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I Fejezet
Altaldnos rendelkezések

. Az iratkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

a szakképzésrol szol6 2019, évi LXXX. torvény

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznélatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

a digitalis allampolgarség egyes szabalyairdl szol6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet

a digitdlis szolgdltatdsok, a digitdlis Allampolgarsag szolgaltatisok €s tamogatd
szolgaltatasok részletes miiszaki kdvetelményeir6l sz616 322/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet

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

. Az iratkezelés szabalyozasa

a. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozésat, selejtezését és levéltarba
atadasat szabalyozza.

b. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
0Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeldli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

. Az iratkezelés intézményen beliili feliigyelete
a. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkddési €s
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljardasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti
€s biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasdért és miikddtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez szikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.
b. Az intézmény iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:
1. azonosithatd, fellelési helye, Utja kovethetd, ellenbrizhet és visszakereshetd
legyen;
2. tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhetd;
3. kezeléséért fennalld személyi felelOsség egyértelmiien megallapithatd legyen;
4, szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyen;



5. abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

6. arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdddsa
megel6zhetd, a maradand6 értékl iratok megdrzése biztositott legyen;

7. azligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii
miikédéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

8. Ha az lgy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus
levélben vagy a jelen 1év6 érdekelt személyes tdjékoztatasdval is elintézhetdk.
Telefonon vagy személyes tajékoztatés keretében torténd tigyintézés esetén az iratra
ra kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd
alairasat. Az intézmény vezetdje, illetbleg tevékenységi koérében iratkezelési
feladatokat ellaté vezetd, ligyintézo, ligykezeld kételes gondoskodni az iratkezelési
szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az
lizembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

9. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a. az iratkezelési szabdlyzat elkészitésér6l, végrehajtidsanak rendszeres
ellenbrzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérél, sziikség
esetén kezdeményezi a szabilyzat médositasat;

b. aziratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol,

c. az iratkezelési segédeszkdzOk (iktatokdnyv, tantdsitott iktatéprogram
(megnevezése) nev- €s targymutatd, kézbesitOkonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarodl;

d. az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név-
€s cimtaraknak naprakészen tartasardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi
kGvetelményekrdl, €s azok betartasarél;

e. a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott
muikodésérdl, valamint a digitalis allampolgarsdg egyes szabélyairdl
szo6l6 korményrendelet szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott
hasznalatéarol az elektronikus uton t6rténé kapcsolattartas esetén annak
szervezeten beliili miikddtetésérdl;

f. egyéb jogszabélyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altaldnos kdvetelményei
Az iratok rendszerezése

5. Az intézmény feladat- és hatdskdrébe tartozd tigyek intézésének Attekinthetésége
érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek.

a. Jegyz6konyvet kell késziteni, ha

1. jogszabdly el6irja,

2. az intézmény nevelbtestillete, szakmai munkakozossége a nevelési-
oktatdsi intézmény mikédésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a
nevel6-oktatd munkara vonatkoz6 kérdésben hatdroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz),

3. a jegyzbkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a
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nevelési-oktatési intézmény igazgatdja elrendelte.

b. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék
felsorolasat, az gy megjeldlését, az Ugyre vonatkozé Ilényeges
megéllapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitdjének az aldirdsat. A jegyz6konyvet
a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
frja ala.

6. Az iigyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagéba tartozé egyéb mads iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

[II. Fejezet
Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalés

7. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt és tanusitott elektronikus iktatéprogramban
(megnevezése), iktatdszamon kell nyilvéantartani (iktatni),

a. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktat6kdnyvet és a haszn4lt
iktatoprogramot az ligyintéz¢és hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

b. Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovibbitotta
vagy adta at az iratot.

c. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili titja pontosan
kovethetd és ellenorizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéallapithatod
legyen.

8. Aziratkezelési folyamat szerepl6it megsziinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a
kezelésiikben 1évo iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrdl
atadas-atvételi jegyzGkonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérol.

9. Azintézmény vagy annak szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozo
valamennyi kiildeményt és a kezelésében 1évo ligyek iratait atadéas-atvételi jegyzékényv
kiséretében at kell adni a megsziné intézmény vagy annak szervezeti egysége
feladatkdrét dtvevd szervezeti egység(ek)nek.

a. Amennyiben a megszlind szervezeti egység kiilonallo iktatokoényvvel
rendelkezett, akkor az iktatokdnyvében a végleges atadast jeldlni kell, az
iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1év6 iigyek iratait az
atvevd szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat korabbi iktatoszdmanak és
iktatokonyve azonositéjanak feltiintetésével — be kell iktatni.

b. Amennyiben a megsziing és az atvevo szervezeti egység kozos iktatokényvet
hasznélt, az iktatokényvben az atvevl szervezeti egységet, mint felel6st,
rogziteni kell.

c. Ha a megsziind szervezeti egység feladatkdre t6bb szervezeti egység kozott
oszlik meg, az dtmeneti irattdri anyagot a feladathoz kapcsolédéan lehet
megosztani vagy a kozponti irattarban elhelyezni.

d. A kozponti irattdirba helyezett egyes tigyiratokra vonatkozd igényt
betekintéssel, masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

e. A megszind szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus lezart
iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni,
azzal, hogy az atvev( szervezeti egység szaméra a hozzaférést biztositani kell.

f. Ha a megszlnt szervezeti egység feladatkérét nem veszi 4t mas szervezeti
egység, iratanyagét a kdzponti irattdrban kell elhelyezni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

i

18.

g. A 9. a-f rendelkezéseket az intézmény szervezeti egységeit érinté feladatksr
atadas esetén is alkalmazni kell.
Az intézmény iratkezelése kozpontilag vagy osztottan valésul meg.
Az intézménynek biztositania kell az iratkezelési szoftverben térolt valamennyi
informacionak a digitalis allampolgarsig egyes szabalyairél szolé korményrendelet
szerinti  elektronikus dokumentumformétumban tortén6 automatikus el8allitdsat,
feldolgozasat, iratkezeld szoftverek kozotti taddsat,
Az intézmény koteles biztosftani az elektronikusan vezetett nyilvantartasbél
a. az atvételhez (érkeztetéshez) kapesolodo informaciok,
b. aziktatdashoz kapcsol6do informaciok,
c. a tarolt elektronikus iratok és kisérd informaciok (pl. el6adéi fven szereplék)
egyedi, illetve kotegelt lekérdezhetdségét.
Az intézménynek biztositania kell a papir alapu és elektronikus iratokat is tartalmazé
ligyirat egységének megbrzését, kezelhet§ségét €s hasznalhatésagat.
Az iktatott, elektronikus iratnak, annak iktatéprogramban valé megnyitdsa nélkiil is
azonosithatonak kell lennie.

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

A kildemény atvételére jogosult

a. acimzett vagy az éltala megbizott személy;

b. azintézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c. aziratkezelést felligyel6 vezet$ vagy az éltala megbizott személy;

d. a postai meghatalmazissal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni

a. acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosulisagat;

b. akézbesitd okméanyon és a kiildeményen 1év8 azonositasi jel megegyezbségét;

c. aziratot tartalmazé zért boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

d. Az atvevo kételes gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabalyzatdban eléirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevb a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté alafrdsival és az
atvétel datumanak feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,,siirgds” jelzés(i
kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelslni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek
iktatdsra atadni.

a. Elektronikus tuton, nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével
érkezett killdemény esetében az atvevé a feladonak — ha azt kéri, és elektronikus
vélaszeimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény 4tvételét igazol6 és
az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast.

b. A biztonsigos kézbesitési szolgéltatds, illetve az {irlapbenyujtds-tAmogatasi
szolgaltatés igénybevételével érkezett killdemény és elektronikus trlap esetében
az atvétel visszaigazolasa a digitalis szolgaltatdsok, a digitalis 4llampolgarsag
szolgaltatasok €s tdmogat6 szolgéltatdsok részletes miiszaki kovetelményeirdl
sz616 korményrendeletben meghatarozottak szerint torténik.

¢. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A biztonsdgos kézbesitési szolgdltatdson kereszttl (pl. iigyfélkapu) tovabbitott irat
befogadasardl vagy a befogadas elutasitasardl az intézmény értesfti az irat feladéjat.
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1%

20.

2

22

23.

24,

a. a befogadéds elutasitdsa abban az esetben lehetséges, ha az intézmény nem
mindsiil elektronikus tligyintézést biztosit6 szervnek.,

Ha iratkezelésre nem jogosult veszi 4t az iratot, koteles haladéktalanul, de legkésdbb az
érkezést kovetd munkanap kezdetét tovabbitani az iratkezelést végzének.

Sériilt kiildemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi
okményon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz¢ iratokrol vagy mellékletekrdl a kiilds szervet, személyt értesiteni kell.

a. A Kkiildemény olvashatésagot, sérillésmentességét elektronikus iratoknal is
ellendrizni kell.

b. Az elektronikus irat benyujtisa kizarélag az intézmény altal az elektronikus
tdjékoztatdsra vonatkoz6 szabdlyok alapjan kozzétett formatumban lehetséges.

c. Ha a kiilldeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az elektronikus
tdjékoztatdsra vonatkozd szabdlyok alapjan kozzétett formatumot kezeld
programokkal, ugy a kiildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl €s a
hidnyp6tlasrdl az érkeztetéstd] szamitott 3 munkanapon beliil.

d. A kildemény ellenérzését kilon jogszabdly vagy megéllapodds alapjan a
korményablak vagy a kézbesitési szolgéltatast nyujté személy vagy szervezet is
elvégezheti. Ez esetben a szolgéltatd az intézmény adatfeldolgozdjaként jar el.

e. Az irat befogadasarél vagy be nem fogadéasar6l és a hidnyosan megnyithatd
tartalomrol sz616 értesitéséket nem szitkséges kiilon iktatni.

. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,stirgds™ jelzésil) kiilldeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Az elektronikus dton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az Urlapbenyjtés-
tamogatasi szolgéltatas igénybevételével megkiildott kiildemény atvételét meg kell tagadni,
ha az biztonsagi kockézatot jelent a fogadd az intézmény informatikai rendszerére (pl.
jogosulatlan hozzaférést szolgédlja az informatikai rendszerhez vagy ezen keresztiil mas
rendszerekhez, az informatikai rendszer lizemelését vagy jogosult hasznalatat akadalyozza,
az informatikai rendszerben tarolt adatok megvaltoztatasat vagy hozzaférhetetlenné tételét
vagy torlését szolgélja.
a. a befogadas elmaraddsénak tényérol a kiild6t ebben az esetben is értesiteni kell,
kivéve, ha mar korabban is érkezett ilyen kiildemény a felad6tol
b. az atvett, de az ezt kdvetden biztonsagi ellenérzés sordn veszélyesnek minésiilé
kiildemény iratkezelését az intézmény megszakitja, amelyrdl a feladott szintén
értesiti
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.
a. elektronikus aton kiildott irat esetén az intézmény értesiti a feladot a befogadés
elmaradésarol
b. Amennyiben a felado nem allapithaté meg, a kiildeményt irattrazni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

V. A kiildemény felbontésa, érkeztetés

Az intézményhez érkezett kiilldeményt

a. acimzett, vagy

b. a kozponti iratkezelést felligyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy,
vagy

c. a szervezeti ¢és mikddési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység
dolgozbja, vagy

d. automatikusan az igénybe vett, egyes iratkezelési feladatokat ellaté Szabalyozott
elektronikus tigyintézési szolgaltatas,

e. Kozponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas vagy
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25.

26.

27,

28.

29.

30.

31.

32.

f. az alkalmazott iratkezelési szoftver bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani azokat akiildeményeket,
a. amelyek ,.s. k.” felbontésra szélnak
b. amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c. a didkdnkorményzat, az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tandcs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére
érkezett leveleket, tovdbbé azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogét a
vezetd fenntartotta maganak.
d. A névre szdl6 kiildeményeket az iratkezel€si szabélyzatban foglaltak szerint, a
tobbi kiilldeményhez hasonldan, de s. k. mindsitésiiként kell kezelni.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos killdemény
iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatasarol.
A killdemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjel6lésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.
A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémék tényét rogziteni kell, és errdl téjékoztatni kell a kiildot
is.
Ha felbontas alkalméval kider(il, hogy a kiildemény pénzt vagy egycb értéket tartalmaz, a
felbonté az Gsszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzeés
forméjédban 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 benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik €l 4ltal megallapithat6 legyen. Papiralapti
irat esetében a benyljtds idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasdval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megéllapitani, az ezek
igazolaséra szolgaléd informacidhordozodkat az irathoz kell csatolni.
Ha a papir alapu kiildemények fogaddsira az intézmény olyan szolgaltatét vesz igénybe,
amely kiilon jogszabaly alapjan a papir alapu irat hiteles elektronikus irattd alakitasat agy
biztositja, hogy egyuttal véllalja az elektronikus mésolat tovabbitdsat, tgy az irat
elektronikus masolatdhoz a boriték hiteles elektronikus mésolatat is csatolni kell.
Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés iddpontjaban, de legkésobb az érkezést kvetd
els6 munkanapon érkeztetni kell.
a. Azérkeztetés a papir alapu iktatokonyvben és/vagy az iktatoprogramban torténik,
melynek soran a kévetkezd informécidkat kotelez megadni:
1. akildd neve,
2. a beérkezés idOépontja,
3. konyvelt postai killdeménynél a kiilldemény postai azonositdja
(kiilonGsen kod, ragszam),
4. elektronikus kiilldemény esetén a kézbesitési szolgaltatas dltal a
kiildeményhez rendelt azonosité szam, tovdbba
5. az intézmény altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot
tartalmazd érkeztetési azonositdé vagy nyilvéntartott zart
szammezObol kiosztott érkeztetési azonosito.
6. Papir alapti vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény
esetén az érkeztetés datuméat és az érkeztetési azonositét a
killdeményen vagy az elektronikus adathordozo6 kisérd lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.
7. Az érkeztetési azonositdé kiildeményen valo feltiintetése
mell6ozhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik.
8. Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellaté az
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intézmény beérkezt kiildeményt a beérkezés id6pontjaval
egyidejlileg beiktatja. Automatikus iktatds alkalmazésa esetén az
érkeztetés és az iktatds a beérkezés iddpontjaval egyidejileg is
megtorténhet.

9. azon killdeményt, amelyet az intézmény altal az elektronikus
t4jékoztatas keretében kozzétett elektronikus levélcimre kiildtek,
akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabol egyértelmiien
megallapithatd, hogy az intézmény A&ltal ellatott kozfeladat
elvégzésével kapcsolatos

33. Az érkeztetésre kertild elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel
a digitdlis 4allampolgarsdg egyes szabalyairdl sz6l6 kormanyrendeletben elbirt
dokumentumhitelességi kévetelményeknek.

a.

b.

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

Az ellenOrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben régziteni
kell.

Ha az elektronikus dokumentum nem tekinthetd hitelesnek, abban az
esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldirdként megnevezett
személyhez rendelinek tekinteni, az iktatdst ennek megfeleléen
modositani kell.

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

a.

b.

C.

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

A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitégépes
adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusét, rendelkezik-e
elektronikus alairassal €s az adathordozo6 paramétereit.

Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok

valdsagtartalmat.

35. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzéjérulast tartalmazo, illetve a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

VI.  Aziktatds

36. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett, évente 1-es szdmmal kezd0dé iktatdkényvet,
illetve ennek megfelel6 tanusitott iktatoprogramot (megnevezése) kell hasznélni.
37. Az iktatékOnyvnek és az iktatdprogramnak kételezbéen kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

CREgrFTTFR MO A0 TR

iktatoszam;

iktatas id6pontja;

beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositoja
adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtéja,
kiildemény elkiildésének iddpontja, mddja;

kiilddé megnevezése, azonositd adatai;

cimzett adatai (név, cim)

hivatkozasi szam (idegen szdm);

mellékletek szama, tipusa;

ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
irat targya;

elo- és utbiratok iktatoszama;

. kezelési feljegyzések;

tigyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak médja, idépontja;
irattari tételszam;



38.

39

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49,

p. irattarba helyezés idépontja.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon
be kell iktatni.

a. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz-
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés”
jelzést iratokat.

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

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

rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szdmadésu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

munkatigyi nyilvantartasokat.

Az lgyirat targyat - illetbleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett véltozatot -
iktatékonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elso
irat nyilvantartidsba vétele alkalmdval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - [ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az j targyat Gigy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iktat6kdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utén le kell zarni.

a. A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhaszndlt utolsé szamot
kovet6 alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden
alafrassal, tovabba a korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.

b. A lezérast kovetOen az iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

¢. Elektronikus iktatokdnyv alkalmazéasa esetén az iktatokonyv zardsanak
részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvéntartdsnak, az
elektronikus iktatokonyvnek, azok adatalloményainak (cimlista,
tételszam, megorzés, iratforgalom dokumentaldsanak informéciéi) és az
elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatdsi
allapotat tiikr6z6, a bizalmi szolgéltatasokra és ezek szolgéltatdira
vonatkozd  részletes  kovetelményekrdl — sz0lé  rendeletben
meghatarozottak szerint archivalt véltozatat.

d. Az c) bekezdés szerint lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokdnyvet,
adatélloményait és az elektronikus dokumentumokat idébélyegzével kell
ellatni és archivalni, a biztonsagi maésolatot elektronikus adathordozén
tlizbiztos helyen kell tarolni.

Az iraton és az el6adoi iven fel kell tlintetni az irat egyértelmii azonositasat lehetévé tevd
egyedi azonosit6 adatait.

Az iktatdszdmnak tartalmaznia kell szdmot, betlit vagy ezek tetszéleges kombinécidjat és az
irat f6szdma iktatsi évének négy szdmjegyét.

Ha az iigyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszdm tetszdlegesen
bévithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szdmot, betiit vagy

ezek kombinacidjat tartalmazé azonositdval.

mrh.ﬂ,o—.os:‘@

Az iktatészamot és azonositot az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellato felelés vezet6 adja
ki és tartja nyilvan.
Az iktatészam felépitése kozponti iktatds esetén: fOszdm/alszdm (gylijtdszamnal:
foszém/alszam/év)

Egy iktatokonyvon beliil az iktatészdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy

folyamatos vagy nyilvantartott zért szdmmez6bdl kiosztott rendszerben kell kiadni és

nyilvéntartani.

Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat ligyiratként, egy

iktatészdmon, annak fészdmra és alszdmra bontdsaval kell nyilvéntartani oly médon, hogy
9



1j f6szamon kell nyilvantartdsba venni a kezddiratot, és a fOszdm alszdmain kell
nyilvéntartani az ugyanazon tigyben keletkezd tovébbi iratokat.

a. A f6szam-alszamos iktatds alkalmazasa esetén az ligyirathoz tartozo
iratokat a fészdm alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelked6
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

b. A kiilénbdz6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat is egy
iktatészamon lehet nyilvantartani.

c. Azonos lugyek lehetdség szerint minden évben ugyanazon fészdm alatt
keriiljenek iktatésra.

d. A kiilénb6z6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett, egy f6szdmon
nyilvéantarthatd tigyek esetében a kiildeményt az elézmény kévetkezd
alszamaéra kell iktatni.

50. Az irat iktatdsa el6tt meg kell 4llapitani, hogy van-e elézménye.

a. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt
az elézmény kovetkezd alszamara kell iktatni.

b. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van
elézménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és
rogziteni kell az iktatokényvben az el6irat iktatészamat, az
elozménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapti irat
esetében az iraton is jel6lni kell.

51. Az iktatas idopontjaban kell meghataroznia egy ligykort, ami a kés6ébbi feldolgozas sordn
modosulhat.

52. Az igyirat targya, illet6leg az ligyfél neve és azonosito adatai alapjan név- és targymutat6
konyvet kell vezetni, illetéleg az elektronikus iktatokényvben biztositania visszakeresés
lehet6ségét (név- és targymutatdzas).

a. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjén
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének
lehetdségét.

53. Téves iktatas esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen
kiadott iktatdszdm nem hasznalhaté6 fel Gjra.

54, Elektronikus iktatokonyvben a valtozasokat (modositds, az adatok fizikai torlése nélkiili
torlésre jeldlése), tartalmuk megbérzésével, naplozassal dokumentalni kell.

55. A kézzel irt iktatékonyvben bejegyzéseket kitorolni, sorokat iiresen hagyni, felhasznélt
lapokat &sszeragasztani tilos. Bejegyzés javitdsa esetén olvashaténak kell lennie az eredeti
bejegyzésnek, illetve jelezni a médositast szignoval és datummal a mddositast.

56. Az elektronikus iktatokonyvben az utblagos médosités tényét a jogosultsaggal rendelkezé
felhasznalé azonositdjaval €s a javitas idejének megjeldlésével naplozni kell. A napléban
kovethetOen rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

57. Az iktatas soran irattari tételszammal kell ellatni a papiralapu iratot, ha az intézmény a
megOrzési kotelezettséget az iratrdl a digitalis allampolgarsdg egyes szabalyairdl szdlo
kormanyrendelet szerinti hiteles elektronikus madsolat készitése és meglrzése utjan
teljestti.

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

a. az automatikus iktatdsra kijelolt Ugytipusok iratai elkiilonitett
elektronikus fogadési cimre érkeznek, vagy az iratkezelési szoftverben
az automatikus iktatdsi korbe vont iratok felismerése azok egyedi
jellemzdje alapjén biztositott;

b. a benyujtas szabalyairél az tigyfelek részletes tajékoztatast érhetnek el
az intézmény honlapjan, illetve az elektronikus tajékoztatési
szolgaltatas keretében;
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C.

az intézmény é&ltal elézetesen koézzétett formatumban és alakban
térténik a dokumentum benyujtésa;

a tévesen az automatikus iktatdsi rendszerbe Kkeriilt iratokkal az
iratkezelési szabdlyzat egyéb rendelkezéseinek megfeleléen kell eljarni
az iratkezelési folyamat egyes 1€péseinek figyelembevételével.
Automatikus iktatasi rendszer alkalmazésa esetén az elektronikus irat
beérkezésekor elkiildott automatikus visszaigazolds egyben az
iktatasrél, valamint a fizetési kotelezettségr6l szold tdjékoztatast is
tartalmazhatja.

VII.  Szignalas

59. Az tigykezel® az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezet6jének vagy a
vezetd megbizottjdnak tovabbitani, aki kijeldli az tigyintézést végzd személyt (szignalds).

a.

b.

Iratkezelési szoftver &ltal biztositott automatikus szigndlds is
elvégezhetd.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy,
tigycsoport feldolgozaséra illetékes szervezeti egység méar kordbban ki
volt jellve, kozvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

Az irat szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitdsait (feladatok, hatarid®, siirgtsségi fok stb.).
Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg.

A szervezeti egység vezetbje elrendelheti az irat bemutatds elétti
iktatasat.

VIII. Kiadményozas

60. Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildend6é iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mitkédési szabalyzatban, tgyrendben, kiadményozéds rendjérél sz6ld szabdlyzatban
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

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

62. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az
iktatoszamrol szo61d elektronikus tajekoztatas, valamint a hitelesités nélkiili kiildemény.

63. A biztonsagos elektronikus kapcsolattartasban egylittmikoédd szervek egymas kozotti
elektronikus kapcsolattartdsa csak olyan médon torténhet, amelynek sorén az egytittm{ikddé
szervek biztositjak a kiildeménybe foglalt nyilatkozatot megtevd személy elektronikus
azonosithatosagat, a killdemény sértetlenségét, a kiildemény kézbesitésének igazoldsat, a
kézbesités idépontjdnak megéllapithatésagat.

a.

A biztonsagos elektronikus kapcsolattartdas a kozzétett biztonsagos
elektronikus kapcsolattartasra szolgald elérhetdségre torténd kézbesités
Utjan torténhet.

A kiilldemény kézbesitettnek mindstil az elkiildést k§veté munkanapon.
Biztonsagos elektronikus kapcsolattartdsnak minésiil az automatikus
informacidatadas is, ha az atadott informéci6 utélagos megallapithatdsiga
— a véltoztatasok rogzitésével vagy mas médon — biztositott.

Ha a kézbesitéshez jogszabidly nem fliz jogktvetkezményt, valamint
tajékoztatds céljadbél az intézmény biztonsdgos elektronikus
kapcsolattartdsnak nem mindsiilé mddon is tarthatja elektronikus uton a
kapcsolatot méas intézményekkel.

Az egylittmlik6dés kialakitdsa, valamint belsd folyamatai biztositdsa
érdekében az intézmény tamogatd szolgaltatasokat igénybe vehet.
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Az intézmény a digitdlis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag
szolgaltatdsok €s tAmogaté szolgaltatisok részletes miiszaki
kévetelményeirbl sz6l6 korményrendelet szerinti egyiittmiikddés soran
sziikség szerint a csak papir alapon rendelkezésre 4ll6 iratrol a rendelet
szabalyai szerinti hiteles elektronikus masolatot készit vagy — kdzponti
elektronikus iligyintézési szolgaltatas igénybevételével — készittet.

Az Intézmény a hiteles elektronikus maésolatot az irattari tervben
meghatarozott, eredeti iratnak megfelel6 6rzési ideig koteles megorizni.
Az intézmény koteles az ezen alcim rendelkezései szerint kozzétenni a
biztonsagos elektronikus kapcsolattartasra szolgalé elérhetOséget,
valamint elektronikus levélcimét.

64. Az intézmény koteles legaldbb munkanaponként ellenérizni és ugyanezen hataridében
visszaigazolni az 62. szerinti elérhetéségekre kézbesitett killdeményeket.

65. Az intézmény az elektronikus kapcsolattartasra szolgdld elérhetdségének megvaltozasat a
valtozast megel6zden koteles az elektronikus téjékoztatdsra vonatkozé rendelkezések
szerint kdzzétenni.

66. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a.

b.

.

azt az intézményben kiadményozasi joggal rendelkezd sajat kezlileg
aléirja,
vagy az Intézményben kiadményozasi joggal rendelkez6 neve mellett az
,.S. k7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott szemeély azt
alafrasdval igazolja,tovabbé a felhatalmazott személy alairdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegend6:
1. a kiadméanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés és az
intézmény bélyegzOlenyomata
2. vagy a kiadmdnyozd alakh(i alafrds mintdja és a
kiadmanyoz6 szerv bélyegzblenyomata
Jogszabdly eltérd rendelkezése hidnyédban az elektronikus irat akkor
hiteles kiadmény, ha azt az intézményben kiadményozdsi joggal
rendelkezd az elektronikus rendszer a digitdlis allampolgéarsag egyes
szabalyair6l 52016 korméanyrendeletben meghatarozott
kovetelményeknek megfelelden hitelesitette.

67. Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rzd szervezeti egység vezetbje vagy
tigyintézéje jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint hiteles papir alapu,
illetve hiteles elektronikus méasolatot is kiadni.

a.
b.

Az intézmény koteles a hiteles masolat egy példanyat irattarozni.
Az intézmény éltal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell
az intézmény nevét és székhelyét,
az iktatoszamot,
az ligyintéz6 megnevezését,
az ligyintézés helyét €s idejét,
az irat alairojanak nevét és beosztdsat
a nevelési-oktatasi intézmény koérbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal hozott hatarozatot indoklasat.
a. A hatérozatnak a rendelkezd részben tartalmaznia
kell a dontés alapjdul szolgdld jogszabaly
megjelolését;
b. amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utalést;
c. a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
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68.

69.

70.
71

72,

3.

74.

5=

76.

77

78.

79

az eljarast megindité kérelem benytjtasara t6rténd
figyelmeztetést.
A kiadmanyoz4shoz hasznalt bélyegz6krdl, érvényes alairds-bélyegzékrdl és a hivatalos
célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsokrdl, elektronikus bélyegzOkrdl nyilvantartast kell
vezetni.
Az Intézmény 4ltal hasznalt valamennyi bélyegzd és elektronikus alairds, elektronikus
bélyegzd kezelésének rendjérél és nyilvantartasardl kiilén szabélyzat rendelkezik.

IX.  Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. Ennek végrehajtasat dokumentalni kell.

Az iratokat Ggy kell kézbesfteni, hogy annak megttrténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

A killdeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat, személyesen vagy elektronikus formaban).

A kiadméanyozott iratot kizdrélag biztonsdgos elektronikus kézbesitési szolgaltatdson
keresztiil lehetséges.

Amennyiben az érintettek hozzijarulnak, nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil is tdrténhet a kiadméanyozott irat tovabbitdsa, amelynek sordn
mindenkor figyelembe kell venni az intézmény adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban
frtakat.

X. [rattarozas

Az irattarba helyezés elétt az tligykezelé koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabédlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hianyossagot €szlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak javitdsar6l. Ezt kévetben az iktatokonyv
megfeleld rovatdba be kell vezetni az irattirba helyezés id6pontjat.

Az tigyintézének legkés6bb az iigy befejezésével egyidejiileg meg kell hatdroznia —
papiralapu irat esetén az iratra révezetnie — az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgélnia az
elbirt kezelési és kiadasi utasftasok teljestilését.

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

a. a papir alapi Ugyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshet6ségét, selejtezését, valamint Aatadas-atvételét — az
iratkezelési szabalyzatdban meghatdrozott rendben, irattarban,

b. az elektronikus {igyiratokat — az elektronikus irat hitelessége tartos
megbrzésének biztositasa kovetelményeinek figyelembevételével —
elektronikus irattarban kell tArolnia, amelyhez biztositva van a rendszeres
biztonségi mentés, illetve a személyes adatok adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzat szerinti védelme.

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

a. Az atmeneti irattar (pl. titkarsag) az iratokat az iratkezel€si szabalyzat
eldirdsai alapjan meghatarozott ideig Orzi, kezeli és adja at a szervezet
kézponti irattaranak.

b. A kozponti irattdr gondoskodik a maradand6 értékll iratok levéltari
atadasardl, a selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a maradandé
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80.

81.

82.

83.

84.

83.

86.

87.

88.

89.

90.

91,

92.

93.

94.

93

értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben
maradé iratok Orzésérdl.
1. Ko6zponti irattdrba a lezart évfolyamu, papir alapd
{igyiratokat és azok papir alapt segédkdnyveit,
2, és a lezart elektronikus iktatékonyv archivélt fajljait
tartalmaz6 hordozéeszkdzoket kell leadni.
Ugyirat a szervezeti egység vezetdje vagy az 4ltala kijelolt ligyintézd engedélyével kertilhet
irattarba.
Amennyiben az adott iigyben 0] irat érkezik vagy keletkezik, az tigyiratot ujra kell nyitni.
A lezérés tényét az ligyiraton és az iktatékdnyvben jelezni kell.
A lezaras jelzésének hidnydban az utolsd irat keletkezésének idépontjat kell a lezaras
idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adds hatdridejének
megallapitasakor.
Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshet&en kell
végezni.
Az elektronikusan tarolt és archivélt adatalloméanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a papir alapu iratokkal azonos megérzési
id6 lejaratdig biztositani kell.
Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évét6l kell szdmitani.
A papir alapon hitelesitett tigyiratok elektronikus irattarban 1évé példdnya nem hiteles
masolatnak minésiil, amig hiteles elektronikus masolat nem késziil réla.
Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhdz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartési adatokat kéz6s rendszerben kell kezelni.
Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazdsa esetén a kiillonbdz6 iktatohelyekhez tartozo
iratok kozos rendszerben is tarolhatok.
Az intézmény az iratrol készitett hiteles elektronikus méasolat meg6rzése mellett is megérzi
a maradand¢ érték(i eredeti papiralapt iratot, ha ez az illetékes levéltar megéllapitisa szerint
indokolt.
Az intézmény azon maradando értékd irat esetében, amelyrél hiteles elektronikus maésolatot
készitett, a papiralapi példany megérzésérdl negyedéves idoszakonként kérheti az illetékes
levéltar nyilatkozatéat.
A maradand6 értékii irat papiralapi valtozata az illetékes levéltar egyetértd nyilatkozata
esetén a levéltari térvény szerinti eljardsban megsemmisithets.
Az illetékes levéltar altal papir alapon is megbrzendének {télt maradandé értéki iratot az
intézmény a levéltarba adasig papiralapt iratként megorzi.
A feleslegessé vélt példanyokat, mésolatokat és érdemi adatot nem tartalmazé
munkaanyagokat az tigyiratb6l ki kell emelni az irattarba helyezés eldtt, és a selejtezési
eljaras mellézésével, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eljardsrend szerint meg
kell semmisiteni.
Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjén az irattarbél hivatalos hasznélatra kélcséndzhetnek iratokat.
a. A kolcstnzést utdlagosan is ellendrizhetd mddon, dokumentéltan kell
végezni.
b. Papiralapd iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratr6l tigyiratp6tld
lapot kell késziteni, amelyet elismervénykent az atvevo aldir.
c. Azaldirt Ugyiratp6tld lapot a kélestnzés ideje alatt az irattdrban az tigyirat
helyén kell tarolni.
d. Az lgyiratpotld lap helyett a kolcsonzést igazold elektronikus
nyilvantarts is hasznalhaté.
e. Elektronikus ligyiratok esetében a jogosult felhasznalok napl6ozas mellett
tekinthetik meg az ligyiratot és annak iratait.
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XI.  Selejtezés

96. Az intézmény az iratok selejtezését évente végzi.

97. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el €s ellen6rzi.

98. Az iigyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 2 tagi selejtezési
bizotts4g javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett rzési id6 leteltével.

99. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsadg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példinyban az illetékes levéltarhoz kell tovébbitani a selejtezés engedélyezése végett
legal4bb 30 nappal a selejtezés megkezdése elott.

100. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzOkdnyv
visszakiildott példanydra irt zdradékkal engedélyezi.

101. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢&s biztonségi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

102. A megbrzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelslt meg6rzési id6t az Ugyirat lezérdsat kovetd naptol kell szamitani.

103. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6 megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetben az elekironikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszadllithatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybo6l.

104, Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrél haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatdrozasat, a kdresemény helyét, id6pontjét és koriilményeit.

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

b. A levéltdr véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgélnia a
megrongalodott iratok helyredllitdsdnak lehetOségét.

¢. Ha a kérosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mdd az iratok
helyreéllitdséra, a levéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését,
tovdbba szitkség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében
eljarasra jogosult hatbsagot.

XII.  Levéltarba adés

105. A levéltar szdmara atadandé ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tad6 koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadas
egység szerinti tételjegyzekkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni az illetékes
levéltar szamara.

106. A visszatartott ligyiratokroél kiilon jegyzéket kell késziteni.

107. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell adni.

108. Az elektronikus iratok ataddsa elO6tt minden esetben egyeztetni kell az illetékes
kozlevéltarral az atadas szervezési és technikai feltételeirdl.

109. Az intézmény az altala ligyintézés soran hasznalt elektronikus bélyegzd és a képviseldje
altal hasznilt elektronikus alairds 1étrehozdsdhoz hasznalt adatra vonatkozo iratokat, a
hozzéajuk kapcsolt tanusitvanyokat, az elektronikus alairasi €s bélyegzési szabalyzatokat a
maradandé értékil kdziratokra vonatkozo szabdlyok szerint megérzi, €s a meg&rzési 1d6
letelte utan az illetékes levéltarnak atadja.
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110. Haalevéltari atadasra kotelezett iratok dtadds-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek tigyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége
van, vagy ha az illetékes levéltdr az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari meg6rzési id6 feltilvizsgélata keretében az 4tadas-atvételi hatarido
a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a
tovabbi Orzési évek szamat dokumentéltan régziteni kell.

XIII. Hozz4aférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

112. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a
gépi adathordoz6 esetében.

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

114. Az intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés €s az adatbiztonség olyan szabalyozasara,
amely alapjan a feladatok, hatdskérék pontosan meghatdrozdsra keriilnek és
végrehajthatok.

115. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozz4, amelyekre munkakdriik elldtdsdhoz szlikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

116. Az iratokhoz valé hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

117. Az iratokhoz a kiadményozd déntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezli felbontasral”,

,,M4s szervnek nem adhaté at!”,

,,Nem masolhato!”,

,,Kivonat nem készithet6!”,

,.Elolvasas utan visszakiildendd!”,

oZart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozdé utasitdsok

megjelolésével),

g. valamint mds, az adathordozé sajatossagétol fliggd egyéb sziikséges
utasitas.

118. Az el8zbekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjék a kdzérdekii adatok

megismerését.

e Ao o

XIV. Egyéb rendelkezések

119. Az iratkezelés rendszerét — ha sziikséges — a naptari €v elején kell megvaltoztatni.
120. Az intézmény megsziinése esetén az intézményi irattdrat, folyamatban lévé tigyekre
vonatkozd iratokat a jogutdéd intézménynek kell atadni. Az atadésrol jegyzokonyvet kell
felvenni, amit at kell adni az illetékes levéltarnak.
121. Jogutdd nélkiil valé megsziinés esetén az intézmeényvezetd gondoskodik az iratkezel€si
szabalyzat szerinti feladatok ellatasarol a fenntart6 rendelkezésének megfelelden.
122. A megsziint intézmény irattdrdban 1évé iratokkal kapcsolatos rendelkezésrol szo6lo
tajékoztatést, illetve az irattarban 1évé iratok jegyzékét az intézmény vezetdje megkildi az
illetékes levéltarnak.
123. Az iktatéprogram miikddésképtelensége esetén a papir alapu iktatokdnyvben sziikséges
vezetni az iratkezeléssel kapcsolatos adatokat
a. az iktatoprogram muikddésének helyreallitasaig, az elektronikus
iktatokdnyv vezetése szamitogépes nyilvéntartds vezetésében torténik
ennek rendszeres biztonsdgi mentésével és a papir alapu iktatokdnyv
hitelességének megtartédsaval
b. a tanusitott elektronikus iktatoprogram mikodésének helyreallitasat
kovetben az ilizemzavar miattt adatvesztés lehet6ségét ellendrizni
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sziikkséges,
c. az lzemzavar alatt keletkezett, iratkezeléssel kapcsolatos adatokat
utolag roégziteni sziikséges a tanusitott elektronikus iktatéprogramban.
124. Jelen szabélyzat 2025. szeptember 1.-én lép hatalyba, azzal, hogy egyidejiileg a korabbi
Iratkezelési szabalyzat és irattari terv hatalyét veszti.

Morahalom, 2025. .. ..

Melléldet:

[rattari terv

Engedély ligyirat kélcsonzésére — ligyiratpotlo lap
iratkdlesdnzd napld

Kisérolap elektronikus adathordozohoz
Atadds-atvételi jegyzokodnyv és iratjegyzék
Selejtezési jegyzOkonyv €s selejtezési jegyzék

SN IV s 0 R
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1.meliéklet

tételszdm

- =m0 ® N s

11.

12.
13
14,
13.
16.
17.
18,

20.
21,
22,
23,
24,
25,

ITL
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

Irattari terv

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesziés
Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek, iratkezelés
alapdokumentumai

Személyzeti, bér- és munkatigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi irdnyitas

Szakmali ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi tigyek
Belst szabélyzatok

Polgéri védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi figyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitdsok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplék

Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Diskonkorményzat szervezése, miikdése

Pedagogiai szakszolgalat

Szilléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
VizsgajegyzOkényvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusdgvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai
Szakértdi bizottsag szakértéi véleménye

Gazdaségi tigyek

Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartas, ¢piilettervrajzok,
helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek

Térsadalombiztositds

Leltar, alldeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés
Eves koltségvetss, kdltségvetési beszamolok,

Kényvelési bizonylatok

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijai
Kltségvetési tdmogatdsi dokumentumok, palyézati dokumentumok
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Orzési id6 (év)

nem selejtezhett
nem selejtezhetd

Bregségi
nyugdijkorhatart
kovetd 5 év

10

20
20
20
20
10
50
5

10
nem selejtezhetd
20
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L]

nem selejtezhetd

50
10
50
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2. melléklet

Engedély ligyirat kilcsonzésére — ligyiratp6tld lap

Engedély sorszama:
Az ligyirat iktatdszama, érkeztetdszama, irattari t€telszdma:
Az ligyirat targya:
Iratk6lcsonzés célja:
Csatolés, szerelés esetén a kapcsolddo irat iktatészama:
Hozzéférést korlatozd kezeldi utasitasok:
Irattarbol kiemelésének datuma:
Irattarba visszahelyezésének datuma:
Atvevd neve és beosztasa, munkakére:
Atvevb szervezeti egysége:
Atvev§ elérhetbségei:
Atadd neve és beosztasa, munkakore:
Atado elérhetésége:
Kelt:

Atvevd alairdsa Atado alairasa
Az ligyirat visszaérkezésének datuma:

Visszahelyezést igazol¢ aldirdsa
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3. melléklet

Iratkolesonzési naplo

Sorszdm

Kolesonzott
irat
iktatészama

Kblesonzott irat
targya

Kiemelés
datuma

Visszavétel
détuma

Visszavevd
alafrasa

Megjegyzés

20




4./ melléklet

Kisérdlap elektronikus adathordozéhoz

Ugyirat iktat6szama:

Kiildd neve €s cime:

Cimzett neve és cime:

Erkeztetés és iktatas datuma:

Mellekelt elektronikus adathordozék szama, jellege (pl. CD, pendrive):

Elektronikus adathordozon 1év@ irat targya, f4jl neve és tipusa (kiterjesztése):

Elektronikus adathordozon 1év6 f3jl terjedelme:

Elektronikus adathordozén 1év4 irat rendelkezik érvényes, elektronikus aldirdssal: igen — nem

Elektronikus adathordozén 1évé féjlok sértetlenek, nem tartalmaznak informatikai eszkozoket
kdrosit6 tartalmat: igen — nem

Sériilt fajlok, kéarosité adattartalom esetén karosodas jellege és hatésa:

Karosit6 adattartalom esetén az informaciobiztonsagi felelGs értesitésének datuma:

Kelt:

Atvevs
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5. melléklet

Atadas-atvételi jegyzOkonyv és iratjegyzék

Iktatdszadm:

Térgy: Iratanyag atadésa....... Levéltarnak

Készilt a .... Levéltar épiiletében ........... (év-h6-nap)

Jelen vannak (név, beosztas):

Az 4tadds ald vont iratok megnevezése:

Az atadds ala vont iratok évkore és terjedelme (ifm és raktari egységek szerint):

A mai naptél a 335/2005. (XII.29) Korményrendelet 65. §-a, valamint jelen iratkezelési
szabalyzat alapjan a ..... fentebb meghatérozott, maradand6 értékii iigyiratai a ....... Levéltar

Orzésébe keriilnek 4t. Az iratanyag 4dtadas-atvételére raktari egységek szintjén kertil sor. Az iratok
részletes jegyzeékét a mellékelt Iratjegyz€Ek tartalmazza, (...) oldalon.

Km.f.
Atadé Atvevé
B h
Iratjegyzék
7. iktatoszamu atadas-atvételi jegyz6konyvéhez
Raktari egyégek Tételszam Iratok targya Evkor

szama
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6. mellékler

Selejtezési jegyzokonyv és selejtezési jegyzék

Készilta ...... irattdraban: (d4tum)
Selejtezési bizottsag tagjai: (név és beosztas)
A selejtezes ala vont iratok terjedelme: (ifm)
A selejtezés ald vont iratok évkore:

A selejtezés a 335/2005. (XI1.29.) Korméanyrendelet 64. §-a, valamint jelen iratkezelési szabalyzat
¢s Irattari terv alapjéan zajlik. A selejtezend6 iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék tartalmazza ...

oldal terjedelemben. A bizottsdg megéllapitja, hogy a selejtezés a ....... selejtezett iratok
keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabédlyzatnak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési
jegyz6konyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végetta ...... Levéltarak felterjeszti.
K.m.f
selejtezési bizottsagi tag selejtezesi bizottsagi tag selejtezési bizottsag tag
levéltarvezetd
P.h
Selejtezési jegyzék
SR iktat6szamu 4tadas-atvételi jegyzokonyvéhez
Raktéri egyégek Tételszdm Iratok térgya Evkor
szama
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