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1. A SZABALYZAT CELJA, ALAPFOGALMAK

1.1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi térvény célja annak biztositdsa, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen, és a kézérdeki adatokat mindenki megismerhesse.
A szabalyzat biztositja az adatvédelem és adatbiztonsag intézményi kialakitasat és mikodését.

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek:

A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartasra,

A személyi iratok kezelésének folyamatara,

Az adatszolgaltatas, az adattovéabbitas rendjére,
Biztonsagi kovetelmények és feladatok Osszefoglalasara,
Az iratkezelés és ligyintézés szabélyaira.

1.2, Iratkezelési fogalmak

Iratnak kell tekinteni és e szabdlyzatban el6irt modon kell kezelni minden olyan
szbveget, szamadatsort, tervrajzot és vézlatot - a megjelentetés szandékaval késziilt
konyv jellegii kézirat kivételével - amely a Bacsalmési Korzeti Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagon €s barmely
eljarassal keletkezett.

o Iratnak kell tekinteni tovabba az ugyviteli segédkdnyveket (iktatokonyv,

nyilvantarté kényv) és az irathoz csatolt mellékleteket.
o Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (k6zldnydket)
napilapokat, folyéiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

Kiildemény: a szervezet vagy annak dolgoz6i nevére érkezd vagy kimend irat,
sajtotermék, értesités, csomag stb.
Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a szempontjabél torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszerli és biztonsagos megOrzéset,
hasznélatra bocséatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalé
tevékenység.
Irattir: az iskola miikodése soran keletkezett iratok, kiilldemények rendezett
forgalmanak nyilvéntarto, gyljté valamint szakszer(i érzésére alkalmas helyiség.
A Kkézi irattar a két évnél nem régebbi iratok Orzésére, tarolasara szolgal, mely az
iratkezelést végzd személy iroddjaban van kialakitva.
Kozponti irattar a két évnél régebbi keletil iratok tarolaséra szolgalo helyiség.
Irattari anyag: a miikkodés soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
az irattarba tartozo iratok dsszessége.
Iratkezel6 az a személy, aki az iratkezelés fogalméba tartozo tevékenységet vegzi.
Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rz6tt maradando értéki része.
Maradandé értékd irat: a gazdasigi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelédési, milszaki és egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatasihoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos
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ellatasahoz €s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol
nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat.

« Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl t6rténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok ligyviteli céli megOrzésének idbtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

2. SZEMELYI IRATFAJTAK CSOPORTOSITASA
2.1. A személyi irat fogalma és fajtai

Személyi irat minden -barmilyen anyagon és eszkéz felhasznalasaval keletkezett -adathordozo,
amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik ¢és a kdznevelési foglalkoztatott személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatott személyi iratfajtai:

* aszemélyére vonatkozo iratok /személyzeti iratok/

* akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggé iratok,

* egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

* akoznevelési foglalkoztatott kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott iratok.

2.2. A személyi iratok kore és csoportositisa

2.2.1. A személyi anyag iratai:
* alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
* Onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany,
* végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok hitelesitett masolatai,
*  mindsités, értékelés iratai,
* kinevezés, besorolas, az atsorolasok,
* vezetdi megbizas és ezek modosulasa,
* hatalyos fegyelmi ligyek iratai,
* koznevelési foglalkoztatotti j ogviszony megsziinésének iratai,
* az athelyezésrdl rendelkezé iratok,
*  munkakori leiras.
A fenti iratokat minden esetben egyiitt kell tarolni.

2.2.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony egyéb iratai

2.2.2.1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érinté egyéb iratok:
* palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,



Dunadjvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
2400 Dunadjvaros, Kodaly Zoltan utca 7.
OM azonosité: 030031
® Iskola: 25/413-124
E-mail: dmoriczos@gmail.com

e fizetés nélkiili szabadsag, / GYAS, GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartoz6
* apolas, kiilfoldre utazas, stb. /
* potszabadsag igénybevételéhez sziikséges nyilatkozat.

2.2.2.2. Juttatasokkal kapcsolatok iratok:

* kitiintetés, jubileumi jutalom,

* dijak és mas elismerések, cimek,

*  munkaltatoi k6lcson,

» képzésre kitelezés,

» munkakdrbe nem tartozé feladatra trténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony,

2.2.2.3 A koznevelési foglalkoztatott kérelmére kiallitott vagy onként atadott iratok:

» szocidlis timogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem,

* munkaképesség csokkenés,

« amunkaviszonyba és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithato id6,
* besorolassal kapcsolatos adatok,

* munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

» kozszolgilati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjéat képez6 iratok,
* nyilvantartott adatok valtozésainak bejelentése,

» iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

* nyelvvizsga, kdzigazgatasi alap- és szakvizsga,

« szakértdi vizsga, egyéb képzettseg,

» szakértbi okiratok masolatai.

2.2.2.4 A pedagégus teljesitményértékeléssel dsszefiiggoen keletkezett elektronikus és
papiralapi dokumentumok

3. A SZEMELYI IRATKEZELES RENDJE
3.1. A személyi iratok iktatisa, nyilvantartasa
Elkiil6nitett gylijtészdmu iktatas
A személyi iratok kiilén szamtartoméanyon beliili, gytijtdszdmon valé iktatasa az intézmény
iratkezelési és ligyviteli szabdlyai szerint torténik.

3.1.2. A személyiigyi iratok nyilvantartasa

» A személyligyi iratok altalanos iratkezelési és nyilvéantartasi szabalyai az ligyviteli és
iratkezelési szabalyzatban talalhatok.

A koznevelési foglalkoztatott részére ki kell nyomtatni a személyi adatokat tartalmazo iratokat:
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* adatainak els6 alkalommal térténd felvételekor,
* 4thelyezéskor,
* koézszolgalati jogviszony megsziinése esetén.

4. A SZEMELYIIRATOK TAROLASA, IRATTAROZASA
4.1. A személyzeti iratok tirolasa

A személyzeti iratok tdrolasa a koznevelési foglalkoztatotti munkaviszony fennallasa alatt
elkiilonitetten torténik.

A névre sz016 személyi iratgy(ijtdben tartott, és a folyamatos elhelyezéssel boviilé iratallomany
biztonsagos taroldsa / személyzeti irattarazas / az iskolatitkari hivatali helyiségben torténik.

4.2. A személyiigyi anyag irattirazasa, érzése
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utdn a koznevelési foglalkoztatott
személyi iratait az intézmény irattardban kell elhelyezni. A személyi anyagot a jogviszony

megsziinésétd] szamitott 50 évig meg kell brizni.

A személyi iratanyag athelyezése el6tt az iratgy(ijt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idépontjat, az iratkezeld alairasat.

Az intézményi irattdrban elhelyezésre keriil6 ,,régi anyag” elnevezésti személyi iratokat tgy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az igazgatd, helyettese, az iskolatitkar, tagintézmény-igazgaté és

helyettese férhessen hozza.

A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérél
¢s a kozérdeki adatok nyilvanossagérol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrehozéasat kezdeményezé iratokat, - amennyiben a
jogviszony nem jott 1étre, - az érintettnek, a személyi anyagot a korabbi munkaltaténak vissza
kell adni. E szabaly betartisa minden esetben kotelezd, az érintett adatvédelmi jogai miatt.

5. BIZTONSAGI KOVETELMENYEK RENDJE
5.1. A fizikai védelem szabalyai

Az lizemeltetés biztonsiga

A személyligyi adatkezelést végz6 helyiségekbe az ott dolgozdkon kiviil csak a kévetkez6k
léphetnek be:
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 asajat konkrét ligyében eljaré koznevelési foglalkoztatott és felettese,
» az yj felvételre jelentkez6 munkavallalo,
* az ellenérzésre jogosult személyek.

A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitégép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezeldje.

A személyiigyi feladatot ellaté szamitogépes nyilvéntartdsi rendszerhez mas feladatu
szamitdgépes rendszer nem férhet hozza.
Nyilvéntartott személyi adatok biztonsagi mentése

* az adatkezelést végz6 személyeket,

* akezelt adatokat,

» avégzett mentéseket, amelyeket a szamitdgép merevlemezére kell elvégezni.

A tavadat atviteli rendszer biztonsaga

Az intézmény tavadat atviteli rendszerén visszakapott koznevelési foglalkoztatotti nyilvéantartasi
adatokat a kozponti szamitogépre kell telepiteni. A gépben kezelt adatokhoz - sajat jelszava
felhasznalasaval - kizarolag a gazdasagi vezetd és a pénziigyi eléadd, és a rendszergazda férhet
hozza.

A tavadat-atviteli biztonsidgnak mindenkor meg kell felelnie a kovetelményeknek.

5.2. A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje

A személyzeti iratgylijték és a benne elhelyezett iratok kezelése és tdrolasa a kovetkezd
biztonsagi feltételek mellett torténik:

+ ahelyiséget munkaidében is zarva kell tartani, ha nem tartézkodik benne senki,
 a helyiség kulcsait csak az ott dolgozok hasznélhatjdk, a munkavégzést kovetden az
iratokat zarral elzéartan irattarol6 szekrényben kell tartani.

5.3. A személyi iratokba torténé betekintés szabilyai

Mas koznevelési foglalkoztatott személyi irataiba csak az alabbi beosztasti személyek jogosultak
betekinteni:

* azigazgato,

* amindsitést végzo vezetd,

s atSrvényességi ellendrzést végzd személy,

« afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

* munkaiigyi per kapcséan a birdsag,

+ feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,

» a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefliggésben indult biinteteljarasban a
nyomozd hatdsag, az tigyész és a birdsag,
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* a személyzeti, munkailigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté munkatarsak
feladatkoriikon beliil.

A betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyul6 irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

6. AZ INTEZMENYBEN TAROLT ES KEZELT ADATOK
7. AZ ADATBIZTONSAG SZABALYAI
7.1. A fizikai biztonsdg rendje

A fizikai biztonsag szabalyozéasakor kiiléndsen fontosak:

* az adathordoz6 eszkdzok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tiiz vagy a természeti
csapas ellen,

* személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban térténhet,

* a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat /jelszd/ szolgélati titokként kell

kezelni;

* Dbiztositani kell, hogy a szimitastechnikai eszkozok biztonsigi dokumentacidjat csak
felhatalmazott személyek érjék el.

7.2. Az iizemeltetési biztonsag rendje
Kiilén6sen fontosak az aldbbi szempontok:

* Ossze kell dllitani a szamitistechnikai eszk6zok hasznalatira jogositott személyek
névsorat, azonositoikat, jelszavait és feladataikat, ellenérizni kell adatokhoz vald
hozzaférés személyi kulcsait, melyeket sziikség szerint véltoztatni kell,

* biztositani kell, hogy a rendszer elemei csak illetékes személy éltal legyen véltoztathato,

* a dokumentumokat ugy kell kezelni és tarolni, hogy elcserélésiik, elvesztésiik
kikiisz6bolhetd legyen,

* intézkedések megvaldsitasaval /biztonségi masolatok készitésével/ a szdmitastechnikai
Uzemzavarok hatdsat ellensulyozni kell.

7.3. A technikai biztonsig rendje
Fontos szabalyozasi szempontok:

* az adatok, programok rongalasat szamitdstechnikai médszerekkel is meg kell
akadalyozni,

* az adatdllomanyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiilésiik esetén tartalmuk
rekonstrualhaté legyen,

* ahozzaférést jelszavakkal kell ellenSrizni,
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» abevitt adatok helyességét ellendrizni kell,
» programfejlesztés, proba céljara valddi adatok nem hasznalhatok.

8. IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAI
8.1. Az iratok, kiildemények atvétele

8.1.1. Az iskola cimére vagy annak munkatdrsai nevére postin vagy kézbesitvel érkezd
iratokat vagy kiildeményeket az iratkezel§ veheti 4t. Az iskola bérmely dolgozdjahoz
kozvetlenill érkez6 (kézbesitett) hivatalos killdeményeket az atvétel utan haladéktalanul
tovabbitani kell az iratkezel6hoz.

8.1.2. A hivatalos munkaidd lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat csak
az igazgatd altal megbizott igyeletes veheti at. Az igy atvett iratot, kiildeményt bontatlanul, a
legkozelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni az iratkezelonek.

8.1.3. Az ,express”, ,siirgds”, ,,azonnal kézbesitend$” iratokat, kiildeményeket és taviratokat
az iratkezel6nek azonnal el kell juttatni a cimzetthez.
8.1.4. A killdeményeket atvevd személy koteles ellendrizni, hogy:

. acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni,

* . az dtad4si okményban és a kiilldeményben 1év6 iktatészam azonos-¢,
* . az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,

* . az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e.

8.1.5. Ha sériilt vagy felbontott irat, killdemény érkezik, akkor arra az atvevd ,sériilten
érkezett” vagy ,.felbontva érkezett” jelzést kiteles ravezetni.

8.1.6. A postahivataltdl torténé atvétel soran az ajanlott, tértivevényes és csomagkiildemények
sériilése vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakényvbe be
kell iratni.

8.1.7. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.

8.1.8. A tértivevénnyel érkezett kiildemény atvételénél a kézbesités igazolasira szolgalo
rovatot ki kell télteni és a tértivevényt a feladonak vissza kell kiildeni.

8.1.9. Az E-mailen érkez6 leveleket a titkarsigi el6adé rendszeresen figyelemmel kiséri. Az
iskolanak cimzett levelet kinyomtatja. Tovébbitdséra, illetve irattirazdsara ugyanaz az eljaras
vonatkozik, mint a hagyomanyos tton érkez§ levelekre.

Névre sz0l6 levelek esetében, értesiteni kell a cimzettet, aki elolvaséasa utan eldonti, hogy:
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* . alevél tartalma az iskolat érinti, igy ugyanaz a teendd, mint az iskola cimére érkezd
leveleknél,

* . alevél tartalma az 6 személyére vonatkozik, igy ¢ dont a tovabbi sorsarol

8.2. A kiildemény felbontasa

8.2.1. Az iskola cimére érkezett iratokat - a névre sz616 kiildemények kivételével az igazgato,
vagy az arra felhatalmazott vezet6 bonthatja fel.

8.2.2. A névre sz016 kiildeményeket - amennyiben ,,Sajat kez{l felbontds” (sk.) jeldléssel van
ellatva - minden esetben felbontéas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

8.2.3. Amennyiben a névre sz616 sk. Jel6léssel ellatott kiildemény a szervezetet érinté hivatalos
iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utén tartozik iktatds, illetve nyilvantartisba vétel céljabol
azonnal iratkezel6ho6z eljuttatni.

8.2.4. Az iratok, kiildemények felbontdsa soran ellenérizni kell, hogy az irat és annak
mellékletei hidnytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hidnyt - a felbontast végzd dolgozénak az
iratra ra kell vezetni.

8.2.5. Az irat téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan deriil ki, hogy
az irat a titkos ligykezelés szabdlyai szerint kezelend6, a boritékot Gjra le kell zarni. A felbontas
tényét az irat boritékjan ,,tévesen felbontva” jelzéssel, keltezéssel és aldirassal kell ellatni, majd
a titkos tigykezel6hoz kell tovabbitani.

8.2.6. Ha az irat hataridében torténé tovabbitasdhoz jogkdvetkezmény flizddik (palyazati,
fizetési, fellebbezési hatarid6 stb), vagy ha a kiildé adatait csak a boritékrél lehet megallapitani,
a boritékot minden esetben az irathoz kell rogziteni.

9. AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE
9.1. Az iratok nyilvantartasba vétele

8.1.1. A kiildeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ligyiratokat iktatni kell.
Kivételt képeznek a visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, propaganda és reklam célokat
szolgalo kiadményok, azok az iratok, amelyek tarolasa és nyilvantartdsa nem az iktatokényvon
alapul (pl. anyakonyvi bejegyzés alapjaul szolgald iratok).

8.1.2. Az iktatobélyegzé lenyomatanak kitSltésével egyidejlileg és azzal megegyezben az
iktatékonyvbe be kell jegyezni

* . asorszamot,
* . az érkezés idejét,
* . abekiild6 adatait,



Dunadjvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
2400 Dunadjvaros, Kodaly Zoltan utca 7.
OM azonosité: 030031
® Iskola: 25/413-124
E-mail: dmoriczos@gmail.com

* . az gy targyat
* . aziigyintéz6 nevét

10. AZ UGYIRATOK ELINTEZESE ES TOVABBITASA

10.1. Az iigy elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitasaval (illetékes intézkedés
végett), elintézési tervezet készitésével, vagy littamozas utani irattirba helyezéssel.

10.1.2. Az iskola hosszi (fej-) és kerek bélyegzéjét az alabbi helyeken drzik:

* .igazgato, igazgatohelyettesek
» titkarsag: felel6s az iskolatitkar

Hasznalatukra vonatkozéan a felelds adhat engedélyt az iskola tandrainak, illetéleg mas
dolgozdinak. A bélyegzén csak az iskola hivatalosan engedélyezett nevét szabad feltiintetni.

10.1.3. Az iigyiratokat kézbesitokonyvvel vagy postakényvvel kell tovabbitani. A
lapszamozott és hitelesitett kézbesitkdnyvbe, illet6leg postakényvbe a cim mell€ be kell irni az
irat iktatoszamat. A kézbesitékonyv €s a postakonyv tobb éven 4t hasznalhat6.

10.2. Az iigyirat kdzponti irattarba helyezése

10.2.1. A két évnél régebbi keletll, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozo iktato- €s
segédkényvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni.

A kézi irattar érintett tigyiratainak kozponti irattarba torténd elhelyezését az iskolatitkar, vagy a
feladatokkal megbizott személy koteles elvégezni a targyévet kovetod év februar 28-ig.

10.2.2. A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiilniild csoportokba tartoz6 iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni (a levéltarban altalanosan bevezetett szabvany - méretli dobozokban
elhelyezni) és minden kotegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

10.3. Az irattar milkidése

10.3.1. Az irattarat tiiz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak
kulcsat az iratkezeld 6rzi.

10.3.2. Az irattar mikodésének feltételeit, az ligykezelés rendjét az igazgatd évente koteles
feliilvizsgalni.

10.3.3. A kozponti irattarban az irattar kezeldjén kiviil mas személy csak a kezel6 jelenlétében
tartézkodhat.
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10.3.4. Az irattiros személyében beall6 valtozas esetén az irattarat 4t kell adni. Az 4tadas-
atvételrol jegyzokonyvet kell késziteni.

10.3.5. Az irattarbol ligyiratot kiadni csak hivatalos hasznélatra, szabalyosan kitoltott
,Ugyiratp6tlé” lap ellenében lehet, maximum 30 napra.

10.3.6. Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak igazgatd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratp6tlo™ lapot kell hasznalni.

10.3.7. A betekintésre engedélyezett iigyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni.
Azt az irattarbo] torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

10.3.8. Az ,Ugyiratp6tld” lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) tigyirat helyére
kell tenni.

A kiadott (betekintésre kiadott) iigyiratrol kdlesdnzé naplét kell nyitni, amelybe

* azligyirat szamat,

* .azlgyirat targyat

* az dtvevo nevét,

* avisszaadasra megj elolt hataridot és

* atényleges visszaadds id6pontjat
kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartis megjegyzés rovataban meg kell jelolni,
hogy ,,betekintésre”.

103.9. Az ,Ugyiratp6tlé”-val kivett anyagokat - legkésdbb - a visszaadasra megjelolt
hatarnappal vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hataridé letelte utan -rendkiviili
esetben - az engedélyez6t6] hosszabbitast lehet kérni.

10.3.10. Az irattarbol kivett igyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utéan lehet
irattarba helyezni.

10.3.11. A megel6zd években késziilt és az irattarbol kivett iigyirat alapjan tett intézkedést 1j
iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett tigyiratot az Uj iktatészamhoz kell csatolni.

11. A KIMENO LEVELEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

11.1 Kiadmanyozas
Az intézménylinktdl kiilsé szervnek, személynek kiildendé okiratot kiadmanyként minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézményt6] kiilsé szervnek,
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személynek kiildends irat iktatasarol az iskolatitkar koteles gondoskodni.
A levélpapir fels6 részén a kdvetkezoket kell feltiintetni:

* atargyat

» az iktatdszamot

» az ligyintéz6 nevét (ha nem azonos a kiadmanyozoval).

A kiadmény akkor hiteles ha:

« az iraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata, valamint

* az iratot az intézmény vezetdje sajat kezileg aldirja, vagy a neve mellett az ,,s.k.” jelzés

szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairsaval igazolja.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd az is, ha az igazgato neve mellett az ,,s.k.” jelzes, illetve
az alakh( frasmintaja és /vagy az intézmény bélyegz6lenyomata szerepel.
Az intézménynél keletkezett iratokr6l , kiadméanyokrdl az igazgat6 vagy ligyintézdje hitelesitési
zéradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadményozashoz minden esetben intézményi bélyegz6t kell haszndlni. A kiadott
bélyegzokrol és az érvényes alairasbélyegzékrdl az iskolatitkdr koteles nyilvantartast vezetni.

11.2 Az iratok tovabbitasa, postazasa

Az elkiildendé iratoknak az esetleges csatolandé mellékletekkel torténd felszerelését az
iskolatitkdr végzi, majd a postai eléirasoknak megfelel boritékkal ellatva, a ovdbbitas modja
szerint (kiilon kézbesitd, posta, személyes atvétel) csoportositja.

Postai tovéabbitds esetén az online ePostakdnyv szolgiltatisban az ajanlott, tértivevényes
kiildeményeket kiilon nevesitve, az egyéb kdzonséges kiildemények cimzettjét feltiinteti és
gondoskodik a postidzandé killdemények postai tovabbitasarol.

A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végzo iskolai dolgozonak a killdeményt atadja az
4tvétel igazolasahoz szilkséges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az atvételt a
cimzett alairasaval igazolja.

11.3
A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alébbiak:

« Klebelsbeg Kdzpont elektronikus trlapjai
» egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok (pl. orvosi igazolasok)
Az tigyfelek azonositasat a KRETA Napl6 végzi az alabbi szolgéltatdsok mentén:
» KRETA naplé
« KRETA e-Ugyintézés

Az elektronikus lgyintézés fellilete:

Az elektronikus tigyintézési portalokon térténd ligyintézéshez az ligyfelek részérdl sziikséges a
KRETA napld és/vagy KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositds. A Szolgaltaté és a hozza
kapcsol6dé intézmények ugy allitjak be az iratkezelS szoftveriiket, hogy az alkalmas legyen az
iigymenet soran keletkez6 valamennyi dokumentum érkeztetésére, szignalasara és iktatasara.
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Ehhez gondoskodni kell az érintett (irlaphoz kapcsol6dé iktatokényv, irattari tételszam, illetve
szlikség esetén az ligyintéz6k személynek beallitasardl.

Az elektronikus ligyintézési folyamatok leirdsa, szabalyai:

Az Ugytipusok elektronikus (igyintézése elektonikus (rlapok hasznalataval torténik. AAz
elektronikus (rlapok elektronikus Gton , az elektronikus (rlapon meghatérozott szolgaltatd
szamara torténd benyujtdsa az elektronikus ligyintézési portal haszndlataval torténik az
alabbiak szerint:

* hatdlyos elektronikus frlap az az ligytipus kivélasztasat kovetden, az elektronikus
tigyintézési portalon érhetb el.

* Azrlapot a kitoltéshez le kell tolteni az Ugyfél 4ltal hasznalt szamitégépre.

* A kitoltott {irlapot és csatolményait az elektronikus ligyintézési portal igénybevételével,
valamint postai uton kiildhetdk be a Szolgéltato részére.

A kitéltott elektronikus lirlap és csatolmanyai az elektronikus Gigyintézési portalon keresztiil
keriilnek a Szolgdltatéhoz az iktatérendszerén keresztiil, amelyrél az Ugyfék automatikus
visszaigazoldast kap a portalon keresztiil. A Szolgaltaté a szamara bekiildétt elektronikus dGrlapot
olyan formatumban éllitja el§ az ligyfeldolgozas céljabdl, amelynek adattartalma ember altal
olvashaté és értelmezhet6 formaban a széles kérben elterjedt irodai vagy
béngész6programokkal kdzvetleniil megjelenithetd, és amely strukturalt médon tartalmazza az
irlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildétt elektronikus (irlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezheték
(nem megfelel§ féjlformatum) az Ugyfél a hibéra vonatkozé visszajelzést kap ,Hidnypétlasi
felhivas” formajaban. A bekiildétt elektronikus (irlap feldolgozasra keriil és az ligyintézési
szabalyoknak megfelel6en keriil meghatarozasra a nem értelmezhetd csatolt dokumentumok
ismételt benyuljtasa. A Szolgdltatohoz beérkezd kiildeményeket az iratkezel6 rendszer
automatikusan érkezteti, és az elektronikus Grlap befogadasarél, valamint annak idépontjarél
és az érkeztetési azonositorol az elektronikus tigyintézési portalon keresztiil az Ugyfél szamara
informaciét nyajt. Amennyiben az Ugyfél Grlapok hasznalata esetén nem a hatalyos, az
elektronikus Ugyintézési portdlon keresztiil kozzétett elektronikus dGrlapon nyijtja be a
kérelmét, hanem egy korabbi, de mar hatélytalan verziét hasznal, Ugy a Szolgaltaté a
befogadds elutasitdsardl értesitést kiild a hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil az
Ugyfél szamdra. Az lgyintézés az alapul szolgilé beadvany vagy kérelem benyujtasanak
modjatol fiiggetlendl a hatalyos jogszabalyoknak megfelel&en torténik.

12. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

12.1. Az irattirban 6rzétt iratokat jellegiiknek megfeleléen az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezé ,Irattiri terv’-ben eléirt 6rzési idoé elteltével az illetékes foévarosi,
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megyei levéltarnak kell Atadni, illetéleg szabalyszerii selejtezési eljirds soran kiselejtezni.

12.1.1. Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer felill kell vizsgélni, és ennek soran
kivalasztani azokat az iratokat, amelyek az iratkezelési szabalyzat szerint kiselejtezhetdk, és
érzési idejiik lejart. A kiselejtezendd iratokbol azok fajtéjat, évkorét és mennyiségét feltlintetd
jegyzbkonyvet kell késziteni.

12.1.2. Az igazgato a tervezett iratselejtezést 30 nappal el6bb a megyei levéltarnak bejelentendd
iratokrdl készilt jegyzokonyvet két példanyban megkiildi. A kiselejtezésre szant iratok
megsemmisitése, nyersanyagként val6 felhasznalasa vagy értékesitése csak akkor tdrténhet meg,
ha a levéltar a jegyzOkdnyv egyik példanyanak visszakiildésével hozzajarult a kiselejtezéshez.

12.1.3. Az iskolai iratoknak keletkezésiiktdl szamitott megorzési, illetbleg selejtezési, valamint
levéltarba adasi idejét az irattari terv tiinteti fel.

12.1.4. Az Irattari Terv 1.11., I1.11., 1IL.7. pontjaban felsorolt iratok, tovabba a kézbesito- €s
postakonyvek, hirdetokonyvek az utolsé bejegyzésiiktél szamitott két év mulva a levéltar
értesitése nélkiil is kiselejtezhetok. A selejtezést az igazgatd ellendrzi.

13. TANUGYI NYILVANTARTASOK KEZELESENEK RENDJE

13.1. Beirasi naplo

Az intézménybe felvett tanulé nyilvantartisira beirasi naplot kell vezetni. Beirdsi napl6 a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A tanuldt akkor lehet a beirasi naplobol
torolni ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

13.2. Torzslap

Az iskola a tanulokrél - a felvételt kovetd 30 napon beliil - torzslapot allit ki. A torzslap csak a
kozoktatasi torvény 2.sz. mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a
torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi id6re kiterjedden - a tanulé év végi osztalyzatait,
tovabb4 a tanuldk ligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4116 iratok, adatok alapjan -
péttorzslapot kell kiallitani.

13.3. Bizonyitvany
A kozoktatasban a tanulé 4ltal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy

bizonyitvanyba kell bevezetni, fiiggetleniil attél, hogy a tanulé héanyszor véltoztatott iskolat,
iskolatipust.
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Az egyes ¢évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A bizonyitvanyban,
zaradék formdjaban fel kell tiintetni az alapvizsga, az érettségi vizsga, illetve a szakmai vizsga
letételét. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél -kérelemre - a térzslap alapjan
masodlat 4llithat6 ki. A masodlatért a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

Torzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan- kérelemre -p6tbizonyitvany
allithat6 ki. A pétbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

13.4. A tantargyfelosztas és érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagégusok kételezd 6raszamanak, a kotelezd
Oraszamba beszdmithat feladatainak, munkdinak meghatirozasihoz tantargyfelosztast kell
késziteni. A tantargyfelosztast az iskola az iskola igazgatdja - a nevelétestiilet véleményének
kikérésével - hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett érarend tartalmazza a tanérai és
tanéran kiviili foglalkozasok rendjét.

13.5. Jegyzikonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény nevel&testiilete,
szakmai munkak6zossége az intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-
oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hatdroz, tovabba, ha a jegyzbkonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és azt az intézmény vezetbje elrendelte.

A jegyzOkoényvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az
tgy megjeldléset, az iigyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy killondsen a elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének aldirisat. A
jegyzOkonyvet a jegyzOkdnyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évé alkalmazott
irja al4.

13.6. A taniigyi nyilvantartasok vezetése
A pedagbgus koteles nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggd feladatokhoz kapesol6dé iigyviteli
tevekenységet elvégezni. Az osztalyfonok vezeti az osztilynaplét, a torzslapot, és kidllitja a
bizonyitvényt, vezeti a tovabbtanuldssal 6sszefiiggd nyilvantartas.

14. ELEKTRONIKUS NAPLO HASZNALATANAK RENDJE

14.1. Bevezeto

Az e-napl6 egy modulokbdl felépiils informacids rendszer, mely segitségével az iskola az alabbi
feladatokat valésitja meg:
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« az oktatasszervezés modul segitségével megvaldsul a megadott 6rarend alapjan az
iskola tuldra elszdmolasa az allomanyban 1év6 kollégak szamdara (maximum 2 havi
ciklus kezelése mellett), figyelembe véve az eseti modositasokat (helyettesitések, ora
athelyezések, elmaradt orak, stb.), a megadott munkanapokat és az esetleges
munkanap athelyezéseket.

*  az e-napld modul, mely a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szol6 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet eldirdsainak megfeleld osztalynaplo, csoportnapld,
valamint foglalkozasi naplé elektronikus formdja. Mivel a jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formajaval, tartalméaval kapcsolatosan nem fogalmaz meg el6irast, igy
nincs kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnapld bevezetésére keriilion sor. A modul elsédleges célja az iskoldban
korabban alkalmazott papirlapii nyomtatvanyok kivaltasa, mikdzben megkonnyiti az
adminisztriciét és a sziiléi tajékoztatast. A rendszer hasznalataval a kollégak
munkéja, egymas kozti kommunikdcidja leegyszeriisodik, a  sziilokkel,
gondviseldkkel val6 kapcsolattartds felgyorsul, valds idében kaphatnak tdjékoztatast
gyermekiik elérehaladasarol.

 a fent megfogalmazott modulokat tovabbiak egészitik ki, melyek a hasznélatot
kénnyitik meg, illetve az ellendrzést, kontrollt valositjak meg.

14.2. Felhasznaloi csoportok, felhasznalok
A didkok és sziileik részére a belépéshez sziikséges felhasznaloneveket és kezdeti jelszot az
osztalyfonok osztja ki, melyet 6 az iskola igazgatdjatol kap meg a tanévkezdéskor.

Amennyiben a kolléga osztalyféndk is az iskolédban, akkor jogosultsiga kiegésziil a vezetett
osztalyra vonatkozé adminisztrativ hozzaféréssel.

A legmagasabb jogosultsigi joggal az iskola mindenkori igazgatéja, valamint a két
igazgatOhelyettes rendelkezik. Ok avatkozhatnak be a rendszer mikodésébe abban az esetben,
ha az eléirasok szerint az alacsonyabb jogkorrel rendelkezok szabélyozas, vagy idékorlat miatt
mar nem.

A rendszerben bekdvetkezett minden valtozds, bejegyzés elektronikus naplézasra keriil. Ezek a
valtozasok visszakdvethetbek, és vissza is bonthatoak.

Az iskola dolgozéi koziil a részletezettektdl eltérd jogosultsag, illetve belépési azonosito
kiosztasa az igazgatd jogkore.

A felhasznaloknak a kezdeti jelszot els6 belépésiikkor meg kell véltoztatniuk. Amennyiben
valaki a belépési kodjat, vagy jelszavat elveszti, vagy elhagyja, az iskola igazgat6jatol kérheti a
kezdeti jelszavanak helyreallitasat.

14.3. A rendszer miikddtetés feladatai

14.3.1. A tanév inditasi id6szakaban
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. Elvégzend§ feladatok Hatarid6 Felel6s

Az els6 évfolyamra beiratkozott |Augusztus 31. Igazgatohelyettesek, titkarsagi
tanulok adatainak rogzitése a adminisztrator '
rendszerbe.

Javitovizsgak eredményei alapjan |Augusztus 31. Igazgatohelyettesek, titkarsagi

az osztalyok névsoranak adminisztrator

laktualizélésa.

A tanév megkezdéséhez Szeptember 1. I gazgatohelyettesek

sziikséges Orarend rogzitése a

rendszerben.

Végleges csoportbeosztasok Szeptember 15. Szaktanarok javaslata alapjan

rogzitése a rendszerbe. igazgatOhelyettesek
Az adatbazisban szerepl6 tanuldk [Szeptember 30. Igazgatohelyettesek,
Osztalyfonékok
adatainak ellenérzése,
aktualizalasa a rendszerben
14.3.2. Tanév kdzbeni feladatok
Elvégzend6 feladatok Hatarid6 Felel6s
Tanul6i alapadatokban Bejelentést kovet6 harom Osztalyfonok
bekovetkezett valtozasok munkanap. ’kezdeményezésére,
modositasa, kimaradas, igazgatOhelyettes

beiratkozas zaradékolas

rogzitése.

jovahagyasaval, titkarsagi

adminisztrator
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Az e-napl6 vezetése (haladasi [Folyamatos Szaktanarok
naplo, osztalyzat, stb.).
A hézirend eldirdsaival Folyamatos Osztalyfénokok
Osszhangban az
osztalyfénskok folyamatosan
rogzitik a hianyzasok, késések
igazolasat.
Napl6 ellenérzése Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes adatbazisarol -Folyamatos Szolgaltato
folyamatosan biztonsagi
masolat készitése.
14.3.3. Feladatok félévi és év végi zaraskor
Elvégzendd feladatok Hatérid6 Felelds
Osztalynévsorok ellendrzése. (Osztalyozo6 konferencia Osztalyfonokok
idépontja el6tt két héttel.
Osztalyfon6kok javasolt Osztalyozé konferencia Osztalyfonokok
magatartas, szorgalom idépontja elott két héttel.
jegyeinek beirasa.
Félévi, év végi jegyek Osztalyozo konferencia Szaktanarok
rogzitése. idépontja elott kettd
munkanappal.
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14.3.4. Ev végi naplézéras, archivalas

Elvégzend6 feladatok Hatarid6 Felel6s

Osztalyfénokok zaradékolasi  [Tanévzard értekezlet Osztalyfonskok

feladatainak elvégzése

IA végleges osztalynapl6 Tanév vége Osztalyfénokok,
digitalis mentése, irattari és a Igazgatd helyettes

titkarsagi archivalasa,

nyomtatasa.

14.4. A kimené levelekkel kapcsolatos feladatok

15. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

15.1. A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

15.1.1. Az tigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel6sségre vonast
illetve fegyelmi biintetést von maga utén.

15.1.2. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
koriilményeit - az irat eltiinésének észlelésétél szamitott 3 napon beliil az igazgatonak ki kell
vizsgalnia.

15.2.  Bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezések

152.1. A szervezetnél cimeres korbélyegz6t a hivatalos kiadményokra, a kiadmanyozasi
jogkdrrel rendelkezdk sajatkezii alairasdhoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez,
valamint a kiildemények lezarasdhoz és atvételéhez lehet hasznalni.

15.2.2. Tilos Ures lapokat, ki nem t5lt6tt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadméanyoz6é még nem irta ala.

15.2.3. A bélyegz6 hasznéloja felelés a bélyegzé rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsigos
Orzéséért. (1. sz. melléklet) Ezért a bélyegzot

* csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja,

* ahivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségb6l val6 tdvozaskor

* koteles elzarni,

* munkaviszony megsziinésekor kételes az tigykezelének visszaadni,

* haelvesziette (vagy az valami oknél fogva eltiint), koteles vezetdjének azonnal jelenteni.



Dunaujvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
2400 DunaGjvaros, Kodaly Zoltan utca 7.
OM azonosité: 030031
® Iskola: 25/413-124
E-mail: dmoriczos@gmail.com

16. BELYEGZOK HASZNALATI RENDJE

16.1. Az intézmény bélyegzdi
16.2. Korbélyegzok:

7

o 4
L0¥s) so8E

o
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Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato

vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.
Hasznalatéra j ogosultak:
igazgato6 (3. szammal jelolt bélyegzd) - nagybélyegzd

felsés igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén (2. szammal jeldlt bélyegzd) -
kisbélyegz6

alsos igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén (1. szdmmal jelolt bélyegzd) -
kisbélyegz6

iskolatitkar (4. szammal jelolt bélyegz6) - nagybélyegzd
Orzési hely: igazgatéi iroda, igazgatéhelyettesi iroda, titkarsag — zarhato szekrényei
d) fejbélyegzi

g, 7.

. Dunaﬁivﬁmsp
Dunadjvarost leorlcz Zsigmond Altalanos Iskola
Méricz Zsigmond Ahalénos Iskota 400 Dunativaros, Kodzly Zoltan utca 7,
2400 Dunalijvaros, Kodly 2oiin utca 7, OM azonosits: 030031

OM azonosité: 030031 o

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:
igazgato (7. szammal jelSlt bélyegz6) — nagybélyegzi
felsés igazgatohelyettes (6. szammal jellt bélyegzd) — kisbélyegz6
alsos igazgatOhelyettes (5. szammal jelolt bélyegzo) - kisbélyegzd
iskolatitkar (8. szammal jelolt bélyegz0) - nagybélyegzé

Orzési hely: igazgatéi iroda, igazgatohelyettesi iroda, titkarsag — zarhat6 szekrényei
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k) hitelesito bélyegzé

A musing niteles, az eredetivel
mindenben megegyezs!

dftum alilris

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézményi irattarban elhelyezett, ill. egyéb hitelesités koteles dokumentumok
maésolatanak kiadasakor.

Hasznélatara jogosultak:
az igazgato
az igazgatohelyettesek
az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az brzéssel megbizott személy: a mindenkori iskolatitkéarok.

A bélyegzik kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgat6ja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkér nyilvantartast vezet. A nyilvantartisnak tartalmaznia
kell:

a) A bélyegz6 lenyomatat.
b) A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
c) A bélyegzét atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, aldirasat.

d) A bélyegzé dtadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvéantartisban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédés, megrongéalodas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd pétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottik.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegz6 eldkeriil, Gigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokényvben
kell régziteni, amelyet az iskolatitkar s a jelenlévd tant ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a
nyilvéantart6 laphoz.

17. ZARORENDELKEZESEK
17.1. A szabalyzat idébeli és személyzeti hatilya

A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi koéznevelési foglalkoztatottjara és maés
munkavallalgj ara.

17.2. A szabailyzat teriileti hatalya

Jelen Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az iskola alabb felsorolt telephelyeire: Dunatjvarosi
Méricz Zsigmond Altalanos Iskola (2400-Dunanjvéros, Kodaly Zoltan utca 7.)

A Dunaiijvirosi Méricz Zsigmond Altalinos Iskola

IRATTARI TERVE

I. VEZETESI IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK

_ Orzési id6 (év)
Irattari

tételszam Ugykor megnevezése

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés Nem selejtezhet
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2. |Iktatokényvek, iratselejtezési jegyzokonyvek |[Nem selejtezhetd
3.  |Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4.  Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

5.  |Fenntartéi iranyitas 10

6.  |Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10

8.  [Bels6 szabalyzatok 10

9.  [Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. |[Panasziigyek 5

II. NEVELESI-OKTATASI UGYEK

Orzési idd (év)
Irattéri . )
tételszém Ugykor megnevezese

12.  [Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

13.  [Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok Nem selejtezhetd
14.  [Felvétel, atvétel 20

15. [Tanuldi fegyelmi, és kartéritési ligyek 5

16. [Naplok 5

17. |Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5

18. |[Pedagégiai szakszolgélat 5

19.  Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mikodés 5

Szaktanicsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok &g

20.  bisnlasok >

21. |Gyakorlati képzés szervezése 5

22. |VizsgajegyzOkonyvek 5

23.  [Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25.  [Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
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III. GAZDASAGI UGYEK:

Irattari . . L
tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartés, hataridé

26.  nelkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavétel
engedélyek

27.  [Tarsadalombiztositas 50
Leltar, Aalloeszkoz-nyilvantartis, vagyonnyilvéantartds

28. selejtezés 10

29 Eves Koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelés 5

" |pizonylatok

30. [Tanmiihely iizemeltetés 5

31 |A gyermekek, tanulok ellatésa, juttatasai, téritési dijak 5

32.  [Szakértéi bizottsag szakértsi véleménye 20

33.  [Koltségvetési tiamogatasi dokumentumok 5

IV. UGYVITELI IRATOK:

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

34.

Iktatott iratok

34/a Tanuldkkal kapcsolatos iratok

34/b Dolgozdkkal kapcsolatos iratok

34/c Gazdasagi iratok

34/d Jegyzdkonyvek

34/e Szerzodések, egyiittmiikdési megallapodasok

34/f Megrendelések

34/g Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

34/h Tovabbképzések

34/i Palyazatok

34/) Tovabbtanulas, palyavalasztas

34/k Versenyek, programok, taborok

34/1 Biztositasokkal kapcsolatos iratok

34/m Egyéb iratok

(R IRV, IRV IRV, IRV IRV IRV IRV IRV IRV INVINT ANV
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Legitimacios zaradék:

Jelen iratkezelési szabalyzat 2025. junius 30-an 1ép hatélyba.
Dunatjvaros, 2025. jalius 4.
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Jelen iratkezelési szabéalyzatot az intézmény didkénkorményzata megtargyalta. Aldirasommal

tanusitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogit jelen szabdlyzat felilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Dunaujvaros, 2025. jinius 18. nap

DOK segitd pedagogus
Jelen iratkezelési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2025. junius 26. napjan tartott
értekezletén elfogadta.
Dunaujvéros, 2025. junius 26.

Dediy Lol

hitelesit6 nevel6testiileti tag

Jelen iratkezelési szabalyzatot az intézmény sziiléi szervezete 2025. marcius 20. napjan tartott
értekezletén véleményezte.

Dunaujvaros, 2025. junius 16.

Szmk elndk




