A CEGLEDI KOSSUTH LAJOS GIMNAZIUM
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a Kossuth Lajos Gimnazium iratkezelésének rendjét hatdrozza meg. A
kiilon torvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyiigyi nyilvantartasok
vezetése kapcsan keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

A pénziigyi bizonylatokat, szamlakat kiilon szabalyozas szerint kell kezelni. Az iratok
kezelése sordn a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket
figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabalyait oly mddon hatarozza
meg, hogy az irat utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az
irat visszakereshetd, ¢épségben meglrizhetd legyen, szolgdlja a intézményiink
feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerti mikodését.

1. AZ IRATKEZELES RENDSZERE

Az igazgato felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és
eszkozei rendelkezésre alljanak.

Az iratkezelésért a 2. sz. igazgatohelyettes felelds, aki

o feliigyeli az iratkezelési feladatok ellatasat,

o Osszedllitja az intézmény irattari tervét €s sziikség esetén kezdeményezi annak
modositasat,

e gondoskodik az iratkezeléssel foglalkozé dolgoz6(k) szakmai tovabbképzésérol,

e aziratkezeléssel megbizott személy (tovabbiakban iratkezeld):
1) gazdasagi, pénziigyi, személyi iratok esetén a gazdasdgi vezetd és gazdasdagi

iigyintézo,

2) egyéb iratok esetén az iskolatitkdr.

I11. A KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A kiilldemények atvétele

Az intézménylinkhoz a kovetkez6 modon érkeznek kiildemények:

- postai Uton,

- hivatali kézbesitéssel,

- telefaxon,

- iigyfél altal személyesen torténd benyujtassal,

- informatikai- telekommunikacios eszk6zokon.
A postafiokba érkezett kiildemények atvételére a postds feladatokkal is megbizott
hivatalsegéd, egyéb postai kiilldemények, hivatali kézbesitéssel, vagy iigyfél altal
személyesen benyujtott beadvany atvételére, ill. a faxon vagy e-mailen érkezett
kiildemények atvételére az iskolavezetés, az iskolatitkdar, az adminisztrdator és a
gazdasagi iigyintézd jogosultak.

A kiilldemény atvevdje a kézbesitdokmanyon olvashatd aldirdsdval és az atvétel
datumaénak feltiintetésével ismeri el az ajanlott kiildemények atvételét. Az "azonnali" és
"siirgds" jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.



Tértivevényes kiildemények esetén a kiildemény atvevdje gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasarol a feladohoz.
- Az lgyfél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az
atadas alkalmaval kérelmére igazolni kell.
A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésobb az atvételt kovetd elsé munkanap
kezdetén 4t kell adni a postabontasra jogosult iratkezelonek.

2. A kiildemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevé személy kdteles ellendrizni:

- akiildemény atvételére valo jogosultsagat a cimzés alapjan,

- akézbesitéokmanyok és a kiildeményen 1év6 adatok azonossagat,

- az iratot tartalmazd boriték, csomagolas sértetlenségét.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak
vagy a feladonak.

3. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,,felbontva" vagy "sériilten érkezett"
zaradék ravezetésével a boritékon a kiildemény atvevdje megjeldli, és soron kiviil
ellenérzi a kiilldemény tartalmanak meglétét. A levél tartalmabol megallapithatéan
hidnyz6 iratokrol a kiildemény atvevdje és a postabontd jegyzOkonyvet vesz fel, és
sziikség esetén a feladot - a targyban felvett jegyzokonyv megkiildésével - értesiti.

4. Biztonsagi vizsgalat

Szamitogépes kiilldemény esetén felhasznalas eldtt el kell végezni az ellendrzést,
virustalanitast.

IV. AZ IRATOK BONTASA

1. Erkeztetés

A beérkezett kiildeményeket az iskolatitkar bonthatja fel és lathatja el az érkezés napjat
jelold érkeztetd bélyegzdvel. Az igazgatd a neki bemutatott (vagy altala bontott)
kiildeményeket mas vezetére vagy az 1lgy elintézésével megbizott személyre
(ligyintézd) szignalja.

2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

A névre sz0l6 iratokat, a diakonkormdnyzat, az iskolaszék, a sziil6i munkakézosség, a
munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket,
valamint azokat az iratokat, amelyek felbontisdinak jogat az igazgato fenntartotta
maganak.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz. A cimzett altal atvett magéanlevél
nem iktataskoteles.

A vezetd tartos tavolléte idejére esetenként vagy allando jelleggel koteles helyettest
megbizni, aki jogosult a vezetd nevére érkezett hivatalos kiildemények felbontasara.



3. Téves felbontas

A tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni, és ré kell vezetni a "Téves
felbontas" szoveget, a keltezést és a felbontod nevét, alairasat. Az ismételten lezart iratot
haladéktalanul el kell juttatni az iratkezelon keresztiil a cimzetthez.

A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontast kovetden deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van.

4. Masolat készitése

A nem id6tallé adathordozon, pl. faxon érkezett iratrdl - az informacid tartds megdrzése
érdekében - masolatot kell késziteni. A masolatot érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni, a
tovabbiakban az altalanos iratkezelési szabalyok az iranyadok. (Amennyiben a faxon
érkezett irat /ill. masolata/ keril iktatasra, a faxon érkezett irattal azonos tartalmu,
késobb érkezo eredeti iratot mar nem kell ismételten iktatni.)

5. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi
melléklet megérkezett-e. A hidnyt az iraton, vagy jegyzokonyvben kell rogziteni. Ez
utobbi esetben a jegyzokonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A
mellékletek hidnya az ligyintézést nem akadalyozhatja, a hidnypoétlast az {ligyintézd
kezdeményezi.

6. Illetékkezelés

Illetékkoteles iratnal az ligyintézo ellendrzi az illeték lerovasanak tényét. A felragasztas
nélkiil érkezett okmanybélyeget - illetékkoteles tligyirat esetén - az ligyintézd koteles
raragasztani az iratra és feliilbélyegzéssel érvényteleniteni.

Az illetekbélyeg kezelése soran egyebekben a vonatkozd jogszabalyban foglaltak
szerint kell eljarni.

7. Ertékkezelés

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kiildemény felbontoja az értéket, illetve annak Osszegét keltezve és alairva
koteles az iraton feltlintetni €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény
ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt pedig
csatolni kell az iratokhoz.

8. Boritékok kezelése

A kiildemények boritékjait a postabontd az iigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot
véglegesen akkor kell megdrizni, ha
- az lgyirat benyQjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmeény flizédik (feliilbiralati
kérelem, torvényességi kérelem, palyazat stb.);
- abekiildd nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;
- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb ligyintézoi,
kezeldi feljegyzést tartalmaz;
- biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriilt fel;
- ha a kiildemény névteleniil érkezett.

A Dboriték ezen tilmend esetekben is megdrizhetd az iigyintéz6 dontése alapjan. Ilyen
esetekben a boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisithetd meg.



V. AZ IRATOK IKTATASA

1. Iktatas

Az lgyiratok iktatdsara az év elején megnyitott, végig oldalszamozott és hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyv — ha erre elegendd hely van — tobb éven
keresztiil hasznalhat6. Az iktatds sorszama azonban naptari évenként ujra kezdodik.

Az els6 szdmozott oldallapon torténik az iktatokonyv hitelesitése.

Az iktatékonyv lapjait Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat — a ceruzaval bejegyzett
hatarid6 kivételével — tordlni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves szoveget
vagy szamot ugy kell athuzni tollal, hogy az eredeti bejegyzés olvashatdé maradjon. A
javitast kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.

Téves iktatds esetén az iktatokonyvi bejegyzés tollal torténd 4thtizasaval
érvényteleniteni kell, a kezelési feljegyzések rovatban meg kell jeldlni, hogy az iratot
helyesen mely szamra iktattak.

Az érvénytelenitett bejegyzés iktatdoszamara jabb tligyiratot iktatni nem szabad.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet az iktatassal felhaszndlt utols6 sorszamot
kovetden alahuzassal, az utolso iktatas szdmanak feltiintetésével, a hivatalos bélyegzo
lenyomatdval le kell zarni. A lezérast a vezetd alairdsaval latja el.

Ha idékozben évzaras volt, és ezért a folyd évben beérkezd iratot az el6z6 évi sorszdm
alszamara nem lehet iktatni, a kovetkezo iires sorszamot kell felhasznalni, de az el6- és
utdiratok dsszetartozasat jeldlni kell, az iratokat szerelni kell (el6zményezés). Ha az tigy
lezrasa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iktatasi adatok kozott a "szerelés, elo- ill. utdirat rovatban" az irat Uj helyének
megnevezésével jelolni kell.

Az ligy targyat a kezd6 iratnyilvantartasba vétele alkalmaval kell megjeldlni.

Az iktatott ligyiratot a késdbbi megtaldlasa érdekében még az iktatds napjan, de
legfeljebb az iktatast koveté munkanapon mutatozni kell.

A kiilon gytijtészamon iktatott iratokat mutatdézasa a gylijté elején talalhatd lapon
torténik.

A tobbi irat mutatdzasa mutatokényvvel torténik. Minden iktatokonyvhoz szervesen
kapcsolddod név- és targymutatd konyvet kell haszndlni. A betlisoros mutatokonyv
megnyitasara, hitelesitésére és lezarasara az iktatokonyvre vonatkozo szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

Valamennyi, az Intézményhez érkezd, illetve az intézménynél keletkezd iratot — a
jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak egyszer
szabad iktatni. Az iktatds az iktatobélyegzének az tigyiraton vald elhelyezésébodl, a
lenyomat rovatainak kitoltésébdl és tligyirat nyilvantartdsi adatainak az iktatdssal
megbizott iratkezeld altali rogzitésébal all.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo "stirgds" jelzésii iratokat.



2. Nem kell iktatni

Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni
kiiléndsen:

- tdjékoztatokat,

- kozlonyoket, folyodiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

- visszaérkezett tértivevényeket,

- reklam- és propaganda anyagokat (prospektusok, szorolapok stb.),

- konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és arjegyzékek),

- elofizet6i felhivasokat, arajanlatokat,

- 1dvozld lapokat,

- jogkdvetkezménnyel nem jaré6 meghivokat, tomeges értesitéseket.
A pénzligyi bizonylatok, szamlak, egyéb pénziigyi okmanyok kezelésének, nyilvan-
tartdsdnak rendjét, tovabba a személyiigyi nyilvantartdsok vezetése kapcsan keletkezett
iratok kezelésének rendjét a Bizonylati szabalyzat és album, valamint az Ugyrend
hatarozzak meg.

3. Iktatészam

Az iktatdszam a sorszambol, a gyiijtészambol és az évszambol all (pl.: 234-2/1999). A
gylijtészamokat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

4. Iktatobélyegzo

A papiralapt beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az irat iires
részén kell elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitdlteni. Amennyiben az iraton nincs lires
hely, az irathoz iires lapot kell mellékelni, €s az iktatobélyegzot ranyomni.

Az iktatobélyegzd lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

- az intézmény nevét €s cimét,

- az érkezés idOpontjat (év, ho, nap)

- az iktatdoszamot,

- az ligyintézd nevének rovatat,

- a mellékletek szamat,

- a beérkezés modjat.

Kossuth Lajos Gimnazium
2700 Cegléd, Rékoczi ut 46.

Erk. ideje:

Ikt. szam: Mellékletek:

Ugyintézo:

Erk. modja: postan / személyesen / e-mailen /
faxon

(Az iktatobélyegzén a mellékletek mennyiségét 9 darabig szdmmal, ezen feliil
"iratcsomo" jelzéssel kell feltiintetni.)



5. Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

Elektronikus adathordozon, E-mailben érkez6 iratokat, és az iratok kisérélapjait ki kell
nyomtatni, és ezeket egyiitt kell kezelni.

Egy elektronikus adathordozon szigortan csak egy témahoz tartozo iratok adhatok at.
Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

A telefaxon érkezett irat levétele az igazgatosdg, az iskolatitkar, adminisztrator és
gazdasagi ligyintézo6 joga ¢és feladata.

Az iskola hivatalos E-mail-cimére érkezett iratok folyamatos nyomon kovetése,
kinyomtatdsa az igazgatOhelyettesek, akadalyoztatasuk esetén az iskolatitkdr és az
adminisztrator feladata.

Az elektronikus adathordozon, E-mailben és faxon érkezett iratok kezelésére a
tovabbiakban az altalanos iratkezelési szabalyok az irdnyadok.

A kiildemény atvevdje koteles gondoskodni az iratnak az iratkezeld részére —
nyilvantartasba vétel, szignaltatas, iktatas céljabol - torténd atadasarol.

V1. IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Kiadmanyozas

Iskolankbdl mas intézménynek, kiilsd szervnek, személynek kiildendé kiadmanyokat
minden esetben az intézmény hivatalos fejlécével vagy hosszu bélyegzovel ellatott
levélpapiron kell elkésziteni. Az irat iktatasardl az iratot készitd koteles gondoskodni.
A levélpapir fels6 részén a kdvetkezoket kell feltiintetni:

- atargyat,

- az iktatdoszamot,

- hivatkozasi szamot, ha van

- mellékletek szamat, ha vannak

- az ligyintézd nevét (ha nem azonos a kiadmanyozdval).

Kiadmany csak a kiadméanyozésra jogosult személy sajat kezii alairasaval tovabbithato.
A kiadmany csak akkor hiteles, ha az iraton szerepel az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata €s

- azt a kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja vagy

- akiadmanyozo neve mellett az "s. k." jelzés szerepel.

A kiadmanyozashoz minden esetben bélyegzot kell hasznalni. A kiadott bélyegzdkrdl és
az érvényes aldirasokrol a nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyt, masolatot a kiadmanyozo altal megbizott — iskolatitkar, adminisztrator és
gazdasagi ligyintéz6 — jogosult hitelesiteni.

2. Az iratok tovabbitasa, postazas

Az elkiildendd iratoknak az esetleges csatolandd mellékletekkel torténd felszerelését az
ligyintéz0 végzi, majd a postai eldirasoknak megfeleld boritékkal ellatva, - 1 eredeti €s
masolati példanyban - atadja az iktatast végzd iratkezelOnek.
Az iratkezeld
e cllendrzi, hogy az aldirt kiadmanyon végrehajtottak-e minden kezeldi utasitast,
csatoltak-e minden mellékletet
e postai tovabbitds esetén az ajanlott kiildeményeket kiilon nevesitve, egyéb
kiildeményeket pedig darabszam megjeldlésével rogziti a postai atadokdnyvben
¢s gondoskodik a tovabbitasarol.



Az ligyfél altal becsatolt eredeti okiratokat az eljaras befejezése utan vissza kell kiildeni.
Ha az ligyfél kéri, a hiteles masolatban becsatolt okiratokat is vissza kell szolgaltatni.
Az iratok kiilfoldre tovabbitasat a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden kell végezni.

VII. IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattarba helyezés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az iratokat hajtogatas nélkiil, eredeti
alakjukban kell tarolni, hogy az iratok megtorése ne veszélyeztesse anyaganak épségét.
Kiilonleges méretii iratokat vagy mellékleteket (térkép, rajz stb.) kiilon kell elhelyezni
és ezt a tényt az iraton vagy a nyilvantartd konyvben jelezni kell. A kiilon tarolt
mellékleteken fel kell jegyezni az alapligyirat iktatoszamat.

Az irattari anyag haszndlata torténhet belso tigyviteli célbol és kiilsd szerv vagy személy
megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kolcsonzés, masolatkészités.

2. Az iigyirat kiadasa az irattarbol

Irattarban elhelyezett {igyiratot hivatalos hasznélatra az illetékes {iigyintézonek
legfeljebb 30 napra szabad kiadni. A hosszabb idére vald kiadast az intézmény vezetdje
engedélyezi. Ha az ligyintéz6 nem a munkakoréhez tartozo tigyiratot kivan kivenni,
ahhoz meg kell szereznie a kiadvanyozasra jogosult vezetd eldzetes engedélyét.

Az irattarbol kiadott tligyirat atvételét a jogosult az e célra szolgald irattari
dtadokonyvben (kolcsonzési fiizetben) aldirdsaval koteles elismerni. A kiadasnal fel kell
jegyezni az ligyirat iktatdoszamat és a kiadas napjat. A kiemelt irat helyére pedig
elismervényt kell letenni. Ha a kiadott {igyirat 30 napon beliil vagy az engedélyezett
hataridére nem érkezik vissza az irattarba, azt meg kell silirgetni. Az ligyirat
visszaadasanak napjat a kolcsonzési flizetbe be kell jegyezni, az elismervényt pedig meg
kell semmisiteni.

Kiadvanyozas utan az tligyfél részére az ligyiratba vald betekintés, az ligyiratrél masolat
vagy abbdl jegyzet készitése a kiadvanyozo tudomasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti - az iratoknak az irattarbol valo elvitele nélkiil -
az irattari anyagban tudomanyos célbol valo kutatdbmunka végzését.

3. Selejtezés

Az irattari Orz€s idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridd nélkiili 6rzési id6vel
megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiili megsziinése
esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit,
tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult
hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év utan at kell adni az
illetékes levéltarnak.

Az irattdrban Orzott iratokat legalabb oOtévenkeént feliil kell vizsgélni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart,
amelyek nem torténeti értékliek és amelyekre az ligyvitelben mar nincs sziikség. A
tervezett iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét, és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzokonyv ketté példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A



selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak — a visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyvre vezetett —hozzajarulasa alapjan lehet.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi, és 6 bizza meg a
selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsag
elnokét és tagjait.
A bizottsagnak csak olyan személy lehet a tagja, aki az iratok jelentdségével tisztaban
van, attekintéssel rendelkezik az intézmény miikddését és ligyiratkezelését illetden.
Az iratselejtezésrdl 3 példanyban a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek 2 példanyat iktatds utan kell megkiildeni az
illetékes levéltarhoz selejtezési engedélyezés céljabol. A selejtezési jegyzékonyvben fel
kell tiintetni:

- az intézmény nevét,

- aziratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezését

- akiselejtezendd iratok évkorét,

- akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,

- aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, helyét,

- aselejtezék nevét,

- aselejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését,

- aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatét a szabalyszerliségrol és hiteles

alairasukat.

A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozokat és az iratnak nem
mindsiilé anyagokat nem kell selejtezési eljaras ald vonni.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
Az elektronikus adathordozon 1évd iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyok szerint torténik.
A megsemmisités szabdlyainak betartdsarol az adatvédelmi szabalyozas figyelembe-
vételével kell gondoskodni.

4, Levéltarba adas

Az erre vonatkoz6 jegyzék — 3. sz. melléklet — figyelembevételével legkorabban 15 év
(a 15 év csak ajanlott, de nem kdtelezd, ettdl el lehet térni) 6rzési id6 utan, teljes lezart
évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel
- dtadds-datvételi jegyzdkonyvvel — az intézmény koltségére, a levéltarral eldzetesen
egyeztetett idopontban kell atadni. A visszatartott iratokrol kiilon jegyzék késziil.

VIIl. IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE, ILLETVE
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Az intézmény megsziinése vagy feladatkdrének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv
koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol,
kezelésérdl és hasznalhatosagarol.

Munkakdr atadas-atvétel esetén az atadas-atvételi jegyzOkonyvben tételesen is fel kell

tintetni az atadott, illetve atvett iratokat.

IX. ERTELMEZO ES FOGALMI MEGHATAROZASOK



Iratkezelés: az irat készitése, nyilvantartdsa, rendszerezése ¢€s a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatdsa, szakszerii és biztonsagos megOrzése, hasznalatra
bocsatasa illetve levéltarba adas tevékenysége.

Iktatds: az iratnyilvantartads alapvetd része, amelynek soran az érkezett, vagy a sajat
keletkezési iratot iktatdszammal latjak el.

Iratnak mindsiil minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat,
mely valamely szerv miukodésével, illetve személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, formaban, barmely eszkoz felhasznéldsaval és barmely
eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készilt ujsagot, folyodiratot,
vagy konyvjellegi kéziratokat,

Irattari anyag: az intézmény milkodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok dsszessége.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerli és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség vagy annak egy része.

Irattari terv: az Iratkezelési Szabalyzat része, a koziratok rendszerezésére és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasara szolgald jegyzek, amely az irattari
anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt estben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény
feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel és
hatarozza meg a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok megdOrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok egyetemi levéltarba adasanak hataridejét.
(2.sz. melléklet)

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradandd értékii része valamint a védetté nyilvanitott, maradandé
értékli maganirat.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal, bélyegzdvel ellatott irat

Kiadmanyozo: a kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az
igyeknek Osszessége, amelyekben az intézmény/szervezeti egység rendeltetésszeriien
jogosult és koteles intézkedni, megbizasra eljarni



X. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2013. szeptember 1. napjan Iép hatalyba.

A ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium iratkezelésére vonatkozd szabalyokat az
intézmény igazgatojanak elOterjesztése, az iskolai Szililéi Szervezet ¢és a
Didkonkormanyzat véleménye alapjan a nevel6testiilet 2013. februar 18. napjan fogadta
el.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék.

Kelt: 2013. februar 18.

igazgat6

A Szabalyzat elsd feliilvizsgalatanak idépontja 2014. augusztus 31.



Kossuth Lajos Gimnazium
2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.

Gyiujtoszamok

CoNoOk~wWNE

20
21

Igazgatoi tigyiratok

Palyazatok

Statisztika

Iskolak, kozalkalmazotti tanacs
Nyelvvizsgak

Fakt-oktatas / emelt szintii csoportok iratai

Tovabbképzés
Ertekezletek jegyz6konyvei
. Erettségi iratok
. Megyei levelek, valaszok
. Kimaradassal kapcsolatos iratok
. Referenciaiskola
. DOK (Diakénkormanyzat)
. Altalanos iskolai beiskolazas
. Fels6foku beiskolazas
. Gazdasagvezetdi ligyiratok
. Vizsgék (javito-, potlod-, kiillonbdzeti vizsgak)
. Nyomtatvanyok
. Masodlatok
. Iskolatorténet

1. sz. melléklet



Kossuth Lajos Gimnazium
2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.

Irattari terv

2. sz. melléklet

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési idG (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, -atszervezes, -

L fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzékonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
Munkavédelem, tizvédelem,

4, balesetvédelem, baleseti
jegyz6konyvek 10

5. Fenntart6i irdnyités 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7 Megéllapodasok, birosagi,

' allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13 Torz,slapok, pottorzslapok, beirdsi nem selejtezhet

naplok

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5
Didkdnkorményzat szervezése,

17. Py 5
miikddése

18. Pedagogiai szakszolgalat 5
Sziil61 munkak6zosség, iskolaszék

19. . 1 e 1
szervezése, mikodése 5
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények,

20. . Y
javaslatok és ajanlasok 5




21. Gyakorlati képzés szervezése )

22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
Tanulok dolgozatai, témazaroi,
25. . .
vizsgadolgozatai 1
Alapvizsga, érettségi vizsga, Szakmai
26. . .
vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, épiilettervrajzok,
27. L , oy
helyszinrajzok, hasznalatbavételi e tn 11
. hatarid6 nélkiili
engedélyek
28. Tarsadalombiztosités 50
29 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas,
' vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30 Eves koltségvetés, koltségvetési
' beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely tizemeltetése 5
30 A gyermekek, tanulok ellatasa,

juttatasai, téritési dijak 5

Mj. 4 délt betiivel szedett tételek adott idészakban nem érintik intézményiinket.



Kossuth Lajos Gimndzium
2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.

Ugyiratok befejezési éve:

3. sz. melléklet

Atadas-atvételi jegyzékonyv
Levéltar részére atadott ligyiratok jegyzéke

Atadasi éve:

Doboz
sorszama

Tételszam

Tételszam
megnevezese

Nyilvantartasi
szamkor




Kossuth Lajos Gimndzium 4. sz. melléklet
2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.

Selejtezési jegyzokonyv

Jkv. felvételének ideje: ..................

az iratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezése

a kiselejtezend? iratok évkore

a kiselejtezett iratok mennyisége iratfolyéméterben,

a selejtezési jegyzOkonyv felvételének ideje, helye,

a selejtezok neve,

a selejtezés alapjaul szolgélo iratkezelési szabalyzat megnevezése

a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszer(iségrol és hiteles
alairasuk

O O O O O O O



Kossuth Lajos Gimndzium 5. sz. melléklet
2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.

Iratmintak:

1. sz. iratminta

Iktatokonyv hitelesitése:

A Kossuth Lajos Gimnazium (2700 Cegléd, Rékdczi ut 46.) 2005. januar 1-jei hatallyal

megnyitott iktatokdnyve ..... szamozott oldalt tartalmaz.
Cegléd, 2005 januar 2.
P.H.

igazgatd
2. sz. iratminta
Irattari atadokonyv (kélcsonzokonyv) rovatai:
Sorszam Kiadas Ugyiratszam | Targy Az atvevo Visszaadas
napja (rovid alairasa napja

Kivonat)

3. sz. iratminta

Elismervény

Sorszam:

Kiadas napja:
Ugyiratszam:

Targy (rovid kivonat):
Az atvevd aléirasa:
Visszaadas napja:




