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UGYVITELIL IRATKEZELESI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az iratkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja:

a.

b.
C.
d

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

az allamtitokrol és a szolgalati titokrol sz6l6 1995.évi LXV.tv.

11/1994.(VI.8.)MKM rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl

a koziratokrol, kozlevéltarakrol, maganlevéltari anyag védelmérdl szo6ld

1995.LXVI.tv.

az 1992. évi tv. a személyi adatok védelmérSl és a személyi adatok

nyilvanossagarol.

2. Aziratkezelés célja és teriiletei
Az iratkezelés szabalyozasanak célja, hogy biztositsa az intézmény miikodésével

a.

kapcsolatos iligyiratok biztonsagos kezelését, nyilvantartasat és
irattarozasat.

Hivatalos iratnak mindsiil minden olyan beérkezd, vagy az intézménybdl kimend

kiildemény, mely az intézmény miikodésével kapcsolatos.

Hivatalos szervt6l, intézményt6l érkezik, vagy oda iranyul.
Sziil6t6l érkezik, vagy sziil6nek cimzett.
Az intézmény miikodésével kapcsolatosan keletkezik.

Az iratkezelés teriletei

Beérkez§ iratok atvétele, érkeztetése

Kimeng iratok tovabbitasa

Iratok iktatasa, nyilvantartasba vétele

Irattirozas

Ugyintéz6k adminisztrativ feladatai, iratkezelésért felel6s alkalmazottak

3. A kiildemények atvétele
A kiildemények atvételére jogosultak:

4.

a.

b.

Iskolatitkar
Igazgato
IgazgatOhelyettes

A kiildemények atvétele, postabontas

A kiilldeményeket a kiilldemények atvételére jogosultak vehetik at és
bonthatjak fel

A zart boritékban, névre szo6l6 kiildeményként érkezd leveleket felbontas
nélkiil kell atadni a cimzettnek

A nem névre sz016 hivatalos kiilldeményeket az atvételre jogosult alkalmazott
irattarba helyezi (iktatja), és fénymasolatat az irat tartalmatol fiiggéen, az
tigyben intézkedésre jogosultnak atadja

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

A kimeno iratok tovabbitasa
A kimeno iratok alairasara jogosultak

a.

Igazgatd
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5.

Az iranyitasa ala tartozo teriileteken az tagintézményvezetd
Gazdasagi tigyekben a gazdasagi vezet6

b. A kiildemények tovabbitasara jogosultak
- Iskolatitkar
- Igazgato
- IgazgatOhelyettes

C. A kiildemények tovabbitasa

- A tovabbitasra keriil6 kiildeményeket a tovabbitasra jogosult alkalmazott
irattarba helyezi (iktatja)

- A tovabbitasra keriil6 iratok iktatast kovet§ tovabbitasardl a tovabbitasra
jogosultak gondoskodnak

- Akiilldeményeket postai uton (kiilonleges esetben ajanlott, vagy tértivevényes
kiildeményként) vagy az Onkorményzati postaval kell tovabbitani

- Akiildemények tovabbitasat a postakonyvben kell dokumentalni
Iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa

a) A szignalt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe, és dtadni azokat a kijelolt ligyintéz6hoz. Az dtadas-atvétel tényét az
ligyintéz6 az erre a célra megnyitott konyvben az irat iktatészdma és az atadas-
atvétel datuma mellett alairasaval igazolja.

b) Az iktatést legkésébb az irat érkezését kovet6 munkanapon el kell végezni. Nem
iktatott ligyben intézkedni csak halaszthatatlan esetben, az igazgaté utasitasara
szabad.

c¢) Az iskola iktatasi rendszere évente Gjrakezd6dd sorszamos rendszer. Az iktatas az
igazgat6 altal hitelesitett iktatokonyvben torténik.

d) Aziratok iktatasara jogosultak
- Iskolatitkar

- Igazgato
- IgazgatOhelyettes

e) Az iratok iktatasa

- A beérkez6 és kimend iratok, azok tartalmatdl fiiggéen keriilnek iktatasra és
irattarozasra.

- Az iktatas a beérkezd vagy kimend iraton, valamint a naptari év elso
munkanapjan megnyitott és a naptari év utols6 munkanapjan lezart
iktatokonyvekben torténik.

- Nem Kkell iktatni: meghivok, kozlonyok, sajtotermékek, reklamkiadvanyok,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo6 rendelkezések értelmében
kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

f) Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatas sorszama azonban naptari

évenként Gjra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt
utolsé sorszamot kovetGen alahtizassal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével,
a korbélyegzo lenyomataval és az igazgato6 alairasaval le kell zarni.

g) Az iktatokonyvben sort, oldalt iiresen hagyni iktatdszamot elére bejegyezni nem

szabad.

h) Téves iktatas vagy iiresen hagyott hely esetén a téves bejegyzést, liresen hagyott helyet

érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot ujbol kiadni nem szabad. Az
érvénytelenitést a bejegyzés (lires hely) athuzasaval kell elvégezni gy, hogy az
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i)
j)

k)
)

eredeti szoveg is olvashaté maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot. A javitas tényét
a lapszélen jelezni kell, amit ala kell irni és pecséttel kell ellatni.

Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Az elintézett iratokat az iskolatitkar az irattarban helyezi el. Az irattarba csak olyan
iratot szabad elhelyezni, amelyek tovabbi intézkedést nem igényelnek (pl. kiadmanyait
elkiildték vagy atadtak a cimzettnek, hataridos nyilvantartasba nem keriiltek).

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

A harom évnél nem régebbi iratokat a kézi irattarban kell elhelyezni. A kézi irattarban
az iratokat évek szerint, azokon beliil pedig az iktatdszdmok sorrendjében kell Srizni.
A kézi irattar helye az iskolatitkari helyisége.

m) Héarom év elteltével a kézi irattarbol a legrégebbi évfolyam teljes iratanyagat az iskola

0)

irattarban kell elhelyezni, az irattari terv tételszdmai szerinti csoportositdsban, azokon
beliil az iktatészamok novekvd sorrendjében.. Az iskolai irattar helye az iskola
raktarhelysége.

Az irattarban elhelyezett iratokat — a szerelés esetét kivéve — csak hivatalos
hasznalatra, az igazgatd engedélyével, legfeljebb 30 napra, elismervény ellenében
szabad kiadni. Az atadast az irattari kolcsonozési flizetbe be kell jegyezni, az
elismervényt (Orjegy) az irat helyére kell tenni. Visszaaddskor ennek tényét a
kolesonzési fiizetben fel kell tiintetni, az 6rjegyet pedig a kdlcsonvevonek at kell adni.

Iratrol masolat kiad4sat csak az iligykorben kiadméanyozasi joggal rendelkezd
alkalmazott engedélyezheti.

Iratkezeléssel 6sszefiigg6 egyéb szabalyok

Az intézmény altal kiadott hivatalos iratok kotelezd tartalmi elemei:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Intézmény hivatalos fejléce, vagy hosszi-bélyegzdje
Cimzett neve, cime

Tktatoszam
Irat keltezése (iktatas id6pontja)
Alairas

Intézmény bélyegzdje

Adatkezelés és adatbiztonsag

a)

b)

c)

Az iskolaban foly6 adatkezelésnek mindenben meg kell felelnie a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekd adatok nyilvanossagarol szoldé 1992. évi LXIII. torvény,
valamint a K6zoktatasrol sz6l6 torvény és az egyéb jogszabalyok elGirasainak.

Csak azok a személyes és kiilonleges adatok kezelhet6k, melyekre az iskolanak
jogszabalyi felhatalmazasa van. A Kot. alapjan nyilvantarthat6 adatok korét, a
tovabbithat6 adatok korét és azok cimzettjeit, a titoktartasra vonatkozé szabalyokat a
torvény 2. sz. melléklete tartalmazza.

Az iskolaban kezelt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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d) Az iskola adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja felel6s. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozodit bizza meg az alabbiakban
részletezett modon.

a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség, oOnkorméanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot:az igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkozo6 adatokat a pedagobgiai szakszolgalat intézményeihez: az igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjasagvédelmi felelds;
a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztilyon beliill, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas és
tovabbtanulids esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének
tovabbithatja: az  igazgaté, igazgatohelyettes, osztalyfonok,
iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: az
iskolatitkar;

az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségligyi allapotdnak megéllapitasa céljabol adatot tovabbithat: az
igazgato;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd6 szervezetnek, intézménynek a tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: az
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfénok, gyermek- és
ifjisagvédelmi felel6s.

e) Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan osszeéllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gytijt6ben, zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenOrzéséért az
igazgato a felelGs.

f) A tanuldék személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (KIR) (vezetéséért felels: iskolatitkar),
torzskonyv (vezetéséért felelGs: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),
bizonyitvany (vezetéséért felelGs: igazgatohelyettes, osztalyf6nokok),

beirasi naplo (vezetéséért felelGs: iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért felelGs: igazgatohelyettes, osztalyf6nokok),
napkozis és tanuloszobai csoportnaplok (vezetéséért felelGs: igazgatohelyettes,
napkozis nevel6k, tanuloszoba vezetd),

diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelGs: iskolatitkar).

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak

A beérkez6 és kimend kiildemények alairasara és atvételére jogosultak.

a) Az iratok iktatasara és az irattar kezelésére jogosultak.

b) A

tanulok bizonyitvanyaival, osztalynaplokkal, torzskonyvekkel kapcsolatos

esetekben az iskola pedagogusai.
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c) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatira az igazgaté adhat

engedélyt.

- A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzékonyvet kell felvenni.

- A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az
elvesztést az igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

- Aziskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza:

a bélyegzd sorszamat;

a bélyegz6 lenyomatat;

a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
a bélyegzd Grzéséért felelGs személy nevét;

a bélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazol6 alairast;
a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés,
megsemmisités) feltiintetésére.

- A bélyegz6k nyilvantartasaért az iskolatitkar felelGs.

Iskolai bélyegz6k lenyomata
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9. Az iskola irattari terve
(A 11/1994. (VI. 8.) MKM r. 4. sz. melléklete alapjan)

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhet6
2. Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek
10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési - oktatéasi tigyek
12. Nevelési - oktatasi kisérletek, ajitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzbkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjasagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
Gazdasagi ligyek
26. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartés, hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
27. Tarsadalombiztositas 50
28. Leltar, alloeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
29. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
30. Atanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

Kelt.: Teskand, 2009.09.21.

Hatz Csaba
Igazgato



