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Izsék Imre Altaldnos Iskola Iratkezelési Szabélyzat

%

Az 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl 10. §-a és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol 84. § (2) értelmében, az Izsék
Imre Altalanos Iskola (a tovébbiakban Intézmény) Iratkezelési szabalyzata 2014. januéar 01.
napjatol igazgatoi jovahagyasra és kiadasra, elrendelésre keriilt.

II; —féjez'et :

| ALTALANOS RENDELKEZESEK : 23

1. Az Intézmény Iratkezelési szabdlyzata

° az 1995. évi LXVI térvény a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol,

e a335/2005. (XII. 29.) Korméanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

© a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikédésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl rendelkezései és elbirdsai alapjan késziilt.

2. Az Iratkezelési szabalyzat célja

Egységes kovetelmények meghatdrozdsa az Intézményben - mint a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kézpont kozfeladatot ellatd szervezeti egységében - keletkezé,
oda beérkez6 és onnan kimend iratok, koziratok kezelésére.

3. Az Iratkezelési szabalyzat hatdlya

Az Iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az Intézményben keletkezd, az oda
beérkez6 és az onnan tovéabbitott valamennyi iratra.

4. Ertelmez6 rendelkezések

az 1995. évi LXVI. torvény szerint:
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o szerv: ajogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

o kozfeladatot ellaté szerv: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv €s személy;

o irat: valamely szerv mikdodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy
barmely mas formaban 1év6 informécio vagy ezek kombinacidja;

e kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétol fuggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

o irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igénylo, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége;

e irattar: az irattari anyag szakszer(i €s biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

e iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valod ellatasat, szakszerli és
biztonsagos meg6rzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglald tevékenység;

o jrattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatod szerv
feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel,
s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli célu
megdrzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét;

e maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsgi, tudomanyos, mivelddési, mulszaki vagy egyéb szempontbol
jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a
kozfeladatok folyamatos ellatasahoz ¢és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbél nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat;

o levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradandd értékl része, valamint a védetté nyilvanitott maradandd
érték(i maganirat;

o levéltar: a maradandé értéki iratok tartos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény;

o kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat —
ideértve a tudomanyos €s igazgatasi feladatokat is — végz0d, kozfeladatot ellatd szerv
altal fenntartott levéltar;

o kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradando értékdl irattari anyagnak
az a kore, amelyre vonatkozoan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s
amelyet az adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartojanak dontése
alapjan kdteles atvenni.
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a 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet szerint:

o atadas: 1rat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;

e Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoldédoan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elétti 6rzése torténik;

o biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrol és az dallam altal kotelezben nyujtandd szolgaltatasokrdl szold
korményrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgéltatas;

e csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

o elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavi biztonsdgos és olvashatdésagat biztositd
megorzése elektronikus adathordozon;

o elektronikus érkezteto nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgéltatas-egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megOrzését és visszakereshet6ségét biztositja;

o elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges
megOrzését és visszakereshet6ségét biztositja;

o elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver —
ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolési szolgéltatas tjan torténd
biztositast is — azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt
irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik;

o elektronikus tajékoztatds: az informécidos Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szold  térvény szerint el6irt  elektronikus  kozzétételi
kételezettség;

o elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem mindsiild — elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is
értesiti annak kiild6jét;

o eloaddi iv: az lggyel, a szignéldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

o expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézOi vagy vezetdi utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a
kézbesités és kiildés mddjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési
mod szerinti dsszeallitasa;

o ¢érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

o iktatas: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

o iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;
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e iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil attol, hogy
ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

e iratkolesonzés: a papir alapl ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

o irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat atmeneti vagy kdzponti
irattarban tortén6é dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivaldsa —,
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;

o irattiri tétel: az iratképz6 szerv vagy személy lgykorének és szervezetének
megfelelGen kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

o irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti  csoportositasat
meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonosito;

o kezddirat: az igyben keletkezett elsd irat, az igy indito irata;

o kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezelének szol6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

o kézbesités: a kiilldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Utjan
torténo eljuttatasa a cimzetthez;

o kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéanak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradand6 értéki nem selejtezhetd és levéltarba
nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhet6 és levéltarba atadasra nem keriild iratok
drzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtérolési
szolgaltatas tjan torténd biztositast is;

o Kkiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol
burkolatdn, a hozza tartozoé listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el;

o kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatdva tétele;

o kiild6: a kildemény tartalméabol, vagy a kiildeményhez kapcsoldédd azonositd
adatokbdl a kiildemény benytjtdjaként azonosithatd személy vagy szervezet;

o levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejii, maradando értékli iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

o masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

o masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhti formaban, utélag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

o megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacié helyreallitasdnak lehetdségét kizard6 modon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

o mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdol — mint kisérd irattol —
elvalaszthato;
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o melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

o naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢és az altala kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

o papir alapli érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot ellaté szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartisba
vétele megtorténik;

o papir alapi iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik;

o savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbol készitett taroldeszkoz;

o selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési
eljaras ala vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elokészitése;

o szerelés: lgyiratok végleges jellegli Gsszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
dsszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizarolag egytitt kezelhetdek;

o szignalds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

e tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzéaférés lehetéségének biztositasaval is;

o iigyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

e digyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

o iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy;

o iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott
csoportja.

5. Az iratkezelés szabalyozasa, az irattari anyag védelmének altalanos szabalyai

a) Az Iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén moddositani
kell.

b) Az irattari terv, az Iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente
felul kell vizsgalni €s a jogszabalyban jelolt valtozasok esetén modositani kell.

c) Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban a szabalyzatokért felel6s
feligyeli az iratkezelést és felelés az Iratkezelési szabalyzat évenkénti
feliilvizsgélataért, a szitkséges modositasok atvezetéséért.

d) Az Intézményben az intézményvezetd sajat szervezeti és szakmai feladatkorében
tartozik feleldsséggel
- az iratok védelméért,

- az iratok épségben és hasznalhato allapotban torténd megdrzéséért,
- a szervesen 0sszekapcsolddo irataik egységének, illetve eredeti rendjének
megOrzéséért,
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- a maradand6 értékl iratok megovasaért.
e) Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb mddon hasznalhatatlannd tenni,
tovabba — a szabdlyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos!
) Koziratot az Intézménybdl kivinni csak intézményvezetdi engedéllyel lehet.
g) Az Intézmény koteles:
a beérkezett és készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idépontjaban
nyilvantartasba venni,

- a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolddd — az irattari anyag attekinthetéségét
szolgald — ligyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté médon vezetni,

- az Ugyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandd értékd, s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az
iraton feltiintetni, és azt a nyilvantartasba bejegyezni,

- a keletkez6, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megdrzését
lehetdvé tevd eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni,

- az elintézett ligyek iratait — az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatas
pontossaganak ellendérzése mellett — irattarban elhelyezni, s az irattari anyag
szakszerli és biztonsdgos megOrzésérdl, valamint hasznélatra bocsatasardl
gondoskodni,

- az irattari anyag selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési
id6 letelte utdn, a nem selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltar
engedélyével kiselejtezni,

h) Az intézmény elektronikus iratkezelést kizardlag csak abban az esetben alkalmazhat,
ha rendelkezésre 4ll kiilon jogszabalyban meghatérozott kdvetelményeknek megfeleld
és tanusitvannyal rendelkez6 iratkezelési szoftver.

6. Az iratkezelés feltigyelete
Az intézményvezetd felelds:

- aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, miikodési és tigyrendi szabéalyok, az alkalmazott informatikai
eszk0zok ¢és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irasok
folyamatos 6sszhangjaért,
az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukddtetéséért,

- az iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott intézményvezetd tevékenységi és feleldsségi

korében:

- elkésziti az iratkezelési szabélyzatot,

- félévenként ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,
- évenként fellilvizsgalja az iratkezelési szabdlyzatot,

- intézkedik a szabalytalansagok megsziintetéséért,

- sulyos szabalytalansagok esetén irasbeli jelentést tesz,
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- sziikség szerint jelzi az iratkezelést végzdk, vagy azért felelds személyek szakmai
képzésének, tovabbképzésének sziikségességét.
Az iratkezelés  szervezésével — megbizott személyek  (vezetd  helyettes/

intézményegység-vezetd, gazdasagi/iigyviteli dolgozo, iskolatitkér) tevékenységi €s
felelosségi koriikben:

- biztositjdk az iratkezelési (iktatokényv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, adathordozok, stb.) eszkozoket,
- biztositjak, hogy:

o a beérkezett, a keletkezett, illetve a tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye és ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen,
o a fenntartd belsd szabdlyzatainak Utmutatdsait (pl.: tértivevény,
kiséréjegyzEk stb.) mindenkor kdvesse,
o az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,
o az irat kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmlien megallapithato
legyen,
o az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,
o a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,
o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megeldzhetd legyen,
o a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen.
o az ligyintézés, a dontés eldkészités, a szervezet rendeltetésszerli miikodése
tAmogatott legyen az iratkezelés megszervezésével.
- félévente ellendrzik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,
- intézkednek a szabalytalansdgok megsziintetéséért,
- sulyos és hataskoriikben felszdmolhatatlan szabalytalansagok esetén irasbeli
jelentést tesznek az iratkezelés feltigyeletével megbizott intézményvezetének,
- gondoskodnak a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
miikodésérol,
- gondoskodnak az elektronikus uton torténd kapcsolattartds szervezeten beliili
muikodtetésérol,
gondoskodnak az iratok és adatok védelmér6l, kiilondsen a jogosulatlan hozzaféres,
a megvaltoztatas, a tovabbités, a nyilvanossagra hozatal, a térlés, a megsemmisités,
a megsemmisiilés, a sériilés ellen.
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Az irattari terv szerkezete és rendszere:

o Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasdval, tovabba az intézmény Ulgykorei kozott meglévd tartalmi
osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

o A fentiek szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket
az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositoval — irattari
tételszammal — kell ellatni.

Az irattari terv az Iratkezelési szabdlyzat szerves részét képezi, annak kotelezd
mellékleteként. Elfogadasi rendje nem valik el az iratkezelési szabalyzattdl, igazgatdi
jovahagyast kovetden 1ép hatalyba.

Az {igyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — az tigykordket az azonos targyt
egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon
kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithat6é oly mddon,
hogy:

o egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényld, vagy
meghatarozott idétartam utan selejtezheté iratok sorolhatok be,

o az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgaljanak az éves ligyiratforgalom
és hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz,

o az Intézmény hatékony mikddtetését szolgalja az tigykordk attekinthetdségének
mélysége vonatkozasaban.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

o a jogszabalyban vagy belsd utasitasban eléirt, kiilonbozé céli €s adattartalmu
nyilvantartasokbdl,

o az elézéek szerinti nyilvantartisok alapirataibol, ha azokat kiilén irattari
egységként kell kezelni,

o a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az Intézmény mikodése
szempontjabol meghatarozd jelent§ségli, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibol (el6terjesztések, jegyzokonyvek, hatarozatok, feljegyzések, jelenléti
ivek), tovabba a belsd utasitdsokbdl.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoldéddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattéri tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatérozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni.
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8. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek meg6rzésérol az Intézmény — hataridé megjelslése nélkiil — helyben kételes
gondoskodni. :

9. A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabb4 a selejtezhetd irattari
tételek esetében meg kell jeldlni az irattari érzés idStartamat.

10. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kdvetelményeire tekintettel kell meghatarozni.

11. A nem selejtezhetd iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétél
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak dtadni.

12. A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének idépontjardl az Intézmény és az
illetékes kozlevéltar kozdsen allapodik meg.

13. Az Intézmény irattdrdban Orzott irattari anyagban tudoményos kutatasi célu
betekintést csak intézményvezetd irasbeli engedéllyel lehet tenni a kutatni kivant téma
pontos céljanak és témajanak a kérelemben torténd megjeldlésével és kizardlag az
Intézmény szakalkalmazottai részére biztositott e lehetéség.

14. Az Intézmény irattdrdban Orzott irattari anyagban torténd, az intézményvezetd 4altal
irasban engedélyezett tudomanyos kutatasi céli betekintés ingyenes, de a kutatasra
engedélyezett irattari anyagrol torténd masolatért az intézményvezetéi engedélyben
meghatérozottak szerint, koltségtérités is meghatérozhato.

15. Az Intézmény irattardban Orzott irattari anyagban torténd, az intézményvezetd 4ltal
irasban engedélyezett tudoményos kutatdsi célii betekintés az informdacids
onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szold térvény, tovabba a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé torvény
el6irdsai alapjan tehetd.

16. Az Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét az illetékes kozlevéltar
ellendrzi:

o beléphet az iratkezel6i és irattari helyiségekbe

betekinthet az iratokba és az iratkezelési nyilvantartdsokba

vizsgalhatja az iratkezelési tevékenységet

szaktanacsot ad iratkezelési kérdésekben

jegyzokonyvbe foglalja a stlyosan veszélyeztetd hibdkat és hidnyossagokat

hatariddt allapit meg a hibak és hianyossagok megsziintetésére.

@ 0100 ©
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]III. fejézet

1. Az iratok rendszerezése

a) Az azonos lgyre — egy adott tirgyra — vonatkozé iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységek, tigydarabnak mindstilnek.

b) Az ligyiratokat, valamint az irattari anyagba tartozo egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik eldtt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvéantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

a) Az iratot az Iktatds cimsz6 alatt-felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani.

b) Az iktatast gy kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.

c) Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt gy kell dokumentdlni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, hol, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot.

d) Az iratok iktatdsival, az iratforgalom dokumentdlasdval biztositani kell, hogy az
tigyintézés folyamata, és az iratok Intézményen beliili tja pontosan kovethetd €s
ellendrizhetd, az iratok holléte naprakészen megallapithaté legyen.

e) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
tigyintézo, tigykezeld) megszlinés, atszervezés ¢és személyi valtozds esetén a
kezelésiikben 16vd iratokkal a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni,
arrél atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi
kezelésérol.

f) Az intézmény vagy az intézmény valamely feladatellatdsanak megszlinése esetén a
kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt és a kezelésében 1évo tigyek iratait dtadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében 4t kell adni a feladatkdrt atvevd intézménynek.

g) A megsz(ind intézmény vagy annak megsziind valamely feladatellatasa esetén az
iktatokdnyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokdnyvet le kell zarni €s az
atadott folyamatban 1év6 tigyek iratait az atvevd intézmény iktatokonyvébe — az irat
korabbi iktatoszamanak é&s iktatokdnyve azonositjanak feltiintetésével — be kell
iktatni.

11
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3. Az iratkezelés megszervezése

Az tigyiratkezelés kdzpontositott (centralizalt) rendszerben torténik, azaz az iratanyaggal
kapcsolatos minden teendd egy helyen torténik, igy a postai kiildemények atvétele,

felbontésa, iktatasa, selejtezése, irattdrazasa.

a) Az elintézett ligyek iratait az tigykezelék az Intézmény irattaraban helyezik el.

b) Az Intézmény papir alapt iratokat kezel, de amennyiben az intézmény iratkezelési
szoftvert hasznal, koteles biztositani az iratkezelési szoftverben tarolt valamennyi
informécionak az elektronikus tlgyintézés részletes szabélyairél szlo jogszabaly
szerinti elektronikus dokumentumformatumban torténd automatikus eléallitasat,
melyért az intézmény vezetdje kiemelt felelésséggel tartozik.

12



[zsék Imre Altalanos Iskola Iratkezelési Szabalyzat

IIV. fejezet

| AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele az Intézményben

e Kiildemények atvételére jogosultak:
- cimzett vagy az altala megbizott személy

- intézményvezet vagy az altala megbizott személy

- iratkezelés feltigyeletével megbizott helyettes vezetd
- intézmény iskolatitkdra

- postai meghatalmazassal rendelkezd személyek.

o A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
- jogosult-e a cimzés alapjan a killdemény atvételére,

- a kézbesitd okmdanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezOséget,
- az iratot tartalmazo6 zart boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

o Az atvevd a kézbesitdokmanyon aléirasaval, atvétel datumaval, nevének
olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirgds” jelzésli

kiildemények 4tvételét ora, perc pontossaggal kell megjeldini a kézbesit6okmanyon €s
az atvett kiildeményen is.

o Az elektronikus Uton, nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével
érkezett killdemények esetében az atvevd a feladonak — ha azt kéri és elektronikus
valaszcimét megadta — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az
érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

e Amennyiben az irat befogaddsat az Intézmény elutasitia — amennyiben a kiildd
megadta elektronikus vagy posta cimét -, ugy értesiti a kiildot.

o Amennyiben adott irat kezelésére nem jogosult személy vagy mas intézmény veszi at
a killdeményt, Ggy koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elso
munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek atadni azt.

o Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A megdllapithatoan hidnyzo
iratokr6l vagy mellékletekrol a feladot értesitent kell.
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o

A gyors elintézést igényld, ,,azonnal, ,,stirgés” jelzésli kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetve azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Az elektronikus tuton, nem biztonsagos kézbesitési szolgéltatdssal megkiildott
kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent az Intézmény
informatikai rendszerére.
Amennyiben mar legaldbb haromszor érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot
tartalmazo elektronikus kiildemény adott kiild6tdl, a kiildeményt feldolgozas nélkiil
tordini kell.
Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy amennyiben ez nem lehetséges:

- papir alapt kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladdénak

- elektronikus kiildemény esetén valaszlevélben értesiteni
Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, Gigy a kiildeményt irattdrazni és az irattri
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

2. A kiildemény felbontasa és érkeztetése az Intézményben

A kildemény(ek) felbontasara jogosultak kore:

= pitnzett

- intézményvezetd

- felhatalmazott vezetd helyettes

- felhatalmazassal tigykezelok
A Kkiildemények cimzettje és a kiildemények felbontasara feljogositottak kotelesek
gondoskodni az atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérdl.
A névre sz0l6 kiildeményeket felbontas nélkiil kell a cimzettnek atadni.
Téves felbontaskor a felbonté az atvétel és a felbontéas tényét a datum megjeldlésével,
dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodni a kiildemény cimzettnek vald
eljuttatasarol az alabbi modon:

,, Léves felbontds” és datum, olvashato6 alairas rogzitése a boritékon,

,Atadtam XY-nak”, datum, olvashat6 alairas,

LAtvettem”, datum, olvashaté alairds.
Felbontaskor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és a kiildemény
olvashatosagat.
Ha felbontéaskor kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, Ggy
azt feljegyz€s forméjaban a kiildeményhez csatoltan fel kell tiintetni.
Amennyiben a kiildemény benyutjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizddik
vagy flizOdhet, gondoskodni kell arrol, hogy annak idépontja megéllapithaté legyen.
Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban érkeztetni kell az iraton
érkeztetd bélyegzd hasznalataval.
A beérkezd killdeményt a beérkezés iddpontjaval egyidejlileg be kell iktatni, iktatds az
érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.
A fenntart6 altal kiildott elektronikus kiildeményeket, amennyiben azok feladat
meghatérozasokat, utasitdsokat, szabalyzatokat tartalmaznak, papir alapon is iktatni
szlikséges.
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Az elektronikusan kiildott utasitidsokat, melyek feladat meghatarozasokat,
szabalyzatokat tartalmaznak, papir alapon is iktatni sziikséges.

A papir alapa kiildemények munkahelyrdl torténd kivitele, azok munkahelyen kivili
tanulmanyozasa, feldolgozasa, tarolasa igazgatoi engedélykoteles.

Az elektronikus alapt kiildemények sajat elektronikus cimre t6rténd tovabbitdsa abban
az esetben lehetséges, ha az Intézmény dolgozdja hozzajarult sajat elektronikus
cimének nyilvantartdsdhoz.

3. Iktatas az Intézményben

- Megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni
- Az iktatokonyv minimalisan tartalmazza:

a) iktatoszam

b) iktatas idépontja

¢) kiildo adatai (név, cim)

d) cimzett adatai (név, cim)

e) irat targya
Az iktatdszamnak tartalmaznia kell szdmot, és az irat iktatasi évének négy szamjegyet.
Egy iktatokényvon beliil az iktatoszémokat folyamatos, zért, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
Az ligyirat targyat — illetve annak megéallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovatéba kell befrni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo
elsé irat nyilvantartasba vételekor kell beirni, kivéve, ha az —az irat tartalmat nem
érintéen — lényegesen megvaltozott. Ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.
Az iigyirat targya, az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan név- €s targymutatd
konyvet kell vezetni. Az elektronikus iktatokonyvben biztositani kell ez e szempontok
szerinti visszakeresés lehetdségét (név- és targymutatozas).
Az iktatékényvet az év utolsé munkanapjéan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
A papir alapt iktatokényv lezdrasa: az iktatasra felhaszndlt utolso szamot kovetden,
alahtzéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal €s
bélyegz6lenyomattal kell hitelesiteni. A lezart iktatokonyvben a tovabbiakban iktatni
nem lehet.
Az ligykezelének az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni
a hataridds iratokat, az elsdbbségi kiildeményeket, a ,,slirgds” jelzésli iratokat.
Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani a

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat
- nyugtakat, pénziigyi kimutatésokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat.

A szigndlasra is jogosult vezetd doént a killdemény iktathatosagarol,
nyilvantarthatosagarol vagy megsemmisitésérol (pl. reklam és egyéb, nem a szakmai,
szervezeti mikodéshez, tevékenységekhez kotott killdeményekrol).
Iktatni kell a fenntartd, munkaltaté altal elektronikusan megkiildétt feladat, utasitas,
szabalyzat tartalmu iratokat.
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Téves iktatds esetén az iktatokonyvben a bejegyzést egyértelmii javitassal kell
¢rvényteleniteni gy, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni tilos.

Amennyiben az iktatokdnyvben helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal tgy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.

Az iktatokdnyvben térténd javitast ,Javitottam.” szdveggel, keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

4. Szignalas az Intézményben

Az lgykezel6 az érkezett iratot koteles a szigndldsra jogosult vezetének
/intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes/ tovabbitani.

A szignalasra jogosult vezetd rendeli el az irat iktatasat.

A jogosult vezetd kijeldli az tigyintézést végzd személyt

Az irat szigndldsara jogosult vezeté meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos kiilon
utasitasait is (pl. stirgdsség) az iraton.

5. Kiadményozas

0

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténé aldirasara csak
az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban meghatdrozott kiadményozasi
jog alapjan kertilhet sor.

Kiadmanyt csak hitelesen lehet tovébbitani.

Az elektronikus visszaigazolds nem mindésiil kiadméanynak.

A papir alapt hiteles kiadmany kritériumait az Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata tartalmazza.

A kiadmanyozdshoz hasznalt és mas bélyegz6krdl az Intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata rendelkezik.

A kiadmdnyozashoz hasznalt és mas bélyegzkrdl az Intézmény nyilvantartast vezet.

0. Expedialas

(]

Az tgykezelnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast és a mellékleteket csatoltak-e. Ezt kévetden dokumentalni kell
a nyilvantartassal és tovabbitdssal kapcsolatos informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell csoportositani (posta, kézbesité,
személyesen vagy elektronikus formaban).

7. Irattarazas
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o Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

o Az irattari tigyintézé gondoskodik a maradandé értékil iratok levéltari ataddsardl, a
selejtezés vagy levéltarba adés el6tti, valamint a maradand6 érték{i nem selejtezhets €s
levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésérdl.

o A feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

o Az irattarba helyezés eldtt az ligykezeldé megvizsgalja, ellenérzi, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezelé hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az {igyintézének, aki gondoskodik annak kijavitdsarél. Ezt kdvetben az
iktatokonyv megfelelé rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat,

o A papir alapti tigyiratokat irattarban kell tarolni.

o Az irattari hely, helyiség zérral ellatott, hozzaférése az ligykezel6nek van é€s a
kozvetlen munkahelyi felettese is csak a tudtaval nyerhet betekintést az irattarba,
férhet hozz4 az irattari iratokhoz.

o Az Intézmény az irattari rendet a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 1. melléklete
szerint alakitja.

8. Selejtezés

e Az {igyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott intézményvezetd
altal kijelolt 3 taga selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattdri
tervben rogzitett 6rzési ido elteltével.

o Az iratselejtezésrl a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt és az Intézmény
korbélyegzbiének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
melyet iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezese
végett.

o A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn, a selejtezési
jegyz8konyv visszakiildstt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

e A megsemmisitésrél az intézményvezetd az adatvédelmi és a biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

o A megbrzési hataridd lejartdnak szamitisakor az irattari tételbe sorolds €vében
érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év els6
napjatél kell szamitani.

9. Levéltarba adas

o A levéltar szamara atadandd ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd
koltségére az irattari terv szerint, atadés-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd ataddsi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket
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kell késziteni. Az 4tadasi jegyzcket és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a
levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell adni.

o Ha a levéltari dtaddsra kotelezett iratok 4tadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek {igyviteli szempontbdl még
rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez
szikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari megdrzési id6 feliilvizsgalata
keretében az atadas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett idétartammal
meghosszabbitésra keriil. Ennek id8pontjat és a tovabbi 6&rzési évek szamat
dokumentaltan rogziteni kell.

10. Az intézmény megsziinése esetén a jogutdd intézmény vezetdje veszi 4t az iratokat
atadas-atvételi jegyz6konyv ellenében.
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V. fejezet

| HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

o Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind
az elektronikus adathordozo esetében.

o A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az — akér papiralapt, akar
elektronikus adathordozén tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsihoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

o Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhaté at!”,
¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

f) ,Zéart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok
megjelolésével.),

g) valamint més, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

o A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekl adatok megismerését.
o Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni!
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1.szamu Melléklet

IIrattéri terv

1. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatési intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

Irattari Terv

[rattéri Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

¥, Intézménylétesités, atszerszervezés, Nem selejtezhetd
fejlesztés

2.. Iktatokonyvek, iratselejtezési Nem selejtezhet6
jegyzdkonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4, Munkavédelelem, tlizvédelem, 10

balesetvédelem, baleseti jegyz&kdnyvek

S. Fenntart6i iranyitas 10

6. Szakmai ellen6rzés 20

e Megallapodasok, birosagi, 10
allamigazgatasi ligyek

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem ‘ 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikék éves | Nem selejtezhetd

11. Munkatervek, jelentések, statisztikak 3
id6északi
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12. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

13. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

14. Térzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok | Nem selejtezhet6
15. Felvétel, atvétel 20

16. Tanuldi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5

17. Naplok D

18. Diakonkormanyzat szervezése, Nem selejtezhetd

mikodése

19, Pedagobgiai szakszolgaltatas 5

20. Sziil6i munkak6zosség miikodése 5

21. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5

javaslatok és ajanlasok

22, Gyakorlati képzés szervezése 3
23. Vizsgajegyzokonyvek 5
24. Tantargyfelosztas 5
25. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
26. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 1
vizsgadolgozatai
Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, - HN

fenntartas, hataridoé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29, Leltar, targyi eszkoz nyilvéantartas, 10
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vagyonnyilvéantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési Nem selejtezhetd
beszamolok,

31. Konyvelési bizonylatok 8

32. A tanmihely tizemeltetése 5

33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, | 5

téritési dijak

34, Szakértdi bizottsag szakértdi vélemény 20

35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok | 5
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2. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS

Alulirott Herkliné Ebedli Gyongyi intézményvezeté meghatalmazom a
mindenkori intézményvezetd-helyettest és az iskolatitkart, hogy az intézménybe érkezd
postai kiildeményeket az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint felbontsa és azokat

kezelje.

Zalaegerszeg, 2015. januar 01.

Herkliné Ebedli Gyongyi

intézményvezetd
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3. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS

Alulirott Herkliné Ebedli Gyongyi intézményvezetd meghatalmazom a
mindenkori recepciost, hogy az intézménybe érkezd postai kiildeményeket az iratkezelési

szabélyzatban foglaltak szerint atvegye.

Zalaegerszeg, 2015. januar 1.

i A m:;,‘-%
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&\ A

V) /.
" Herkliné Ebedli Gydngyi

intézményvezetd
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