Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda

iratkezel€si szabalyzata €s irattari terve



I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. Az iratkezelési szabalyzat jogszabalyi hdttere

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995,
évi LXVL térvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 43.§-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

— a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82-116.§ és a 1. sz.
melléklet

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

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

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsiagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetOje az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés intézményen beliili feliigyelete

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mukddési é€s
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eloirasok folyamatos Osszhangjaért. az iratok szakszeri és
biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miukdodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feltigyeletéért az intézmény vezetdje felelos.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye. utja kovetheto. ellendrizhetd és visszakeresheto legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

¢) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszerii kezelésé¢hez. nyilvantartasahoz. kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek; a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva
legyen;

¢) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
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megel6zhetd. a maradando értéki iratok megorzése biztositott legyen:

/) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd (az intézményvezetd) gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenorzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segeédeszkozok (iktatokonyv) név- €s targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) ahivatalos ¢és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérol;

¢) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- ¢s hataskorébe tartozo tgyek intézésének attekinthetosége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) minostilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattdrba helyezésiik elott - az irattdri tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

z iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben iktatészammal kell
nyilvantartani (iktatni). Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet €s a
hasznalt iktatoprogramot az tligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az
iratforgalom keretében az 4atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az
iratok iktatasaval ¢s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovetheté €s ellendrizhet6, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az intézmény iratkezelése kozponti rendszerben valosul meg.
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IIl. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

¢) az iratkezelést feliigyelo vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesitd okményon és a kiildeményen 1évo azonositasi jel megegyezoségét:

¢) az iratot tartalmazo zért boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato aldirdsaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal™ és .siirgds™ jelzésu
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt kdteles haladéktalanul, de legkésobb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatdsra atadni.

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapl iratok esetében az atvételi
okményon jeldIni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét.
A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,.stirgds™ jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetoleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felado nem allapithaté meg, a kiilldeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a minositett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy. vagy
¢) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat akiildeményeket,

a) amelyek .s. k.” felbontasra szolnak, amelyeknél ezt az arra jogosult személy
elrendelte, valamint

b) amelyek névre szoloak ¢s megallapithatéan maganjellegtiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
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iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiilldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és

olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémdk tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.
Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az dsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

. Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy flizodhet,

gondoskodni kell, hogy annak idopontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithato. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo informaciohordozdkat az irathoz kell csatolni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérolappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot
¢s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyr6l torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol.
feldolgozasarol, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kdzérdek(i adatok
megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokényv

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett, évente 1-es szammal kezd6do6 iktatokonyvet
kell hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja:

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, madja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézo megnevezése,

h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;
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/) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idopontja.

Az lgyirat targyat - illetoleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elso irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni. kivéve. ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolso munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben aldirassal. tovabba a korbélyegzo
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyeb azonosito adataival Az iktatészam
felépitése a  kozponti  ligyiratkezelés  esetén:  fOszam/év  (gyljtészamnal:
foszam/alszam/év, ebben az esetben az alszamrol kiilon gytijtéivet kell vezetni)

Az azonos targyu iratokat ugyanazon évben ugyanazon a fészamon kell iktatni. A
foszamokat ebben az esetben is folyamatos sorszamozassal kell iktatni. Az azonos
ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi foszam alatt folyamatos alszamon kell iktatni.

Az iktatas

. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon

be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz-
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ..siirgés™ jelzési iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigora szamadasu bizonylatokat;

¢) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

/) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatds tényét. A
tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.

A kézzel irt iktatokonyvben bejegyzéseket kitordlni, sorokat iiresen hagyni, felhasznalt
lapokat Gsszeragasztani tilos. Bejegyzés javitasa esetén olvashatonak kell lennie az eredeti
bejegyzésnek, illetve jelezni a modositast szignoval és datummal a modositast.
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Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elozményt az irathoz
kell szerelni (Osszekapcsolni az ujonnan keletkezett irattal az iktatasban). Ha nem
lehetséges az irat szerelése, jelezni kell az el6irat iktatoszamat, illetve az el6zmény mellett
az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

Az iratkezel0 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetOjének vagy a vezetod
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az tigyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok. hatarido, stirgosségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
irdsban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és

miikodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6

személy irhat ala. Kiils0 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol €s az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési

Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

— azt az illetékes kiadményozo sajat keztileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
.8. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba

— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

- a kiadmanyozo neve mellett az ..s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhi alairasmintaja

€s

- a kiadmanyozo6 szerv bélyegz6lenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 0rzo szervezeti egység vezetdje, vagy

tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is

kiadni.

A kiadvanyozasra hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairds bélyegzokrol és hivatalos célra

felhasznalhato elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az

iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. Ennek végrehajtasat dokumentalni kell.

. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
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futarszolgalat stb.).
lrattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetoen kell
végezni.

Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés elott az tigyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, amely az irattari
terv alapjan meghatérozhato selejtezési, Orzési vagy levéltarba adasi idore utal, ¢s meg
kell vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv
megfeleld rovatdba az irattirba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszaimnak megfelelé gylijtobe. A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu,
segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt {igyiratp6tlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 2 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utin 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a szerv
vezetOje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik. Az
intézmény a selejtezést 5 évente végzi.

Levéltarba addas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében. annak mellékletét képezd
atadas egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
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50.

atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni. Az elektronikus iratok atadasa elott
minden esetben egyeztetni kell az illetékes kozlevéltarral az atadas szervezeési ¢€s
technikai feltételeirdl. Az intézmény 15 évente, illetve sziikség esetén gyakrabban
konzultal az illetékes kozelvéltarral a nem selejtezhet6 iratok atvételérol.

IV. fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapl, mind a gépi adathordozé
esetében. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi
adathordozon  tarolt iratokhoz. illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelé€si utasitasok alkalmazhatok:
a) ,.Sajat kezii felbontasra!™,

b) ..Mas szervnek nem adhato at!™,

¢) ..Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készitheto!™,

¢) ..Elolvasas utan visszakiildendo!”,

/) .Zart boritékban tarolandd!™ (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az eldzbekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok
megismereset.

V. fejezet
Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét — ha szlikséges — a naptari év elején kell megvaltoztatni.

Az intézmény megsziinése esetén az intézményi irattarat, folyamatban lévo tigyekre
vonatkozo iratokat a jogutod intézménynek kell atadni. Az atadasrol jegyzokonyvet kell
felvenni, amit at kell adni az illetékes levéltarnak.

53. Jogutod nélkiil valé megsziinés esetén az intézményvezetd gondoskodik az 52. alatt jelzett

feladatok ellatasarol a fenntartd rendelkezésének megfeleloen. A megsziint intézmény
irattaraban 1évo iratokkal kapcsolatos rendelkezésrél sz6l6 tdjékoztatast, illetve az
irattarban 1évo iratok jegyzékét az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. fejezet
Elektronikusan létrehozott iratok

54. Az elektronikusan létrehozott, papir alapu iratokat a kiadmanyozasi joggal rendelkezok

g



hitelesitik alairasukkal és az intézményi bélyegzdvel.

55. Minden elektronikusan létrehozott, hiteles iratot papir alapon is tarolni kell.

56. Az elektronikus iratok védelme érdekében minden sziikséges intézkedést meg kell tenni,
amely magaba foglalja tlzfal. virusirté. idoszaki biztonsagi mentések és ezek kiilon
adathordozon valé tarolasa, munkahelyi szamitogépes feliiletek védelmét szolgalo
elektronikus kddok hasznalatat.

VIL. fejezet
Zaro rendelkezések

57. Az iratkezelési szabalyzat és az ehhez kapesolodo irattari terv 2020. szeptember 1. napjan

1ép életbe.
58. Az iratkezelési szabdlyzat és irattari terv hatdlyba lépésével a korabbi iratkezelési

szabalyzat és irattari terv érvényét veszti.
Kelt: Szentes, 2020. augusztus 31.
p.h.
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[rattari terv

Irattari B
Ugykdr megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellentrzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek
Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak

Panasziigyek
Nevelési-oktatasi ligvek

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

Térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése

Pedagogiai szakszolgalat

Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése
Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Gazdasagi iigyek

. Ingatlan-nyilvéantartas, -kezelés, -fenntartas, éplilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek

. Tarsadalombiztositas

. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

. Kényvelési bizonylatok

. A gvermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijai

. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye

. Kéltségvetési timogatasi dokumentumok, palyazati dokumentumok
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