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L. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Rakoscsabai Baptista Gyiilekezet Viragoskert Gydgypedagogiai Intézmény Fejlesztd
Nevelés Oktatast Végzo Iskola iratkezelési szabalyzata (tovabbiakban iskola)

—a koziratokrol, a kzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

— a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol szold 20/2012.EMMI rendelet és

— az egyes koznevelési targyd miniszteri rendeletek mddositasardl szolé 45/2014. EMMI
rendelet 1. szamua melléklet alapjan késziilt.

- fenntartd6 dontése értelmében az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 31. § alapjan a Rakoscsabai
Baptista Gyiilekezet Viragoskert Gyogypedagogiai Intézmény Fejlesztd Nevelés-oktatast
Végz6 Iskola a Magyar Nemzeti Levéltarat kivanja hasznalni

= a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény 3. §-anak Ertelmezd rendelkezések pontokba szedett részei.

- 335/2005. évi rendelet 2. §-4nak Ertelmez6 rendelkezések pontokba szedett részei.

= 3/2018. (I1.21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol.

— 34.2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeir6l.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az iskolaban keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra, beleértve az elektronikus érkeztetd rendszerek anyagait.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését ¢s levéltarba 4tadasat
szabalyozza. Az iratkezelési szabalyzatot évente felill kell vizsgalni, és sziikség esetén
modositani kell.

4. Az iskola vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato
személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z0k €s eljarasok, valamint az irattari tervek és



iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetoje felelds.

6. Az iskola iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kdvetheto, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

¢) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az iigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelos személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (szamitastechnikai programok, adathordozok, Posszeidon
stb.) biztositasarol,

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s bels6 név-és cimtaraknak naprakészen tartdséarol,
valamint az ilizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol.

/) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozé ligyek intézésének
attekinthetOsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.
9. Az iigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo egy€b mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratok nyilvantartdsa a Posszeidon
rendszeren beliil elektronikus tton torténik.



Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy a Posszeidon-t az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. Az Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

111. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést felligyelo vezet6 vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

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

c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egy€b jogszabalyban vagy a szerv belsé szabélyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,siirgds” jelzésti
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz¢ iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirg6s™ jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

A kiildemény érkeztetése



18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
érkezteti az érkezés iddpontjaban, legkésdbb 1 munkanap elteltével. Az elektronikus iratok
érkeztetését automatikusan is el lehet végezni az iratkezelési szoftverben.

19. Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket ,
a) amelyek ..s. k.” felbontésra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c¢) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

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

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasardl.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni
kell a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egy¢b értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyeb érteket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatoldséval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgéal6 informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy
elkiildeni csak papiralap kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1év6 irat(ok) targyat, a féjlnevét, fdjltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténé kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A Posszeidon

27. Iktatas céljara a Posszeidon rendszert kell haszndlni.

A Posszeidon rendszerben torténé iktatasnak kotelezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;

b) iktatas idépontja;

c) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositoja;

d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtéja;

e) kiildés idopontja, mddja;



/) kiild6 adatai (név, cim);

g) cimzett adatai (név,cim);

h) hivatkozasi szam (idegen szam);

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus);
j) ligyintézd nevez€s a szervezeti egység megnevezese;
k) irat targya;

1) el6-és utdiratok iktatoszama,

m) kezelési feljegyzések;

n) intézés hatérideje, modja és elintézés iddpontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

28. Az iigyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - a
Posszeidon rendszer ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az igyirathoz
tartozé els irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat
nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzo lenyomataval
hitelesiteni kell. A Posszeidon alkalmazasa esetén el kell késziteni az elektronikus érkezteto
nyilvantartasnak, valamint az elektronikus iktatokonyv adatalloményainak, valamint az
elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi allapotat titkr6z6, az elektronikus
tigyintézés szabalyai szerint archivalt valtozatat.

Az iktatéoszam

30. Az iratot el kell l4tni iktatoszammal és az irat egy€b azonosito6 adataival. Az iktatoszamnak
tartalmaznia kell szamot, betiit, vagy azok tetszéleges kombinacidjat €s az irat foszama
iktatasi évének négy szamjegyét. Ha az tigyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi,
az iktat6szam tetszOlegesen bovitheté a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre
utalo, szamot, betiit vagy azok kombinacidjat tartalmazo azonositoval. Az iktatdszamot €s az
azonositot az iratkezelési feladatokat ellaté személy adja ki.

31. Egy iktatokonyvon beliil az iktatészamot folyamatos, zart, emelkedé sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammezObol kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat igyiratként,
egy iktatdszamon, annak foszamra €s alszamra bontasaval kell nyilvantartani oly moédon, hogy
uj fészamon kell nyilvantartasba venni a kezddiratot, és a f6szam alszamain kell nyilvantartani
az ugyanazon igyben keletkezé tovébbi iratokat. A foszam-alszamos iktatds esetén az
tigyirathoz tartozo iratokat a foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

33. Az iigyirat targyat a Posszeidon rendszer ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak
egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elso irat nyilvantartasa soran kell beirni. Az ligyirat targya, az
tigyfél neve és azonosito adatai alapjan név-€s targymutatot kell vezetni, illetve a Posszeidon
rendszerben biztositani kell a targyszavak és azok kombinacioja szerinti keresés lehetOségeét,
az e szempontok szerinti visszakeresés lehet6ségét (név- €s targymutatozas).

Az iktatas



32. Az iratkezeloének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésti iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

¢) meghivikat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e¢) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;

/) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermeékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

m) egészségiigyi dokumentaciokat;

n) tervdokumentaciokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanné tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az
eredeti feljegyz€s olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a
kiildeménynek van elézménye, azt az elozmény kovetkezd alszamara kell iktatni. Ha a
kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, az elozményt a targyévi tigyirathoz
kell rendelni, és rogziteni kell a Posszeidon rendszerben az eldirat és az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezeldé az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tgyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadményozas

38. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s
miikodési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol
és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,.s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.



Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadmanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii alairasmintaja és
- a kiadmanyozoé szerv bélyegz6lenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i
utasitast, és a mellékleteket csatoltidk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem 1génylo,
kiadményozott, irattari tételszammal elltott ligyiratokat. Ezeket le kell zarni. Amennyiben az
adott tigyben 1j irat érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot Gjra kell nyitni. A lezaras tényét az
ligyiraton és a Posszeidon rendszerben jelezni kell. A lezaras jelzésének hianyédban az utolsd
irat keletkezésének idopontjat kell a lezaras iddpontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy
leltarba adas hataridejének megallapitasakor.

45. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralap irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kdveten be kell vezetni a Posszeidon megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattéri tételszamnak megfeleld
gyljtébe.

A kozponti irattirba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.
46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra koélcsondzhetnek iratokat. A
kolcsdnzést utélagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapi iratok
esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt igyiratp6tlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban
az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az ligyiratok selejtezését az iratkezeld személy végzi az irattari tervben rogzitett drzési
id6 leteltével. Az iratselejtezést évente egyszer kell elvégezni, melyrdl az illetékes
kozlevéltarral egyeztetett formaban és tartalommal elkészitett selejtezési jegyzokonyvet az
iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezet jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. A selejtezési jegyzokonyvet évente legfeljebb



4 alkalommal koteles az illetékes kozlevéltar fogadni, amelyt6l indokolt esetben a szervvel
tortént egyeztetés utan eltérhet.

Az iratselejtezésrol alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv
30 napon beliil visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A mego6rzési hataridé lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.
Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1évoé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjelsléssel torténik. A
selejtezést kovetden a dokumentumot meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6r61ni
kell az adatbazisbol.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrél haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzokOnyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A kozlevéltar véleményének
kikérésével az iskolanak meg kell vizsgalnia a megrongalddott adatok helyreallitasanak
lehetdségeit. Ha nincs mod helyreallitasra, az illetékes levéltar engedélyezheti azok
kényszersejeltezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés ligyében
eljarasra jogosult hatosagot. A Korm. rendelet 61. § (2) bek. értelmében a feleslegessé valt
példanyokat, masolatokat és érdemi adatot nem tartalmazé munkaanyagot az tigyiratbol ki
kell emelni €s a selejtezési eljaras melldzésével, a meghatarozott modon és eljarasrend szerint
meg kell semmisiteni.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadand6 tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott tigyiratokrol kiillon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
szilkségik van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.



50. Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildendd!™,

/) .Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjel6lésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekl adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

60. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

61. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1€vo tligyeket a
jogutod Posszeidon rendszerébe at kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

62. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 62. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziinG intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol sz016 tajékoztatast - az intézmény vezet6je megkiildi
az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet

Ziro rendelkezések
63. Ez az iratkezelési szabalyzat 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba.
64. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Budapest, 2026. januar 26.

(intézményvezeto alairasa)
(korbélyegzo lenyomata)

Képviseld Képviseld
Melléklet:

L. sz. melléklet Irattari terv

2 sz. melléklet Fenntartoi nyilatkozat

3. sz. melléklet Selejtezési jegyzokonyv

4. sz. melléklet Atadds-dtvételi jegyzGkionyv



1 sz. melléklet

Irattari terv

Altalanos rész

Irattari tételszam

Tétel megnevezése

Irattari orzési ido

(év)

Levéltari atadasig
orzési idé ( év)

Intézménylétesités,
-atszervezes, -
fejlesztés

NS

Iktatokonyvek,
iratselejtezesi
jegyzokonyvek

NS

Személyzeti, bér-és
munkatigy

50 év

Munkavédelem,
tizvédelem,
balesetvédelem

10 év

Fenntartoi irdnyitas

10 év

Szakmai ellen6rzés

20

Megallapodasok,
birdsagi,
allamigazgatasi
tigyek

10 év

Belso szabalyzatok

10 év

Polgari védelelem

10 év

10.

Munkatervek,
jelentések,
statisztikak

5év

Nevelési-oktatasi
tigyek

11.

Nevelési-oktatasi
kisérletek, tjitasok

10 év




12.

Torzslapok,
pottorzslapok,
beirasi naplok

NS

Felvétel, atvétel

20 év

Tanuloi, fegyelmi
és kartéritési ligyek

5év

Sziil6i
munkakdzosség
szervezese
mukodése

5év

Szakértdi
vélemények,
javaslatok és
ajanlasok

5év

Gyakorlati képzés
szervezeése

5év

Tantargyfelosztas

5év

Gyermek-¢s
ifjasagvédelem

3év

Gazdasagi tigyek

Ingatlan-
nyilvéntartas, -
kezelés,- fenntartas,
hatarid6 nélkiili
épilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi
engedélyek

Tarsadalombiztosit
as

50 év

Leltar, alléeszkoz-
nyilvantartas,
selejtezes

10 év

Eves koltségvetés,
koltségvetési
beszamolok,
konyvelési
bizonylatok

5év

Gyermekek,
tanulok ellatasa,

5év




juttatasi, téritési
dijak

Szakértoi bizottsag 20 év
szakértdi

véleménye

Koltségvetési 5¢év
tamogatasi

dokumentumok




2. sz. melléklet

Rakoscsabai Baptista Gyiilekezet
D 1171 Budapest, Zrinyi u. 38.
www.zorgeto.net, 06-20/982-5262

,Ime, az ajtd eldtt dllok és zorgetek...” Jelenések 3:20

Nyilatkozat

A Rékoscsabai Baptista Gyiilekezet, mint a Viragoskert Gyogypedagégiai Intézmény Fejlesztd
Nevelés-oktatast Végzé Iskola Fenntartdja nyilatkozom, hogy az 1995. évi LXVIL a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé torvény 31. §
alapjan a Rakoscsabai Baptista Gyiilekezet Viragoskert Gyogypedagdgiai Intézmény Fejleszt6

Nevelés-oktatast Végzo Iskola a Magyar Nemzeti Levéltarat kivanja haszndlni.

Budapest, 2026.04.01

A Fenntart6 képviseletében:

{(/..,Z\ d/(%' . | ,} |



sz. melléklet

(%)

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatoszam:' : /2022.

Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, ddtum]

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelGs VEZBID:  ...ccoveirssonmmnssssissmsmmnnssns vosmarmsntss [személynév,
beosztas|

A selejtezés idopontja: [-tél, -ig]

A selejtezés ala vont iratok évkore: [-tol, -ig]

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): [6sszmennyiség]

e

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogelod
szervek?:

A selejtezés ald vont iratok targya: [osszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkezé stb.|

I A selejtezési jegyzokonyvet, példanyszamtdl fuggetlentl, egy iktatészamra szitkséges iktatni.
2 Opciondlis a vonatkozé iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre

vonatkozo sajatossagok figyelembe vehetok.



... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitds/intézkedés

az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsoroldsat a jegyzokdnyv ....... szamu
mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen |[...| oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintii (iktatészdm szerinti) felsorolasat a
jegyzokonyv ....... szamu mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés  a selejtezett  iratok  keletkezésekor  hatdlyos  iratkezelési
szabalyzatban/szabilyzatokban foglaltaknak megfelelden folyt le, ezért a selejtezési
jegyzOkonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar
Nemzeti Levéltar Szakmai Koordinacios Igazgatosag Koziratvédelmi hatésagi és Iratkezelés-
feltigyeleti Osztaly részére felterjesztem.

K.m.f.

PH

Iratkezelésért felelos vezetd



A Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordinacios Igazgatosag Koziratvédelmi hatosagi €s
Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly zaradéka:

P.H.

...............................................................

Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordinacids Igazgatosag Koziratvédelmi hatosagi és
Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly részérol

Melléklet a - /2025. iktatoszamu iratselejtezési jegyz6konyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezo irattari terv

szerint:
SorSZ4 : Terjedel
OFSZAM | Tetelszam Tételszam targya Evkor eqe S
(ifm)
1
2
3.
Z Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

A ... (utasitas) szdmon (€v) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv
szerint:

Terjedelem
(ifm)

Sorszam , , e Bk
Tételszam Tételszam targya Evkor




1.
2.
B
Selejtezés ali vont iratok darabszintii jegyzéke?
1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese:.........ooeevviniiiiiiiinnn,

A ... (utasitas) szamon (€v) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv

szerint:?
Sorszam | Iktatdsza i i g Terjedelem
. Ugyirat targya Evkor fifis)
(N
2
3

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezo irattari terv

szerint:
g Iktat6szam Ugyirat targya Evkor Ter_].e o
(ifm)
1.
8
3.

4 Darabszint( jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hianya stb.) — lehet6leg el6zetes levéltari
egyeztetést kovetben — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, tigyiratszinti lista esetén is kérjiik a levéltarral
torténs elézetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkezteté (jogel6dok) szerinti bontds
alkalmazando.

5 Amennyiben a tiblizatban 6sszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv birmely — a jegyz6konyv

elején jelzett — ok/koriilmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész liresen marad.



Selejtezés ali vont, tirgyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1 Keletkeztetd (jog/tevékenységelod) szerv megnevezese: .....oovveevvenenneieenennennnne.

A ... Levéltar dltal ... szamon engedé€lyezett rendezési terv szerint:

Sorszam Térgyi’csoport Térgy Evkor Terj .edelem
szama (ifm)
1.
2.

4. sz. melléklet

6 Irattari terv hiinyiban a tételszimmal el nem litott iratokat utélagosan, tirgyi csoportokba kell rendezni. A targyi
csoportok kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral Szakmai Koordinacios Igazgatésag Koziratvédelmi hatosagi és
Iratkezelés-feliigyeleti Osztallyal el6zetesen egyeztetni kell



Iktatoszam:

Atadas-atvételi jegyzokonyv
[Minta]

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltarban (helyszin, pontos cim) - ddtum (év-ho.nap).

Jelen vannak: atado Szerv neve és cime részérdl: név, beosztds
atvevo Szerv részérol: név, beosztds

Az atadas ala vont iratok megnevezése:  a Szerv y iratai [osszefoglaloan]
Az atadando¢ iratok évkore:

Az dtadando iratok terjedelme: ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVLI. térvény 12. §-aban foglaltak alapjan a Szerv atadja a Magyar
Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara részére a fenti, maradando értéki iratokat. Az iratok
részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag atadas-atvételére raktari egység
szinten (doboz, kétet) keriil sor. Atadé egyttal nyilatkozik, hogy az tadsra keriilé iratanyag
mindsitett iratokat nem tartalmaz.

Az éatadas raktari egységek szintjén torténik. Az iratok részletes jegyzékét az atadas-atvételi
jegyzokonyv mellékletét képezo x oldalas, azaz x oldalas iratjegyzek tartalmazza.

k. m. f.
P. H.
név, beosztas név, beosztas
atado atvevo
Az atadasnal jelen voltak:
név, beosztas MNL SZKI KVIFO

......................

MNL SZKI Alloméanyvédelmi Osztaly



