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Csengey Gusztav Altalanos Iskola Iratkezelési és adatkezelési szabalyzata

A Csengey Gusztiv Altaldnos Iskola iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak
végrehajtasi rendje

Torvényi hattér: A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabalyozza a kdznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

1.A fogalmak meghatarozasa:

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat iratot
iktatoszammal 1atjak el, és iktatjdk a Poszeidon irat- és dokumentumkezel6 rendszerbe.

1.2 Poszeidon irat- és dokumentumkezelé rendszer: az intézmény rendeltetésszer(i
mikddése soran keletkezett (nala keletkezett, hozz4 intézett és megdrzott) tigyviteli iratok
(beadvanyok, kiadmanyok, belsé iigyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgald, folyamatos
sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarto
rendszer.

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetoség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli €s biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység.

1.4 Irat: ,,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegili kézirat kivételével — amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus ton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak, és
szamitastechnikai program felhasznalasaval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordozo: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd
tarol6 adathordozdé (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az
iratkezelési szabalyzat a szadmitogépes programba épitve tartalmazza a hozzéaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattari anyag: Az iskola és jogelddei és mikodése soran keletkezett, az iskola
irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos,
miuszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs
sziiksége.
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1.10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az
azokhoz kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: Az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt
keletkez6 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa - kiadvanyok
¢s egyéb iratok tisztdzasa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése - az irattirazas, irattari
kezelés, megdrzés; a selejtezés €s a levéltarnak vald atadas

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.

2. Az intézmény iigyvitelének rendje
2.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a/Ugykor azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremiikodé személyekhez kapcsolodik. Az ligykorbe
tartozo ligyek megoldasarol az intézményvezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozdnak
kell gondoskodni. Az iskola fobb ligykorei: - igazgatasi, személyi dolgozoi tigykor - nevelési
oktatasi, tanuloi ligykor - gazdasagi és egyéb ligykor

b/ Az iigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
2.2 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézményvezetdje, valamint az
altala kijelolt intézményvezetd-helyettes feliigyeli, irdnyitja az aldbbiak szerint:

a/ intézményvezeto

- elkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabadlyzatdt

- jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontdsdra

- jogosult kiadvanyozni

- kijeléli az iratok iigyintézoit

- meghatdarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabdlyokat és annak valtozasait.

b/ az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd tavollétében

jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontdsdra az intézményvezetd
tavollétében jogosult a kiadvanyozdsra
az intézményvezeto tavollétében kijeloli az iratok iigyintézoit

2.3 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos {ligyek szervezése, intézése, az
tigyeket kisérd iratkezelés az alabbiak feladata:
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a/ Iskolatitkar

— koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo szabdlyok szerint végezni

— koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni feladatai:

— a kiildemények dtvétele, felbontdisa

— agiktatds

— agiratok belso tovabbitasa az iigyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése
— aziratok postdazasa

— ag elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése

— azirattar kezelése, rendezése

— kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

b/ Elektronikus uton érkezett informacio , levél, utasitas

- az e-mailen keresztiil érkez6 OH, KLIK, Fenntartoi leveleket koteles az iskolatitkar
nyomtatott formaban az intézményvezetdnek atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban
beérkez6 levélként kell kezelni

2.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az intézményvezet6 a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
igyintézaot jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az ligyintézo kijelolésével egy idoben az intézményvezeto:
- meghatarozza az elintézés hataridejét;
-esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszélni)

C) Az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti a Poszeidon irat- és
dokumentumkezeld rendszerbe és eljuttatja azokat a kijelolt tigyintézohoz

d) Az ugyintéz6 az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni

e) Az ligyintézés hatarideje:
- a tanulokkal kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, de legkésdbb 7 nap beliil
- az iskola miikddésével kapcsolatos tigyekben az iskola intézményvezetdje dont a hataridérol

f) Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az iligyintézés eredményét az
iratra rd kell irni, és azt az tigyintézének alé kell irnia

g) Az ligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt- az
tgyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijel6lt dolgozo adhat.
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b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

C) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

d)Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézés idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzok:

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az intézményvezet6 adhat
engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegzot az intézményvezetd ellenérzése mellett, meg kell
semmisiteni.

C) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetének kdzleményben kozzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartasanak az
alabbiakat kell tartalmaznia: -

-a bélyegzd sorszamat

—bélyegzd lenyomatat

- a bélyegzb hasznalatara jogosult nevét —

a bélyegz0 atvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast

- a,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb)
feltiintetésére.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkezo kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozok
jogosultak:

- intézményvezeto,
- intézményvezetohelyettesek,
- iskolatitkar

3.2 Az iratok atvételére az iskola intézményvezetdje, intézményvezetohelyettesei, és az
iskolatitkar jogosult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.
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3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetéleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot és ala kell
irnia.

3.5Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat,

didkonkormanyzat, sziildi munkakozosség, kozalkalmazotti tandcs részére érkezett
leveleket.

3.6 A névre szolo iratot, amennyiben az nem maganjellegii €s hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az
intézményvezetdhelyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato,
hogy hivatalos iratot tartalmaz. A kiildeményt felbontd dolgozonak az iraton feltiintetett
mellékletek meglétét ellendriznie kell.

3.8 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.9 A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontod dolgozdnak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontds tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idOpontjahoz jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3.11 Siirgosség kezelése A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds”) jelzésti kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4. Tktatas

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani
a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo ,,slirgds” jelzést iratokat.

4.1 Az iskola iktatasi rendszere a Poszeidon irat- és dokumentumkezeld rendszer.

4.2 Az iktatias az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3 A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre szo6l6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.

4.4 |ktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belill keletkezett iratokat.

4.5 Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdél a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl konyvelési bizonylatok).
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4.6 Iktataskor a Poszeidon irat- és dokumentumkezel6 rendszer az alabbi adatokat generalja:

- az iktatas ddtuma
— az iktatoszam (az iktatészamot az irat jobb felso sarkaba fel kell irni)

— a mellékletek szdma
— az ligyintézo neve

- asorszamot

- az iktatas idejét

- abekiild6 nevét és ligyiratszamat
- azlgy targyat

- amellékletek szdmat

- azligyintézo nevét

- az elintézés madjat.

5 Kiadvanyozas:

5.1 A kiadvany az iskolai iigyintézés soran bels6 vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény
stb, szamara késziilt hivatalos irat.

5.2 Kiadvanyozasi joggal rendelkezik: - intézményvezetd: a tanulokkal és az iskola
miitkodésével, az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az intézményvezetd
tavolléte esetén az altala megbizott intézményvezetdhelyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi

joggal.
5.3 Az iratokat a kiadvanyoz6 eredeti alairasaval kell ellatni.

5.4 A kiadvanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo6 alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A

kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézOnek ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
a) A kiadvany felso részén:
- az iskola megnevezése, cime, telefonszama
- az ligy iktatoszdma
- az ligyintézd neve
- az Ugy targya
- a hivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama
- a kiadvany cimzettje

- a kiadvany szovegrésze

- alairas - eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

6
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- keltezés
- az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.
5.7 A kiadvanyok tovabbitasa - a kiadvanyok elkiildésének mddjara az ligyintézd utasitast ad.
- A kiildemények tovabbitasa torténhet postai Gton, kézbesitdvel vagy elektronikus tton.
6. Az irattarazas rendje:
6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkiarnak el kell helyeznie az irattirban.

6.2 Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

6.3 Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriilnek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatorendszerben fel kell tiintetni.

6.5 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében
kell elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az iigyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, az atvevd aldirdsaval ellatva lehet
kolcsonozni.
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6.7 Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.

Az iskola irattari terve

Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési idi Levéltar
(év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek 1.
1 Intézmenylétesités, szakmai nem 15 ¢év
alapdokumentum, selejtezheto

tevékenység valtozasa,
dtszervezes, fejlesztés

2 Beszamolok, jelentések nem 15 év
selejtezhetd
3 Iktatokonyvek, iratselejtezési nem 15 év
jegyzokonyvek selejtezheto
4 Személyzeti bér- és munkatigy 50
5 Munkavédelem, tiiz- és 10
balesetvédelem, baleseti
jegyzokonyvek
6 Fenntartoi iranyitas 10
7 Szakmai ellendrzés 10
8 Megadallapodas, birosagi 10
allamigazgatasi tigyek
9 Belso szabalyzatok 10
10 Munkatervek, jelentések, 10
statisztikak
11 Belsé tigyviteli segédkonyvek, 10
postakonyv
12 Hirlap-, folyoirat- és 10
konyvrendelés
13 SZMSZ nem
selejtezheto
14 Kiilfoldi kapcsolatok 5
bonyolitasa
15 Kiilfoldi kikiildetések. 5
tapasztalatcsere, uti
jelentések
16 Kiilsé szervek ellendrzése, nem
atvilagitas, fenntartoi selejtezheto
vizsgalatok, szakfeliigyelet
17 Munkabalesetek és 75 év
foglalkozasi betegségek
nyilvantartasa
18 Kozalkalmazotti tandacs tigyei nem
selejtezheto
19 Munka és szakmai 5
értekezletek jegyzokonyvei
20 Ugyvitelszervezés (sajat nem 15év
megrendelésii elektronikus selejtezheto



Csengey Gusztav Altalanos Iskola Iratkezelési és adatkezelési szabalyzata

21

22

23

24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34

35
36

37
38
39
40

41

42

program leirdsok,

programrendszerek,
védelemszabalyozas

Szakhatosagi allasfoglaldsok, 3)
vélemeények,

nyilatkozatok

Intézkedést  nem  igénylo 5

korlevelek, meghivok

Minoségbiztositasi, nem

mindségiranyitdsi rendszer selejtezheto

celmeghatarozasa,

teljesitmeényertékelés iratai

Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek

Nevelesi-oktatasi kiserletek, 10

ujitasok

Torzslapok, pottérzslapok, nem

beirasi naplok selejtezheto

Nevelési és pedagogiai nem

program selejtezhetd

Gyermek szakertoi vizsgalata, 5

szakvélemény

Iskolai felvételi eljaras

szervezése

Tankoteles tanulok nem

nyilvantartasa selejtezheto

Tanulo-és gyermekbalesetek 10

ligyek

Pedagogus igazolvany iigyek 2

Felvetel, atvétel 20

Tanuloi fegyelmi és 5

kartéritési iigyek

Naplok 5

Didkonkormdanyzat szervezése 5

és miikodése
Pedagogiai szakszolgaltatds

Sziiloi munkakozosség, 5

iskolaszék szervezése,

miikodése

Gyakorlati képzés szervezése 5

Tanulok dolgozatai, 5

témazarok, vizsgadolgozatok

Belso vizsgak stb 5
Gazdasagi iigyek

Ingatlan-, nyilvdntartds, nem

kezelés fenntartas, selejtezheto

épiilettervrajzok,

helyszinrajzok,

haszndlatbavételi engedélyek

15 év

15 év

15 év
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43 Tarsadalombiztositas 50
44 Leltar, alloeszkoz - 10
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés
45 Eves koltségvetés, 10

koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

46 Gyermekek, tanulok ellatasa, 10
juttatasai, téritési dijak

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
7.1 Az irattar anyaganak selejtezését az intézményvezet6 rendeli el.

7.2 Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg
a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6é meg.

7.3.A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni
csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

7.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.

Aszod, 2022. méajus 30.
Skuczi Erika

intézményvezetod
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