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I. IRANYADO JOGFORRASOK
A Budavari Altalanos Iskola Iratkezelési Szabalyzata

- az iratkezelés rendjérol, a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolé 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rendelet eléirasai figyelembevételével az e rendeletben foglalt el6irasok,

- a nevelési-oktatasi  intézmények muikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet és annak 1. szama melléklete
alapjan,

- valamint az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo a 2011. évi

CXII. torvény figyelembevételével késziilt.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
1.1. Az lratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Budavari

Altalanos Iskola (tovabbiakban: Intézmény) keletkezé, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, fiiggetleniil attol, hogy milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz
felhasznalasaval késziilt.

1.2. A Szabalyzat hatalya az Intézmény minden munkavallalojara kiterjed.

2. Az iratkezelés szabalyozasa, ellendrzése
2.1. A Szabalyzat a beérkezé iratok nyilvantartasat, az iratok atjanak kovetését, biztonsagos

Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
selejtezését, valamint levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2.2. Az Irattari Terv szerint nem selejtezhet6 iratok fennmaradasanak biztositasa érdekében
az Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — a Szabalyzat alapjan — a
teriiletileg illetékes levéltar, Budapest Foévaros Levéltara (tovabbiakban: Levéltar)

ellenérzi.

3. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

3.1 Az Intézmény vezetdjének feladatai
3.1.1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és

tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint

az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos osszhangjaért, az iratok
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szakszeri ¢és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar Kkialakitasaért és
mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az Intézmény vezetéje felelSs.

3.1.2. Elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabalyzatat.

3.1.3. Az iskolaba érkezo kiildemények felbontasanak jogosultsagat az intézményvezeto
az iskolatitkarra ruhazza at, aki jelen szabalyzatban rogzitettek mentén koteles a
kiildemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

3.1.4. Elvégzi a kiadmanyozast, a fenntarto Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglalt jogosultsagai alapjan.

3.1.5. Iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat.

3.2. Az iskolatitkar feladatai

3.2.1. Az intézményi tigyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

3.2.2. A hivatalos tgyek nyilvantartasa, szervezése és végzése az iigyeket Kkisérd
iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik, amit az tigyek meghatarozott
korében az iskolatitkar, mas tigyekben az intézményvezet6-helyettesek végeznek.

3.2.3. A kiildemények érkeztetése, atvétele, felbontasa, az ezzel kapcsolatos iigyintézés
elinditasa,

3.2.4. a hivatali tigyek nyilvantartasa,

3.2.5. az ugyiratok nyilvantartasa,

3.2.6. a hivatalos {igyek csoportositasa, rangsorolasa,

3.2.7. az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatozas,

3.2.8. a hataridés tigyek nyilvantartasa,

3.2.9. a kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

3.2.10. az uigyiratokrol hivatalos masolat és dokumentum masodlat készitése,

3.2.11. az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

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

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

3.3. Az intézményvezeto-helyettesek feladatai

3.3.1. Az intézményvezeto-helyettesek ellendrzik, hogy az iratkezelés a vonatkozo
jogszabalyok és a bels6 szabalyzat el6irasai szerint torténjen.
3.3.2. Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasa

esetén kezdeményezik a Szabalyzat modositasat.
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3.3.3. Az intézményvezet6 tavollétében az intézményvezeté-helyettesek jogosultak az
iskolaba érkezo kiildemények szignalasara.
3.3.4. Az intézményvezeto tavollétében az intézményvezeté-helyettesek jogosultak a
kiadmanyozasra.
3.3.5. Az intézményvezeto tavollétében az intézményvezetd-helyettesek jeldlik ki az
iratok tigyintézoit.
3.3.6. Elokészitik és lebonyolitjak az iskolatitkarral egyiitt az irattari anyag selejtezését és
levéltari atadasat.
3.4. Az iigyiratkezel6 feladatkore
Az ugyiratkezelot az intézményvezetd jeloli ki. Az tlgyiratkezelé az irat fejlécében
megnevezett személy, aki végrehajtja az tigyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.

3.5. A kézbesitésre Kijelolt iskolatitkar feladata

3.5.1. Az intézményi kiilsé helyszini iigyintézései (fenntartd, MAK, onkormanyzat stb.)
kozott a killdemények és informaciok aramoltatasanak biztositasa,

3.5.2. a kiildemények postai atvétele,

3.5.3. a kiildemények kézbesitése,

3.5.4. a kézbesitokonyv, vagy kisér6jegyzék alairatasa a cimzettel.

I1I. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az Intézmény feladatkorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos
iigyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett tgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek. Az igyiratokat, valamint az Intézmény irattari
anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — az irattari tervben (1.
sz. melléklet) meghatarozott irattari tételekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan
kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével — az e

célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast — annak adathordozojatol fliggetleniil — olyan moédon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom
keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmten

bizonyithato legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az adatok

rrrrr
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Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethet6 és ellenérizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen. Az iratkezelési folyamat szereplgit
(iktato, szignalo, kiadmanyozo, tigyintézé) — az intézményi atszervezés, illetve megsziinés,
valamint személyi valtozas esetén — a kezelésiikben 1évé iratokkal el kell szamoltatni. Az
elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, elektronikus iktatas tigyviteli személyi
nyilvantarté lap, tigyiratpotlo lap stb.) képezik, amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell

szamoltatni, ami az atadas-atvételi jegyzékonyv részét képezi.

3. Az iratkezelés megszervezése
Az iratkezelés kozpontilag torténik. A beérkez kiildeményeket, beadvanyokat az Intézmény

székhelyén kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében. A dokumentumra
érkeztetOpecsét kertil, az tigyiratok konnyebb nyomon kovethetésége érdekében. Az iratok az

elektronikus iktatdban soron kovetkezd iktatoszamon keriilnek iktatasra.

IV. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1. A killdemények atvétele
1.1. Az Intézmény részére postan vagy kézbesité utjan érkezé iratokat, tértivevényeket és
mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és
kérelmeket a portasok és az iskolatitkar neviikre kiallitott meghatalmazas alapjan veszik
at.
1.2. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag) a posta
szabalyainak megfelel6en kell atvenni.
1.3. A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:
1.3.1 a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
1.3.2. a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezoségét;
1.3.3. az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
1.4. A kiildeményt el kell latni az atvétel datumaval, amely a kovetkezé adatokat
tartalmazza: az érkeztetés kelte: ......... €V e hénap ...... nap. Erre kiilon

érkeztetési pecsét all rendelkezésre.

2. A kiildemény felbontasa
2.1. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

2.1.1. amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
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2.1.2. a tévesen cimzett kiilldeményeket,

2.1.3. a névre sz6lo iratokat, amelyekr6l az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegi, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

2.1.4. a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziil6i szervezetek szamara cimzett
leveleket,

2.1.5. tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezetd
fenntartotta maganak.

. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boriték (csomagolas) alapjan

megallapithaté, hogy nem maganjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken

— az Intézmény neve elétt vagy utan — névre sz6l6 cimzés talalhato, és feltételezheto,

hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegi.

A névre sz94l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast

kovetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni

kell a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba,

ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény,

illetékbélyeg talalhat6. Az esetlegesen felmeriil6 irathiany okat a kildé szervvel —

lehetdleg rovid uton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Amennyiben az eljar6 iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett

tigyben az intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel

ellatott intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités

mellett — vissza kell kiildeni a feladonak.

Soron kiviil kell az intézményvezetéhoz tovabbitani a fenntartotol érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd
nevére érkezo kiilldeményeket
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat)
fiiz6dhet, valamint a feladé neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive, CD/DVD sth.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor

ellendrizni  kell a  kisérélapon feltiintetett  azonositok  valosagtartalmat.

8
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3. Az ligyek és az iigyiratok nyilvantartasa
3.1. Az intézményvezeté altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az

elektronikus iktatorendszerbe kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az
tigyintézéknek.

3.2. Az iskolatitkar az érkezett kiildeményekrél, elvégzend6 feladatokrol folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

3.3. Az ugyek hataridejének betartasaért az intézményvezeté felel, ezért a hataridéhoz kotott
tigyek hataridejét a titkarsag egy erre kialakitott Google naptarban rogziti. Ezen
talmenden kell jelezni az tgy teljes elintézésére, valamint a kozbensd intézkedésekre
kijelolt hataridoket.

3.4. Azigyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

3.5. Az iigyintézés hatarideje:

3.5.1. atanulokkal kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 3
munkanap

3.5.2. az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol
szamitott 15 munkanap

3.5.3. az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatol
szamitott 21 munkanap.

3.6. Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az

tigyet kisér6 iraton fel kell tiintetni.

4. Az iktatokonyv, az iktatészam, az iktatas
4.1. Az intézménybe érkezett, illet6leg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

4.2. Az iktatas az elektronikusan vezetett iktatokonyvbe (Excel tablazat) torténd
bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dé sorszamos rendszerben torténik az iratok
érkezésének sorrendjében. Az iktatas sorszamozasa az elsé iktatoszamtol megszakitas
nélkiil folyamatosan halad.

4.3. Minden naptari évben uj elektronikus iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az
utolso iktatas utan — keltezéssel és névalairassal le kell zarni, hitelesiteni és kinyomtatni.

4.4. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

4.4.1. iktatoszam;
4.4.2. iktatas idépontja;
4.4.3. kiildemény elkiildésének id6épontja, modja;
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4.4.4. kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

4.4.5. érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

4.4.6. mellékletek szama;

4.4.7. ugyintézé szervezeti egység és az iigyintézé megnevezése;
4.4.8. irat targya;

4.4.9. el6- és utoiratok iktatoszama;

4.4.10. kezelési feljegyzések;

4.4.11. tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
4.4.12. irattari tételszam;

4.4.13. irattarba helyezés idépontja.

4.5. Az irat targyat ugy kell megjel6lni, hogy az tigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze
ki, valamint ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezheto legyen.

4.6. lktataskor az irat jobb fels¢ sarkat el kell latni az iktatoészammal. Az iktatas soran az
ugyiratra kertl:

4.6.1. az iktatészam,
4.6.2. irat targykorének szama,
4.6.3 az igyintézo (cimzett, az intézkedésben eljaro személy) neve.

4.7. Az ugyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildend6
mellékleteket célszerti mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, évszamot,
valamint tételszamot azon feltiintetni.

4.8. Az irathoz az iktatast kovet6en csatolni kell az irat elézményeit.

4.9. Egy iktatoszamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Gsszecsatolt, azonos tigyre
vonatkozo egyedi iratokat az tigy intézése utan is egyiitt kell tartani.

4.10. Ha 1j iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozo adatok érkeznek, akkor az vj iratra z6ld
szinii tollal ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell
vezetni a csatolas tényét.

4.11. Nem kell iktatni a beérkezé kiilldemények kozil a jogkovetkezménnyel nem jarod
tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, reklamcélu  kiadvanyokat,
prospektusokat, szaklapokat és folyodiratokat).

4.12. A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a
vonatkoz¢ irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén eldszor gondoskodni kell az
informaciokat tartésan 6rz6 masolat készitésérél. A masolat hitelesitését a szervezeti
egység tigykezeloje végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az altalanos

szabalyokkal megegyezok.

10



Buﬂﬂ%

G

\‘“M‘A’/o‘,

(:3
>
(=]
-
=

BUDAVARI ALTALANOS ISKOLA
1014 Budapest Tarnok u. 9-11 Email: titkarsag@budavari.edu.hu

= OM. azonosito: 034792 www.budavarisuli.hu

4.13. Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult tigykezel6hoz érkezett, azt
az illetékes tigykezel6hoz kell tovabbitani. Az tigykezeld koteles az elektronikus iratot is
szignalasra bemutatni az illetékes vezetonek.

4.14. Gyijtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilonosen, ha egyiittesen
torténik az iigyek elintézése is.

4.15. Gyijtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytél szarmazé vagy a

palyazati Kiirasra beérkezo jelentkezések, az azonos tigyre vonatkozo panasziratok stb.

5. Szignalas
5.1. Az iratkezelo az érkezett iratot koteles az Intézmény vezetéjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki Kijeloli az tigyintézést végzo személyt (szignalas).
5.2. Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarid6, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjelolésével irasban teszi meg. A Intézmény vezet6je elrendelheti az irat bemutatas

elotti iktatisat.

6. Kiadmanyozas
6.1. A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetének az tgy érdemi elintézésére
vonatkozo rendelkezése.  Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6  iratot
kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez
kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
6.2. A kiadmanyozasi jog elsésorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az
irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.
6.3. Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:
6.3.1. intézményvezeté — minden irat esetében,
6.3.2. intézményvezetd-helyettes — a tanulokkal és az iskola mikodésével kapcsolatos
iratok esetében.
6.4. Az ugyintézo altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezet6 a
kiadmanyozas engedélyezése esetén , K jelzéssel, datummal és alairasaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztazas modjarol.

6.5. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet a iskolatitkar tisztazza.
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6.6. A tisztazas soran az alabbiak betartasa kotelez:
6.6.1. tisztazni csak ,,K” betiivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ett6l

eltekinteni csak az intézményvezetd kiilon utasitasara lehet),

6.6.2. a tisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

6.6.3. a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak,

6.6.4. leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

A kiadmany tartalma
6.7. Az Intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:
6.7.1. az Intézmény nevét, székhelyét,
6.7.2. az iktatoszamot és a mellékletek szamat,
6.7.3. az igyintézé nevét,
6.7.3. az tigyintézés helyét és idejét,
6.7.5. az Intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

6.8. Amennyiben az irat szovege az elintézend6 tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni.

6.9. A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezé rész, valamint indokolas.

6.10. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
illetéleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra,
hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

6.11. Ha a hatarozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridén beliil
fellebbezéssel élnek — és az Intézmény elséfokt hatarozatat nem vonja vissza, illetve
nem modositja —, az Intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni
az iigyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként
az eredeti irat masolata kertil.

6.12. A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithato legyen az esetleges jogvitak, illetve
fellépd jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

6.13. A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal
fels6 részén kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

6.13.1. az Intézmény jellemz6i (név, cim, iranyitoszam, postafiok és tavbeszéloé szama),

6.13.2. az irat iktatdoszama,
12
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6.13.3. az ligyintézo neve.
6.13.4. A kiadvany jobb fels6 részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
6.13.4.1. az irat targya,
6.13.4.2. az esetleges hivatkozasi szam,
6.13.4.3. a mellékletek szama.
6.13.5. A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szévege.
6.13.6. Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet
elkiildeni.
6.13.7. A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6.13.8. Bélyegzo6lenyomat (korbélyegzo) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

7. Expedialas

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

7.2. Az iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni
kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

7.3. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,

futarszolgalat stb.).

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

7.4. A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el.

A boritékon fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat, a cimzett cimét és postai
iranyitoszamat.

7.5. A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfeleléen kell végezni.

7.6. A kiildeményeket tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon,
elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

7.7. Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az tigyintézé koteles
az iraton utalast adni. Elsobbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai
kézbesitést igénylo kiilldeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

7.8. A kézbesités a munkaltatoi bérlettel rendelkezé iskolatitkar vagy a vezeto altal kijelolt

alkalmazott feladata.
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V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

1. Az irattari terv
1.1. Az irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezd iratok rendszerezésének és a

selejtezhet6ség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely
az irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céla megorzésének idotartamat.

1.2. Az irattari terv a Szabalyzat kotelez6 melléklete. Jelen Szabalyzat szerves egységet

képez a 2018. évi irattari tervével (lasd 1. melléklet).

2. Az iratok irattarba helyezése
2.1. Irattarba helyezés el6tt az tigyintézének az tigyirathoz — ha eddig nem tortént meg —

hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg
kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

2.2. Az irattarba helyezés elott az arra kijelolt iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy
nincs-e benne idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

2.3. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelelé rovataban alairassal, a honap és a nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

2.4. Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott Ggyiratait a kézi irattarban kell kezelni és
6rizni az évek (ezen beliil az az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben.

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

2.6. Kézi irattar az Intézmény folyosojan elhelyezett zart szekrényekben, valamint a

titkarsagi irodaban talalhato.

A kozponti irattar
2.7. Harom év elteltével az tgyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténd Csoportositasban, ezen beliil az iktatoszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni.
2.8. Az irattar helye a titkarsagon elhelyezett zart szekrények.
2.9. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni.

Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.
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2.10. Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezet6 beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

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

A taniigyi nyilvantartasok irattarozasanak rendje
2.12. A taniigyi nyilvantartasok irattarozasarol, amennyiben azokra specialis jellegiik miatt

eltéré szabalyok vonatkoznak, az Intézmény Ugyviteli szabalyzataban kell rendelkezni.

3. Az irattari anyag selejtezése

3.1. Az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszerti eljaras keretében,
iratselejtezést kell végezni.

3.2. Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként felal kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

3.3. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard
szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara harom tagu selejtezési bizottsagot kell
létrehozni.

3.4. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezeté altal
megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti

elbiralasaval — kell selejtezni.

4. Az iratselejtezésijegyz6konyv

4.1. Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Levéltaranak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstél
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

4.2. A selejtezésre szant iratokr6l harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni
a Szabalyzat 2. szamua mellékletében talalhato minta alapjan. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell:

4.2.1. az Intézmény nevét,

4.2.2. a selejtezett irattari tételeket,

4.2.3. az iratok irattarba helyezésének évét,
4.2.4. az iratok mennyiségét,

4.2.5. az iratselejtezést végzo személyek nevét,
4.2.5. a selejtezést ellendrzo személy nevét.

4.3. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
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4.4. A selejtezési jegyzokonyv harom példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak
jovahagyasra. A kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak

a visszakiildott két jegyzékonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

VI. LEVELTARBA ADAS

1. Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijelolt
maradando értékii iratokat az eloirt 6rzési idé utan, elézetes egyeztetést kovetden a
Levéltarnak kell atadni.

2. A Levéltar szamara atadand6 tigyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében (3. sz.
melléklet), annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

3. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett modon —

elektronikus formaban is at kell adni.

VII. EGYEB RENDELKEZESEK

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

2. Ha az Intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

3. Ha az Intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézményvezeté a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a VI/2. bekezdésben felsorolt feladatok
ellatasarol.

4. A jogutdd nélkiill megsziing Intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast — az Intézmény
vezetdje megkiildi a Levéltarnak.

5. A szabalyzat tartalmat az intézményvezeté koteles ismertetni a munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az Intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara az iskolai konyvtarban.

6. Az intézményvezeté gondoskodik a jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az vj,

modosuld jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-én I1épett hatalyba, és ezzel egyidejiileg

minden korabbi e targykorben kiadott belsé utasitas hatalyat vesztette.

Budapest, 2021. augusztus 30.

N '\.‘L'\_ ( l 4 \I‘,.,‘A\\\ .L -~
Nagy I1diké

intézmeényvezetd
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1. szama melléklet - IRATTARI TERV

Email: titkarsag@budavari.edu.hu
www.budavarisuli.hu

A Budapesti I. Keriileti Budavari Altalanos Iskola irattari terve
tétr ;tstzaérr:] Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
I. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendérzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
I1. Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19 Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, 5
' miikodése
20. Szaktanécsadéi, szakértoi vélemények, javaslatok 5
¢s ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjasagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
1. Gazdasdgi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas,  -kezelés, -fenntartas,
28. éptlettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi hataridé nélkiili
engedélyek
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, L ’ _élIégszkéz-nyilvéntartés, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
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A Budavari Altalanos Iskola irattari terve
Irattari - . RTRTY
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
Eves koltségvetés, Kkoltségvetési  beszamolok,
31. ) I 5
konyvelési bizonylatok
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési
33. - 5
dijak
34. Szakért6i bizottsag szakért6éi véleménye 20
35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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2. szamu melléklet - IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

BUD4,
T,

G

Budavari Altalanos Iskola
Ikt. szam:

Iratselejtezési jegyzokonyv

Készilt:

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellenérizte:
A munka megkezdésének idépontja:

A munka befejezésének idépontja:

Selejtezés ala vont iratok:
Mennyisége

(ifm)

Megnevezés Evkor Orzési idé
(év)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran az 1995. évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (V111.31.) EMMI-rendelet,

illetve az Intézmény hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.

K. m.f.
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Selejtezési
jeavzék

Targy

Iratzdri jel Iktatoszam
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3. szamu melléklet - IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Levéltari iratatadas—atvételi jegyzékonyv

Késziilt:
Datum:
Atado :
Atadasért felelds;
Atvevé:
Atvétel targyat képezé iratanyag:
Iratképzo:
Keletkezés éve:
Terjedelem:
... oldalas tételes jegyzék
Melléklet:

Budapest Févaros Levéltara atveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Vallalja az iratanyag
biztonsagos orzését, szakszeri kezelését, adatszolgaltatast az iratanyagbol. Az atad6 az
iratanyag kutatasara vonatkozoan kiilon korlatozast nem kot ki, tudomasul veszi, hogy
Budapest Fovaros Levéltara az érvényes jogszabalyok értelmében szolgaltat adatokat és
engedélyezi a kutatast. Budapest Fovaros Levéltara az atvett iratokért az atadas-atvételi
jegyzokonyv mellékletében feltiintetett részletességig, (altalaban doboz szintig) vallal

feleldsséget.

Kmf.

atvevo (vezetd)
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