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A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola egyedi
iratkezelési és iratmegsemmisitési szabalyzata
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Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés fellugyelete

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
C) kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az ilgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikddéséhez megfeleld timogatast biztositson.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért az intézmény vezetdje felelds. Az
iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzé, vagy azért felelds személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval
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biztositani kell, hogy az tligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

Az iratkezelés folyamata

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

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

Az atvevo a papiralapl iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatéd alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatasra nem jogosult
személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd
els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,silirgds” jelzésii) killdeményt azonnal tovéabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
felad6 nem 4llapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

A kildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt — a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy
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C) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozodja
bonthatja fel.

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiick.

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

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

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot
IS.

Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a gazdasagi-vezetonek atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

Amennyiben az irat benyQjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fiizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtds idOpontjdnak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiild0 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitdégépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
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d) kiild6 megnevezése, azonositd adatai;
e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);
f) irat targya;

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

Az ligyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 11 targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szdmot kovetd alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatdoszam
felépitése a kdzponti tligyiratkezelés esetén: f0szam/év.

Az iktatas

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
) meghivokat;
d) nem szigora szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) kozlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett —
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel gjra.
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Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

Selejtezés

Az iratselejtezésrol selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan a
fenntartéhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

A fenntart6 az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt — iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az intézmény vezetdje felhatalmazast ad.

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 iigyeket a
jogutdd iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.
Ha az intézmény jogutdod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az irattarrol.

Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2012. januar 1-jén 1€p hatalyba.
Zsombo, 2011. december 21.

Palmai Péter
igazgatd
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