy kiils6é Ugyfél, szervezet,
intézmény stb, szamara készilt hivatalos irat.
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5.2. Kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

— igazgato: a tanuldkkal és az iskola mikodésével, az iskola gazdasagi ugyeivel
kapcsolatos iratok esetében.

Az igazgato tavollete esetén az altala megbizott igazgatéhelyettes rendelkezik a
kiadmanyozasi joggal.

5.3. Az iratokat a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni.

5.4. A kiadmanyozo6 kilén engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkil is készilhet
irat. llyen esetben az iraton a kiadmanyozo neve utan ,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,A
kiadmany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az tgyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

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

5.6. Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kévetelményei
A kiadmany fels6 részeén:

— aziskola megnevezése, cime, telefonszama

— azugy iktatészama

— azugyintézé neve

— azugy targya

— a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

— akiadmany cimzettje

— akiadmany szbvegrésze

— alairas

— eredeti Ugyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

—  keltezés

— az sk’ jelzés esetén a hitelesités.

5.7. A kiadmanyok tovabbitasa
— a kiadmanyok elkildésének modjara az lgyintézé utasitast ad.
— A klildemények tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitével vagy elektronikus
uton.

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

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

6.3. Az irattarba csakolyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra
kerllnek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfelels rovataba fel kell tintetni.
6.5. Ot év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti

csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjében
kell elhelyezni.



6.6. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tgyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari koélcsonzési flizetbe bejegyezve, az atvevé alairasaval ellatva lehet
kdlcsdnozni.

6.7. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat az iskola kiadmanyozasi joggal
rendelkez® vezetb beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az iskola irattari terve

Irattari Ugykori megnevezés Orzési id6 (év) | Levéltar
tétel-
szam
Vezetési, Igazgatasi és személyi iigyek 1.
1 Intézmény létesitése, alapitod okiratok, nem selejtezhetd 15 év
tevékenység valtozasa, atszervezés, fejlesztés
2 Beszamolok, jelentések, munkatervek nem selejtezhetd 15 év
3 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd 15 év
4 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
5 Munkavédelem, tiiz- és balesetvédelem, baleseti 10
jegyz6konyvek
6 Fenntartoi irdnyitas 10
7 Szakmai ellendrzés 10
8 Megillapodas, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
9 Bels6 szabalyzatok 10
10 Munkatervek, jelentések, statisztikak 10
11 Belsd iigyviteli segédkonyvek, postakdnyvek 10
12 Hirlap-, folyoirat-, és kdnyvrendelés 10
13 SZMSZ nem selejtezhetd 15 év
14 Kiilf61di kapcsolatok bonyolitasa 5
15 Kiilfoldi kikiildetések, tapasztalatcsere, uti 5
jelentések
16 Kiilsd szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartdi | nem selejtezhetd 15 év
vizsgalatok, szakfeliigyeleti
17 Munkabalesetek ¢és foglalkozési betegségek 75 év
nyilvéntartdsa
18 Koézalkalmazotti tandcs tligyei nem selejtezhetd 15 év
19 Munka és szakmai értekezlet jegyzOkonyvei 5
20 Ugyvitelszervezés ( sajat megrendelésii nem selejtezhetd 15 év
elektronikus program leirasok,
programrendszerek, védelemszabalyozds, stb.)
21 Szakhatosagi allasfoglalasok, vélemények, 5
nyilatkozatok
22 Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok 5
23 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer nem selejtezhetd 15 év
célmeghatdrozésa, teljesitményértékelés iratai
24 Panasziigyek S
| Irattari | Ugykori megnevezés | Orzésiidd (év) | Levéltar |
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tételsza
m
Nevelési-oktatasi iigyek I1.

25 Nevelési- oktatasi kisérletek, 0jitdsok 10

26 Torzslapok, potlapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd 15 év

27 Nevelési és pedagdgiai program nem selejtezhetd 15 év

28 Gyermek szakértoi vizsgalata, szakvélemény 5

29 Iskolai felvételi eljaras szervezése

30 Tankoételes tanulok nyilvantartasa nem selejtezhetd

31 Tanulo- és gyermekbaleseti ligyek 10

32 Pedagbgusigazolvany ligyek 2

33 Felvétel, atvétel 20

34 Tanuloi fegyelemi és kartéritési ligyek 5

35 Naplok 5

36 Didkonkorményzat szervezése €s mitkodése 5

37 Pedagogia szakszolgaltatés 5

38 Sziil61 munkakdzdsség, iskolaszék szervezése, 5
miikodése

39 Gyakorlati képzés szervezése 5

40 Tanuldk dolgozatai, témazarok, 5
vizsgadolgozatok

41 Bels6 vizsgik, stb. 5

Irattari Ugykéri megnevezés Orzési id6 ( Levéltar
tétel- év)
szam

Gazdasagi iigyek I11.

42 Ingatlan- nyilvantartas, kezelés, fenntartas, nem
épiiletrajzok, helyszinrajzok, hasznalatba vételi selejtezhetd
engedélyek

43 Tarsadalombiztositds 50

44 Leltar, alleszkdz nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

45 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 10
kdnyvelési bizonylatok

46 Gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési 10
dijak

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
7.1. Az irattar anyaganak selejtezését az igazgato rendeli el.
7.2. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes

levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.
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7.3. A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyz6konyv 2 pld-at meg kell kildeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat
megsemmisiteni csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

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

A nyilvantartott és kezelt személyes és klilonleges adatok

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden
adat, valamint az adatbdl levonhat6 az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Kiloénleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkoz6 személyes adat.

Kozérdek( adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében lévd, a személyes adat fogalma ala nem esé adat.

Szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valé kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatdi, neveldi tevekenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy
erdekeit.

Adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatdsa, (modositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvAnossagra hozatal és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa.

Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kor(
megnézése az adathordozén, a személylgyi feladatot ellatdé személy hivatali
helyiségében.

Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott kdrére vonatkozéan a
nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérél harmadik személy részére adathordozén
torténd informacio nyujtasa.

Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozérdl valé barmilyen nyom nélkali
eltavolitasa, ugy mintha az adat sosem lett volna.

Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valé hozzajutas.

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben térténé
megsokszorozasa.

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasnak
megakadalyozasa.

Uzemeltetés: az adathordozo eszkézok, programok mikddtetése.

Adathordozék: papiralapu, magneses alapu tavadat-atviteli adattarold, tovabbitd
eszkozok.

Ellendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabalyszerliségének vizsgalata az
ehhez szukséges mértéki teljes hataskorrel.
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Adatkezeld: minden olyan vezet6, lgyintézé, tgykezel6 (adatrogzitd), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefligg6 adatokat kezelnek: magasabb vezetd
esetén a fenntarto, egyéb esetben az intézményvezeté.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A személylugyekkel foglalkozé dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértékd,
telies korl adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, Uzemeltetési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira
vonatkozdan. Adattériés csak a fegyelmi Ugyiratok selejtezését kovetéen, valamint
helyesbités csak vezetbi engedéllyel térténhet.

Az intézményvezetd, vagy annak Kkijelolt helyettese jogosult az intézmény
alkalmazottjanak személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy
adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen
hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

Személyes adatok

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden
adat, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés. Az intézmény
minden dolgozéjanak személyes adatainak OsszegyUjtésérél, karbantartasardl,
biztonsagos kezelésérél az intézményvezeté gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozénként minden esetben
egyuttesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani. Az
intézményvezetd személyes adatait a fenntartdé (munkaltatéi jog gyakorléja) kezeli, tartja
nyilvan.

Személyes adatokban torténé valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast kételes 30 napon belll
irasban bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni:

—  név,

— csaladi allapot

— eltartott gyermek (név, szlletési idd, eltartas kezdete),

— lakcime, ideiglenes tart6zkodasi hely cime,

— iskolai végzettség, szakvizsga,

— tudomanyos fokozat,

— allami nyelvvizsga.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel6 vezetd, a bejelentéstél
szamitott 30 munkanapon belul kételes a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kulonleges adatok
tartalmarél, nyilvantartasarél, a koéznevelési informacidés rendszerbe torténd
bejelentkezésrdl, valamint az Orszagos statisztikai adatgyUjtési program keretében elGirt
adatszolgaltatasrol a Koznevelésrél szélo 2011. évi CXC tv. 41., 42., 43. §-aiban
foglaltakat kell alkalmazni.

A tanulék adatainak védelmérél, titoktartasi kotelezettség
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Az adatkezelés személyi, id6beli és térbeli hatalya:

Az adatkezelés és az adatvédelem a pedagégusokkal és a nevel6 oktatdé munkat
kozvetlenll segité kozalkalmazottakkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség azokra a
tényekre, adatokra és informacidkra vonatkozik, melyekhez hivatasuk gyakorlasa soran
jutottak, fuggetlendl attél, hogy annak nyilvantartasara, kezelésére a kéznevelésrél szolé
torvény felhatalmazast ad vagy sem. E koételezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinte utan, hataridé nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra a személyekre is, akik részt vesznek a
nevelbtestuleti Glésen.

Abszolut titoktartasi kotelezettség all fenn minden olyan személlyel, szervezettel
szemben, akinek részére a Kozoktatasrol szold térvény rendelkezései szerint nem
tovabbithato adat. Kivéve, ha az érintett irasos hozzajarulasat adja.

Relativ titoktartasi kotelezettség all fenn akkor, ha az adat tovabbitasara a
kézoktatasrél szoéld torvény meghatarozott célbdl felhatalmazast ad. llyenkor a
térvényben meghatarozott adat a térvényben meghatarozott célbdl tovabbithato.

A titoktartasi kotelezettség alél kivételt élvezé esetek:

— rasbeli felmentés alapjan titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre,
ha al6la a szuldvel torténd kozlés tekintetében a tanuld masokkal toérténd kozlés
tekintetében a tanuld és a szlil6 kozosen, mindkét esetben irasban felmentést
adott.

— Nevelbtestllet tagjai kozott

Nem terjed ki a titoktartasi kotelezettség a nevelbtestileti értekezletre, a nevelbtestilet
tagjainak egymaskozi, a tanuld6 érdekében végzett megbeszélésre (torvényben
meghatarozott esetekben). Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra,
amelyek a Kozoktatasi torvény alapjan kezelheték és tovabbithatok (zzulével és
torvényes képviselbvel szemben.

Tanuldk személyes adatai kiadhaték:

— pedagogiai célbal,

— pedagdgiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabdl,

— gyermek- és ifjlusagvédelmi célbdl,

— iskola-egészségugyi okbdl,

— a térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl mar folyamatban
lévé buntetbeljarasban, szabalysértési eljarasaban a buntethetéség és
feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabdl a célnak megfelelé
mértékben, célhoz kototten.

Nem kell a jogosult beleegyezését kérni a szukséges adatok tovabbitasahoz:

— a gyermekvédelemrdl és a gyamugyi igazgatatasrol szolé tv. 17. § (3)
bekezdésére tekintettel;

— a pedagogus, az oktatdé munkat segitdé alkalmazott az intézményvezet6 és — a
meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezet6 ujan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgaltatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a kiskoru (18 év alatti) tanul6 — mas, vagy sajat magatartdsa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerul.

A Kozokt. tv. 2. szamu mellékletében felsorolt adatok az aldbbiak szerint tovabbithatok,
felhasznalhatok:
— valamennyi adat tovabbithaté: a fenntarto OHO, a birésag, a renddérség, az
Ugyészség és a nemzetbiztonsagi szolgalat részere;
— az EMMI és az OH felé: statisztika és tudomanyos célu adatok.
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Kozérdekii adat:

Kbzérdek( adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében lévd, a személyi adat fogalma ala nem esd adat. Az intézmény kdzérdekii
adatai az adatvédelmi toérvény elbirasai alapjan nyilvanosak, Kkivilallék szamara
hozzaférhet6k, megtekinthetdk.

Az intézmény kotelessége a feladatkdrébe tartozé koézérdekil tigyekben a szuldk, tanuldk
gyors, pontos tajékoztatasa. Az intézmény feladata, hogy pontosan koriltekintéen és
szabadon hozzaférheté modon ismertesse k6zérdeklinek mindsithetd adatait:

— alapadatait (az alapité okirat szerint)

— feladatait, hataskorét

— szervezeti felépitését

— miikdédésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait

— hazirendjét

Biztonsagi elbirasok:

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

— az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6z6khoz torténé
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat;

— az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasanak megeldzését;

— annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkdztarba illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat
illetéktelenul megismerjék, toroljék, vagy barmilyen mdédon megvaltoztassak;

— a hozzaférési jogosultsag betartasat;

— azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat tovabbitanak.

Zaré rendelkezések:

Jelen Szabalyzat 2014. julius 1-én Iép hatalyba és hatarozatlan ideig érvényes.

Hercegszantd, 2014. julius 1.

Sibalin Jozsef
igazgato
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