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UGYVITELI Es IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az Dunavecsei Reforméatus Kollégium - Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium

igyvitelével ¢€s iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. Az intézmény tigyvitelének rendje
1.1. Azigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a.) Ugykér azon iligyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez,
tevékenységéhez, illetve az iskolai tevékenységben kozremiikdodod
személyekhez kapcsolddik. Az ligykorbe tartozo tigyek megolddsardl az

intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.

Az iskola fObb iligykorei: =
vezetési Ugykor = igazgatasi
ligykdr = nevelési, oktatasi
ligykor = gazdasagi ligykor =
személyi, dolgozoi ligykor =

tanuloi tigykor

b.) Az igyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.



1.2. Azigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tgyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja,

valamint az altala kijelolt igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

a.) Igazgato

elkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat:
jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara jogosult
kiadvanyozni kijeloli az iratok iigyintéz6it meghatarozza az iratok

selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
b.) altalanos igazgatohelyettes

ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen:

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozéasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét:

az igazgato tavollétében jogosult az iskoléba érkezo kiildemények felbontisara:

az igazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra:

az igazgatd tavollétében kijeldli az iratok tligyintézoit:

irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat:

eldkeésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadésat.
1.3. Az iligyvitel és az tligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket

kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

a. Iskolatitkar = koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd szabalyok ¢és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan végezni:
" kdteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megorizni:

m feladatai:



" a kiildemények atvétele:

" az iktatas:
. az esetleges eldiratok csatoldsa
. az iratok mutatozasa: . az iratok belsé tovabbitasa az ligyintézokhoz, az

ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése:

. a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa:

a kiadmanyok tovabbitisa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve atadasa a

kézbesitonek:

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa. - az elintézett ligyek iratainak
irattari elhelyezése:

- az irattar kezelése, rendezése:

- az irattari jegyzékek készitése:

- koézremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

b. Kézbesitd (hivatalsegéd)

0 felelds a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan
beliili és kiils6 tovabbitasaért o munkajat az iskolatitkar
utmutatasa ¢és iranyitdsa szerint végzi o felelds a
kézbesitokonyv megdrzéséert o feladat:

0 a kiildemények postai atvétele - a kiildemények

kézbesitése - a kézbesitOkonyv aldiratasa a cimzettel.

1.4. Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok
a.) Az igazgato: a kiildeménnyel kapcsolatos tligyek elintézésére az iskola dolgozoi
koziil egy ligyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b.) Az ligyintéz6 kijelolésével egy idoben az igazgato:
- meghatarozza az elintézés hatéridejét:
- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl:lassa:megbeszélni...-vel).
C.) Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az

iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintézdkhoz.

d.) Az tigyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik

figyelembevételével koteles elintézni.



e.) Az iigyintézés hatarideje:

- az ugykezelénél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amely
végleges elintézése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik
lehetdvé.

-a hataridét az iktatokonyv ,Megjegyzés” rovatdban — naptari nap
megjelolésével — kell feltiintetni.

f.) Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az
ligyintézés eredményét az iratra ra kell imi, és azt az ligyintézének alé kell irnia.

g.) Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az
esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egylitt — az {igyintézd koteles
visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokonyvbe be kell jegyeznie.

h.) Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézés hataridejét
szdmon tartani, és amennyiben az ligyintézés hatarideig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.

i.) Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhat6, az tligyintézének wjabb hatariddt kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az
iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hataridé-nyilvantaftasban kell elhelyeznie,
¢és az intézkedés megtorténtekor vagy hataridd lejartakor az tigyiratot Ujra el kell

juttatnia az ligyintéz6hoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos tigyekben

a.) Az iskola tigyeivel kapcsolatosan barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

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

c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, aldirdsadval. Az irat és annak masolatdnak egyezdségérdl az
igazolas eldtt gondosan meg kell gyézddni.

d.) Ha az iigyet telefonon, vagy személyesen tajékoztatassal lehet intézni, akkor

annak 1ényegét az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.



e.) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran tligyelni
kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne

sériiljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzok

a.) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat
engedélyt.
b.) A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
C.) A hivatalos bélyegz0 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést
az igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.
d.) Az iskola bélyegzdir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantaftasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
a bélyegzd sorszamat a bélyegzd lenyomatdt a bélyegzd
hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat a bélyegzd
Orzéséért felelds személy nevét a bélyegzd atvételének
keltét és az atvételt igazolo alairast a ,,Megiegyzés” rovatot
a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

e.) A bélyegzok nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozo felel6s.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

2.1. Az iratkezelés:
= az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantaftasa = a kiadvanyok és
egyéb iratok tisztdzasa, (leirasa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postdra adasa,
kézbesitése w az irattarozas, irattari kezelés, megdrzés

= a selejtezés €s a levéltarnak valo atadas.

2.2. lrat



Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
mikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz
felhasznélasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli

kéziratokat.

2.3. Irattari anyag
Az iskola ¢és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattardba tartozd iratok

¢s az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

2.4. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, muszaki, kulturalis,

oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziliksége.

2.5. Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolodo

iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozéasat, rendszerezését,

nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A kiildemények atvétele ¢s felbontasa

3.1. Az iskolédba érkezd kiildemények postai atvételére, az iskola postafiokjanak kinyitasara az
alabbi dolgozok jogosultak;
- igazgatd
- altalanos igazgatohelyettes - gazdasagi igazgatohelyettes
- iskolatitkar

- egyéb: akit az igazgatd meghatalmaz
3.2. Az iskolanak személyesen benyUjtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,

igazgatohelyettesei és iskolatitkdra jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét

kérelemre igazolni kell.



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megéllapithato, hogy az nem az iskolat illeti,

felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és

ala kell irnia.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitania névre sz06l6 iratokat, a
diakonkormanyzat, a sziil6i munkak6zdsség, . . ..(mas, az iskolaban miik6do tarsadalmi

szervezet) részére érkezett leveleket.

A névre sz0106 iratot, amennyiben az nem maganjellegu és hivatalos elintézést igényel,

a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkérnak.

A névre sz6lo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatdé vagy altalanos
helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megéllapithatd, hogy hivatalos

iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbontd dolgozdénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon

1évd iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és errdl a kiildemény

feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az

iratra fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontésa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonto dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt daitummal
¢és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani

kell a cimzetthez.

Ha a felado neve és cime csak a bofftékrdl allapithatdé meg: tovabba ha a kiildemény
névtelen levél: illetve ha a feladds iddpontjahoz jogkdvetkezmény flizddik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem stb.)
a boritékot az iratokhoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett

jelezni kell.



3.12. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatohoz,
annak tavollétében az altalanos igazgatohelyetteshez tovabbitani (amennyiben a

kiildemény felbontsa az iskolatitkar feladata).

4. Az iktatas

4.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd0dd sorszdmos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiilldemény cimzettje
koteles a hivatalos tligyiratot az iskolatitkdrnak iktatds céljabol bemutatni.

4.4.  Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon eliil keletkezett iratokat.

4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartést kell vezetni (pl.: konyvelési bizonylatok).

4.6. Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomatéval, és ki
kell tolteni annak egyes rovatait:

- iskola neve, - az iktatds datuma, - az
iktatokonyv sorszama (iktatdoszam), - a
mellékletek szama, - az ligyintézd neve, -

irattari tételszam.

Ezzel egyiddben, a fenti adatokkal megegyezbden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
-a sorszamot, . az iktatés idejét, -
a bekiildd nevét és ligyiratszamat,
- azugy targyat, - a
mellékletek szamat, .  az
ligyintéz0 nevét, _az elintézés modjat,

. az irattari tételszamot.

4.7. Evente 1j iktatokonyvet kell nyitnunk. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként Gjra
kezddédik. Az év utolsd6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot

kovetden alahuzassal, az utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolséd



iktatds sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomataval és az igazgatod
alairasaval le kell zarni.

4.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

4.9. Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdbszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni

kell. Ervénytelenitett iktatdszdmot jbol kiadni nem szabad.

4.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is

olvashat6 maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.
4.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

4.12. Ha az tligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolnia kell az utobb

beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

4.13. Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell

az 0j iktatészamhoz.

4.14. Az igazgato engedélye alapjan gyLijtészamon lehet iktatni az azonos targykori, az év

folyamén t6bbszor eléfordulo ligyeket.

4.15. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és tdrgymutatot
kell vezetni. A név- és tdrgymutatoban az ligyeket a 1ényegiiket kifejezd egy, vagy tobb

cimszé — név, targy, hely, intézmény,- alapjan kell nyilvantartani.

o. Kiadvanyozas

5.1. A kiadvany az iskolai tigyintézés sordn belsé vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

5.2. Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell késziteni a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének taftalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgoz6 engedélyével késziilhet.

5.4. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd beosztast dolgozdk
rendelkeznek:

- igazgatd: minden irat esetében, - dltalanos igazgatohelyettes: a tanulokkal

¢s az iskola miikodtetésével kapcsolatos iratok esetében,



-gazdasagi vezetd az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében.

5.5. Az lgyintéz0 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezé dolgozd, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, datummal és aldirdsaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.).

5.6. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

5.7. A tisztazéssal kapcsolatos eldirasok:

-tisztazni csak ,,K” betiivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad
(ettdl eltekinteni csak az igazgatd kiilon utasitasara lehet) - a tisztazatnak
sz0 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével - a tisztazatnak
tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabélyzat 6.
pontjdban megfogalmazott kovetelményeknek - leirds utdn a tisztazatot
Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8.  Tisztazas utan a kiadvanyoz eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadvéanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyoz6 aldirasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvadnyozé neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak (gépirénak) vagy az
ligyintézonek ezt alairdsaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

5.11. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei

a) A kiadvany bal fels részén:
- az iskola megnevezése, cime, telefonszama,
- az Ugy iktatdszadma,
- az ligyintéz0 neve.
b) A kiadvany jobb fels6 részén:
- az Ugy targya,
- a hivatkozasi szam vagy jelzés,
- a mellékletek darabszéama.
C) A kiadvany cimzettje
d) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és
az indoklas is)
e) Alairas

f) Az alair6 neve, hivatali beosztasa



g) Eredeti ligyiraton az iskola kdrbélyegzdjének lenyomata
h) Keltezés

i) Az,s.k.” jelzés esetén a hitelesités.

5.12. A kiadvéanyok tovabbitésa - a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar (gépird) késziti
el. A boritékon a postai eléirdsoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell
tiintetni a kiadvany iktatészamat is.

« akiadvanyok elkeriilésének modjara, ha az nem kozonséges levélként
torténik, az ligyintézének kell utasitast adnia.

» akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds. -
a kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitovel. A
tovabbitas mindkét esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd

konyv felhasznalasaval torténik.

6. Az irattarozas rendje

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

6.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
kertiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettd] eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tlintetni.

6.5. Az iskola hadrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell 6rizni. A kézi irattar helye
az iskola igazgatohelyettesi helyisége.

6.6. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iligyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kdlcsonzési fizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

6.7. Az irattarban kezelt iratr6l mésolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhazott

vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa



7.1.  Azirattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és
ki kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv
szerint lejafl.

7.2. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés elétt 30 nappal az illetékes levéltamak irasban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjarulasa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzokonyv, -mely évfolyam anyagat érinti a
selejtezés, - mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely
iratok lettek visszatartva, . milyen mennyiségli (kg) irat keflt
kiselejtezésre, - kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett

iratok megsemmisitésre, értékesitésére csak a levéltdrnak a visszakiildott
jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

8. Az iskola irattari terve (ajanlott minta jogszabalyi eldirds alapjan)

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési 1d6

tétel szam (20)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
nem
1. Intézmény létesités, atszervezes, fejlesztés selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem

selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzékonyvek 10

5. Fenntart6i nyilvantartas 10



6. Szakmai ellenérzés

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek

8. Bels6 szabalyzatok

9. Polgéri védelem

10.

Munkatervek, jelentések, statisztikak

1 1. Panasziigyek

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

Nevelési-oktatési ligyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok

Torzslapok, pottorzslapok, birasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése

Pedagogiai szakszolgaltatas

Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek-¢és ifiusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Alapvizsga,érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

Gazdasagi ligyek

Ingatlan — nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28.

tarsadalombiztositas

10

10
10

nem

selejtezhetd
20
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29. leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

31. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

9. Zardorendelkezések

9.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

Jelen szabalyzat és annak melléklete 2014. év szeptember. ho 02 napjan 1€p hatalyba, és ezzel

egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsd utasitas.

9.2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamara a tanari szobaban, és az irodaban.

Az igazgatd altal kijelolt felel6s munkatarsnak (gazdasagi vezetd) gondoskodni kell jelen

szabalyzat olyan mddositasardl, amely az uj torvények €s rendeletek hatalybalépése miatt

sziikséges.

Dunavecse, 2024. 02. 21.
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