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1. IRANYADO JOGSZABALYOK

A Tatabdnyai Arpad Gimnazium iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérél szdolo
1995. évi LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeir6l szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények mlkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

- valamint a fenntartéi szabdlyzatok és utasitasok és az intézmény alapdokumentumainak
figyelembevételével késziilt.

A szabalyozasi hattér:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)

- 2011. évi CXIl. torvény az informacidos onrendelkezési jogrél és az
informdacidszabadsagrol (Infétv.)

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 229/2012. (VIlIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasardl (Nkt. Vhr.)

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdéznevelési intézmények névhasznalatarol (Mdkr.)

- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl (Ltv.)

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) hatédlya kiterjed a Tatabdanyai Arpad
Gimnazium (tovabbiakban: iskola) m(ikodése, tevékenysége sordn keletkezé (oda érkezd,
onnan kimend, ott keletkezett) iratra, figgetlenil attél, hogy milyen anyagon, alakban és
milyen eszkoz felhasznaldsaval késziilt.

Iratnak kell tekinteni az iskoldhoz érkezett, valamint az intézmény mikodése, tevékenysége
soran keletkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacidt, adategylttest, amely
megjelenhet papiron, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban Iévé informacié vagy ezek
kombinacidja.

A Szabdlyzat az iskola minden munkavallaléjara kiterjed. A tanulékra nézve kotelez6
érvénylek a kozosségi szolgalathoz tartozod tanuldk szamara el6irt dokumentalasi feladatok.



2.2. Az iratkezelés szabdlyozasa, ellendrzése

A Szabalyzat a beérkez6 iratok nyilvantartdsat, az iratok utjanak kovetését, biztonsdgos
G6rzésének maodjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat,
selejtezését, valamint levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az Irattari terv szerint nem selejtezhetd iratok fennmaradasdnak biztositdsa érdekében az
Iskola iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — a Szabalyzat alapjan — a terliletileg
illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltdr Komdrom-Esztergom megyei Levéltara
(tovabbiakban: Levéltar) ellenérzi.

Az iskola igazgatdja az iskola szervezeti és mikodési szabdlyzataban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

2.3. Az iratkezelés felligyelete az iskolan beliil
2.3.1. Az igazgat¢ feladatai

- Aziratkezelési szabalyzatban foglaltak iskolai szint(i végrehajtasaért, a szervezeti, m(ikodési
és ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési elGirdsok folyamatos O0sszhangjadért, az iratok szakszerd és
biztonsagos megb6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
felligyeletéért az igazgatd a felelGs.

- Elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat.

- Aziskoldba érkezé kiildemények felbontasanak jogosultsagat az igazgatd az iskolatitkarokra
ruhdzza 4at, akik jelen szabdlyzatban rogzitettek mentén koételesek a kildemények
érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

- Elvégzi a kiadmdanyozast, a fenntarté Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban foglalt
jogosultsagai alapjan. Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata rendelkezik a
kiadmanyozas tovabbi szabalyairdl.

- Helyettesei bevondasaval irdnyitja és ellendrzi a titkdrsag munkajat.

- Az iskola iratkezelését ugy kell megszerveznie, hogy az oda érkezett, ott keletkezé, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhet és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallé személyi felelGsség egyértelmlen megallapithato legyen;

d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel6
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értékd iratok megGrzése biztositott legyen;

g) az (gyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd
mikodéséhez megfelel6 tamogatdst biztositson, valamint gondoskodjon

h) az iratkezelést végz6, vagy azt felligyel6 személyek szakmai képzésér6l és
tovabbképzésérdl;



i) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérdl

j) az elektronikus uton torténé kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
mukodtetésérdl

k) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

2.3.2. Az iskolatitkarok feladatai

Az iskolai tgyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.
A hivatalos lgyek nyilvantartdsa, szervezése és végzése az ligyeket kiséré iratkezelés az
iskolatitkarok munkakorébe tartozik, amit az Ugyek meghatarozott korében az
iskolatitkarok, mas ligyekben az igazgatohelyettesek végeznek.
A kildemények érkeztetése, atvétele, felbontdsa, szigndlast kbvetéen az ezzel kapcsolatos
lgyintézés elinditasa,

- a hivatali Ggyek nyilvantartasa,

- az lgyiratok (egy Gigyben keletkezett valamennyi irat) nyilvantartasa,

- a hivatalos lGigyek csoportositasa, rangsorolasa,

- aziratok iktatasa (elGiratokra, utéiratokra figyelemmel)

- a hatdridGs tgyek nyilvantartasa,

- a kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladasa,

- az ugyiratokrol hivatalos masolat és dokumentum masodlat készitése,

- azelintézett Gigyek iratainak irattari elhelyezése,

- azirattar kezelése, rendezése, az irattdri jegyzékek készitése,

- azirattari anyag selejtezése, az |. szamu igazgatdhelyettes irdnyitasaval.

2.3.3. Az igazgatdhelyettesek feladatai

Ellendrzik, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és a belsé szabalyzat el8irasai
szerint torténjen.

Gondoskodnak az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesit6konyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarél.
Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasa esetén
kezdeményezi a Szabdlyzat mddositasat.

ElGkészitik és lebonyolitjdk az iskolatitkarokkal egylitt az irattari anyag selejtezését és
levéltari atadasat.

Az igazgatd tavollétében a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott
helyettesitési rendnek megfelel6en jogosultak az érkezd kiildemények szignaldsara.

Az igazgatd tavollétében a szervezeti és muikddési szabalyzatban meghatarozott
helyettesitési rendnek megfelel6en jeldlik ki az iratok Ggyintézaéit.

2.3.4. Az Ggyiratkezel6 feladatkore

Az ligyiratkezel6t az igazgatd jeloli ki. Az lgyiratkezel6 az irat fejlécében megnevezett személy,

aki végrehajtja az lgyiratban foglaltakkal kapcsolatos feladatokat.



2.3.5. A kézbesitésre kijelolt iskolatitkar feladata

- Az iskolai kils6 helyszini Ugyintézései kozott a kildemények és informaciok
aramoltatasanak biztositasa,

- akildemények postai atvétele,

- akildemények kézbesitése,

- a kézbesit6konyv vagy kiséréjegyzék aldiratasa a cimzettel vagy annak erre kijel6lt
képvisel6jével.

3. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

3.1. Az iratok rendszerezése

Az iskola feladat- és hataskorébe tartozoé lgyek intézésének attekinthet6sége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, lgyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beldli
irategységnek, ligyiratdarabnak (lgydarabnak) mindsilnek.

Az ligyiratokat, valamint az iskola irattdri anyagaba tartozé egyéb mds iratokat - még irattarba
helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

Az iratot — az iktatékonyv kotelez6 tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével —az e célra
rendszeresitett iktatékonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iktatdst —annak
adathordozojatdl fliggetlenil — olyan mdédon kell végezni, hogy az iktatdkdnyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelm(ien bizonyithatd legyen az, hogy ki, mikor,
kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az lgyintézés
folyamata és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kovethet6 és ellendrizhet6, az iratok
holléte pedig naprakészen megdllapithatd legyen. Az iratkezelési folyamat szereplGit (iktato,
szigndldé, kiadmanyozd, lgyintéz6) — az iskolai atszervezés, illetve megszlinés, valamint
személyi valtozdas esetén — a kezelésiikben 1évé iratokkal el kell szamoltatni. Az elszamoltatas
alapjat a nyilvantartasok képezik, amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni,
ami az atadas-atvételi jegyz6konyv részét képezi.

Az iskola iratkezelése kdzponti.
2021. januar 1-t6l a fenntartonak benyujtott igénybejelent6k kiilon iktatasra keriilnek, a tanév
végeéig. A tapasztalatok dsszegzése utan dontilink a végleges iktatasi rendrdl.



4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1. A kiildemények atvétele

A kildemény atvételére jogosult: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, az iskolatitkarok, a
gazdasagi ligyintézd. Az iskoldahoz, az iskola cimére vagy az iskola dolgozdja részére érkezé
iratokat altaldnossagban az iskolatitkar veszi at. A postai kiildemények atvételét a posta
szabalyainak megfelel6en kell atvenni. A kézbesit6konyvvel vagy jegyzékkel torténd
kézbesitésnél a beérkez8 kildeményeket az iskolatitkar veszi at. Ugyiratmdsolattal vald
személyes kézbesités esetén az atvételt alairassal igazolja.
Postai meghatalmazassal az igazgatd, az iskolatitkarok és a gazdasagi Ugyintézé
rendelkezik.
A kildeményt atvevé koteles ellenérizni:

a) acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmdanyon és a kiildeményen Iév6 azonositdsi jel megegyezGségét;

¢) aziratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.
Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a kildeményen el6irt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.
A kildeményt el kell Iatni az atvétel datumaval (érkezett: év, hdé nap)
Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesit6okmdanyon olvashaté alairasaval és az
atvétel datumdnak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirgds” jelzés(
kiildemények atvételi idejét éra, perc pontossaggal kell megjeldini.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, amennyiben munkaid6n tul veszi at a kildeményt, akkor legkésébb az
érkezést kovet6 elsé munkanap kezdetén a titkarsagon iktatasra atadni.
Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzé iratokrél vagy mellékletekrél a kild6 szervet, személyt értesiteni kell.
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,slirg6s” jelzési) killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
feladd nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

4.2 A kiildemény felbontasa

Felbontds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:

a) amelyek ,s. k.” felbontdsra szélnak,

b) atévesen cimzett kiildeményeket,

c) a névre sz0lo iratokat — amelyeken az iskola neve el6tt vagy utan névre sz6l6 cimzés
talalhatd — amelyekrdl az iratkezel6 megadllapitja, hogy tartalmuk maganjelleg(, és
ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

d) a diakdnkormdnyzat, az intézményi tandcs, az iskolaszék, az Az Arpad Alapitvany az
Oktatasért, a szUl6i szervezet szamara cimzett leveleket,



e) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgatd fenntartotta
maganak.

Bontaskor a beérkezés datumat az iraton rogziteni kell.
A névre sz0l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast
kovetben juttatja vissza az iratkezel6ho6z iktatds céljabal.
A kuldemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell
a feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabb3, ha a
boriték sérilt, illetve a mellékletek kozoétt pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény,
illetékbélyeg taldlhatd. Az esetlegesen felmeril6 irathidny okat a kiild6 szervvel —lehetéleg
rovid uton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.
Ha a felbontds alkalmadval kideril, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illet6leg a kiildemény
egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a kildeményhez
csatoltan feltiintetni.
A pénzt és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak
kell atadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.
Amennyiben megallapitasra keril, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kildeményhez
vagy masodlat irdnti kérelemhez csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, azt a
kiildeményre vagy a masodlatra kell felragasztani és korbélyegzével értékteleniteni.
Amennyiben az eljard iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben
az iskoldnak nincs hatdskore, akkor azt azonnal jeleznie kell az igazgaténak, majd a
kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez tovabbitja. Ha az illetékes ismeretlen, a
kiildeményt vissza kell kiildeni a feladdnak.
Soron kivil kell az igazgatdhoz tovabbitani a fenntartétél érkezett megkereséseket, az
iskoldhoz cimzett idézéseket, meghivdkat, tovabba a vezetd nevére érkezé killdeményeket.
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltlintetni, ha a postdra adas
idépontjdhoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palydzat)
fliz6dhet, valamint a feladé neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.
Az elektronikus iratot gépi adathordozén (pendrive, CD/DVD, stb.) atvenni vagy elkildeni
csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozoét és a kisérélapot mintiratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.
Eredeti iratot munkahelyrél kivinni, munkahelyen kivil tanulmdanyozni, feldolgozni, tarolni
tilos. Kivételt képeznek a kdzépszintl irdsbeli vizsgadolgozatok, a tanligyi dokumentumok
korében esetenként a bizonyitvanyok, melyek atvételi dokumentum vezetése mellett
kiadhatdak. Az atvételi elismervényt az eredeti dokumentum tarolasi helyén kell tartani
azok visszaérkezéséig.
Az Ugyviteli helyeken az iskolatitkdrok a papir alapon vagy targyiasult adathordozoén
beérkezd kiildeményt a beérkezés id6pontjaval egyidejlileg beiktatjak.



4.3 Az lGigyek és lgyiratok nyilvantartasa

Az igazgatd altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az iktatérendszerbe kell
bevezetni, és még a szigndlas napjan at kell adni az Ggyintéz6knek.
Az Ggyek hatdridejének betartasdért az igazgaté felel.
Az (gyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatdridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.
Az igyintézés hatarideje
a) atanuldkkal kapcsolatos lGigyekben legkés6bb az iktatas napjatél szamitott 15 nap;
b) az iskola mlkodésével kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatds napjatdl szamitott
15 nap;
c) az intézménybe érkezett iratok altaldnos elintézési hatarideje az iktatas napjatol
szamitott 15 nap.
Az igazgatod sziikség esetén meghosszabbithatja a hatarid6t. Az engedélyt az ligyet kiséré
iraton fel kell tintetni.
Amennyiben az ligy elintézése személyesen vagy telefonon torténik, ez esetben az elintézés
tényét, a partner nevét és beosztdsat, az elintézés id6pontjat és eredményét az iratra ra
kell irni és az tGgyintézének ala kell irnia.
Az (igy elintézése utan az iratot — az esetleg kiadmanyozasra el6készitett irattal egylitt — az
Ugyintéz6 koteles visszajuttatni az igazgatdhoz.

4.4. Az iktatékonyv, az iktatdszam, iktatas

4.4.1. Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszdammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

d) iktatészam;

e) iktatds id6pontja;

f) kildemény elkiildésének id6pontja, mddja;

g) kildé megnevezése, azonosité adatai;

h) érkezett irat iktatészama (idegen szam);

i) mellékletek szama;

j) Ugyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

k) irat targya;

) el6- és utdiratok iktatdészama;

m) kezelési feljegyzések;

n) Ggyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

o) irattari tételszam;

p) irattdarba helyezés id6pontja.
Az Ugyirat targyat — illet6leg annak megdllapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatékonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé
irat nyilvantartdsba vétele alkalmdval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem



érintéen — lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

- Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utdn le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairdssal, tovabba a korbélyegz6 lenyomataval
hitelesiteni kell. Az iktatékdnyvek nem selejtezhetdk.

4.4.2. Az iktatdszam

- Az iratot el kell 1atni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonosité adataival. Az iktatdészam
felépitése: sorszam/évszam.

- Az iktatészdam az Ulgyek egy részénél esetenként fészam-alszdm/évszam formaban
bonthatd. Ebben az esetben az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett
iratokat egy iktatdszamon kell nyilvantartani.

- Af6szam/alszam-os iktatas alkalmazasa esetén az ligyirathoz tartozd iratokat a fészam alatt
kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

- A gazdasagiirodaban kulon iktatott igénybejelentdk iktatészama: G-sorszam/évszam

4.4.3. Az iktatas

- Az iratokat beérkezésiik, illetve keletkezésiik id6pontjdban kell iktatni. lktatdkonyvet a
titkarsagon vezetjik.

- Az iktatokonyvnek minden egyes iktatott irat azonositasahoz sziikséges adatokat kell
tartalmaznia. Az iratokat egymastdl iktatdsi szempontbdl sorszamuk kiilonbozteti meg. A
sorszam az iktatas sorrendjében egyesével ndvekvé.

- Aziktatokonyvet az igazgato hitelesiti. Az iktatott irat mellékletére az iktatészamot minden
esetben ra kell vezetni.

- Az iktatokonyvben fel kell tlintetni az irat tartalmahoz tartozo gydjt6betdket is.

- Abeérkezett (,B”) és az elkiildott (,E”) iratokat egymastol kiilon jelzéssel az iktatdkdnyvben
meg kell kiilonboztetni.

- Az iskola altal kezdeményezett iratnal a kiildé neve rovatba a ,,H” (helyben) betlit is be kell
jegyezni. Minden érdemi feljegyzést csak maradanddan szabad beirni.

- Az iratokat az ligyintéz6jének kell atadni, aki az atvételt a kézjegyével igazolja. Az dtadast
az iratok szignaldsa utan az iskolatitkar végzi.

- A hataridét, vagy a hatdsagi, felligyeleti szervek dltal meghatarozott hatdrid6t az
iskolatitkar koteles feljegyezni és nyilvantartani, az Ugyirat hatarid6ben torténé
elintézéséért azonban az ligyintéz6 a felelGs.

- Nem kell iktatni a beérkezé kildemények kozill a jogkdvetkezménnyel nem jaré témeges
értesitéseket (meghivdkat, sajtétermékeket, rekldamcélu kiadvanyokat, prospektusokat,
szaklapokat és folydiratokat), a kozépszintl érettségi vizsgadolgozatok, kdzponti felvételi
dolgozatokat, tanuldi jogviszony alatt keletkez6 dolgozatokat

- Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athlzassal kell érvényteleniteni oly
maodon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett —
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Ujra.



A papir alapu iktatékdényvben sorszamot uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds maddon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell
Az iktatokonyvben az elGirat iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint
az utodirat iktatdszamat.

4.5. Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles igazgatdnak atadni, aki az iraton kijeldli az
Ugyintézést végz6 személyt (szignalas).

Az irat szigndlasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarid6, sirgbsségi fok stb.). Ezeket a szigndlas idejének
megjelolésével irdsban teszi meg.

Az iskolai feladatellatas egyes eseteiben az iraton vald szignalason tul irdsbeli utasitas is
készllhet az Uigyintéz6 feladatainak pontositasara.

4.6. Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai lGgyintézés soran belsé vagy kiilsé tgyfél, szervezet, iskola, hivatal, stb.
szamdra készilt hivatalos irat.

Az Ugyintézének az lgyintézés soran el kell készitenie a kiadmanyt, lgyintéz6ként a
nevének, beosztasanak feltlintetésével és mellette alairasaval.

Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
m(ikddési szabalyzatban meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat
ala.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozd illetve az arra felhatalmazott személy sajat kezlileg
aldirja és az aldirasa mellett az iskola korbélyegzGjének lenyomata szerepel.

b) a kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az iskola nevét, székhelyét, az iktatészamot
és a mellékletek szamat, az irat aldiréjanak nevét, beosztasat és az iskola
korbélyegzéjének lenyomatat.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az igazgatd hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapu és/vagy elektronikus masolatot kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes aldiras-bélyegz6krél és a hivatalos
célra felhasznalhatd elektronikus aldirasokrdl nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegz6k
nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds, a nyilvantartast is 6 vezeti. A nyilvadntartasnak
tartalmaznia kell a bélyegz6 lenyomatat, a haszndlatdra jogosult nevét és beosztasat, az
Grzésért felel6s személy nevét és beosztdsat, az atvétel keltét és az atvételt igazold alairdst.
A kezelését (bevonas, megsemmisités) tényét. A bélyegz6 elvesztése esetén jegyz6konyvet
kell felvenni és az igazgatdnak kozleményt kell kdzzé tennie a bélyegz6 érvénytelenségérdl.



- Az érettségi vizsga iratainak kiadmanyozasanak ettdl eltérd szabalyozasat a hatdlyos
érettségi vizsgaszabalyzat hatdrozza meg. A kiadmdanyozadst ennek megfelel6en kell
elvégezni.

- Amennyiben az irat szovege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni.

- A hatdrozat felépitése: bevezetd és rendelkez6 rész, valamint indokolas.

- A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjel6lését,
illet6leg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell
arra, hogy az eljardssal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehet&ség.

- Ha a hatdrozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridén beliil
fellebbezéssel élnek — és az Intézmény els6foku hatarozatat nem vonja vissza, illetve
nem modositja —, az Intézmény 8 napon belll koteles felligyeleti szervének
megkiildeni az Gigyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben azirattarba
iratpotldként az eredeti irat masolata kerdil.

- A hatdrozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithaté legyen az esetleges jogvitdk,
illetve fellépd jogkdvetkezmények tisztazdsa érdekében.

4.7. Az iratok tovabbitas

- A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

- Aziskolatitkaroknak ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell
a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

- A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kilon kézbesitd,
futdrszolgalat stb.). A tovabbitas mddjara az lgyintéz6 ad utasitast az iskolatitkarnak. A
kildemények haladéktalan tovabbitdsaért az iskolatitkarok felel6sek. A tovabbitas
kézbesit6konyv, e-postai dokumentum, tértivevény, atadasi jegyzék felhasznaldsaval
torténik.

- Az Ugyintéz6 koteles meggy6z6dni az iratok tovabbitdsanak megtorténtérdl.

4.7.1. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

- A boritékokat a kiadmanyon feltlintetett cimzettek részére az iskolatitkarok készitik el. A
boritékon fel kell tintetni a kiadmany iktatdszdmat, a cimzett cimét és postai
iranyitészamat.

- A boriték cimzését a postai elGirdsoknak megfelelGen kell végezni.

- A kildeményeket konyvelt levélként, csomagban, elektronikus adatatvitel esetén
interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

- Els6bbségi levélként csak a soron kivili postai kézbesitést igényl6 kildeményeket, illetve
értesitéseket szabad tovabbitani.
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5. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

5.1 Az irattari terv

- Az irattari terv az intézménynél keletkezett és oda érkez6 iratok rendszerezésének és a
selejtezhet6ség szempontjabdl torténé valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozé iratok tigyviteli célu megbrzésének id6tartamat.

- Az irattari terv a Szabalyzat 1. melléklete.

5.2. Az iratok irattarba helyezése

- lrattarba helyezés el6tt az lGigyintézének az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiltek-e.

- Az irattdrba helyezés el6tt az arra kijelolt iskolatitkar koteles az iratot atvizsgdlni, hogy
nincs-e benne idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. A
feleslegessé valt munkapélddnyokat és masolatokat az lgyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell§zésével meg kell semmisiteni.

- Az irattdrba helyezést az iktatékonyv megfelel§ rovatdban aldirdssal, a hénap és a nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

- Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6,
kiadmdnyozott, irattari tételszammal elldtott ligyiratait a kézi irattarban kell kezelni és
Grizni az évek (ezen belll az iktatdszamok) sorrendjében. A kézi (dtmeneti) irattar a
titkarsag és a gazdasagi iroda. Atmeneti irattdrban az intézmény harom évnél nem régebbi
iratai tarolhatok.

- Amennyiben barmelyik iratkezel6 helyiségben, illetve a kodzponti irattarban elemi kar,
tlzeset, vagy viz kovetkeztében kdrosodtak vagy elpusztultak az iratok, illetve sértiltek vagy
eltlintek elektronikus adatok, arrél haladéktalanul jegyz6kdnyvet kell felvenni és szintén
haladéktalanul értesiteni kell a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Megyei
Levéltarat.

5.2.1. A k6zponti irattar

- Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen belll az iktatészamok novekv6é sorrendjében kell elhelyezni.
Ugykdrénként un. irattari jegyzéket kell késziteni, azaz Ugykéronként a noévekvd
tételszamok szerint az egyedi ligyiratok szintjéig listat kell késziteni.

- Az irattar 49. helyiség.

- Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az Ugyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kdlcsonzési flizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

- Azirattarban kezelt iratrél masolat kiaddsat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetl beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

- Azirattari 6rzés idejét az irat kozponti irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
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5.3. Az irattari anyag selejtezése

Az irattdri tervben rogzitett Orzési id6 leteltével, szabdlyszer(i eljards keretében,
iratselejtezést lehet végezni.

Az irattarban Orzott iratokat legaldbb 6tévenként felll kell vizsgdlni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és
ellen6rzési feladatok ellatdsara haromtagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgatd altal megallapitott Grzési
id6 utdn szabdlyos selejtezési eljarassal —az iratok egyenkénti elbirdldsaval — kell selejtezni.

5.4. Az iratselejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Levéltarnak irdasban
be kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzdajaruldsa, illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30
nap letelte utan kezdhet6 meg.
A selejtezésre szant iratokrdl harom példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- aziskola nevét,
a selejtezett irattari tételeket,
az iratok irattarba helyezésének évét,
az iratok mennyiségét,
az iratselejtezést végz6 személyek nevét,
a selejtezést ellen6rzé személy nevét.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
A selejtezési jegyz6konyv harom példanyat meg kell kildeni a Levéltarnak jévahagydsra. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak a visszakiildott két
jegyz6konyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A megsemmisitésr6l a szerv vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik. A megsemmisitésrél, értékesitésrdl jegyz6konyvet kell
felvenni.
Nem selejtezhet( iratok (ezek szlikebb korét az irattdri terv is tartalmazza):

- az intézmény létesitésére, szervezetére, mikodésére, ligyvitelére és iratkezelésére

vonatkozo alapvet6 fontossagu iratok,

- mdszaki leirasok, tervrajzok,

- azirattdrban Grzott, levéltari anyagot képezd iratok,

- barmilyen eljarassal készilt kép- és hangfelvételek,

- maganszemélyek, intézményi dolgozdk személyi okmanyai.
A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

LEVELTARBA ADAS

Az Irattdri terv alapjan nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijeldlt maradandd
érték( iratokat az elGirt Grzési id6 utan, el6zetes egyeztetést kovetben a Levéltarnak kell
atadni.
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- Alevéltar szamdra atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, levéltari 6rzésre
alkalmas savmentes dobozokban az dtado koltségére az irattdri terv szerint, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretébe, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

- A visszatartott Ugyiratokrél kilon jegyzéket kell késziteni. Az ataddsi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett mddon — elektronikus
formaban is at kell adni.

- Az itt emlitett jegyz6konyv, jegyzékek egy példanya a levéltaré, a madsik példanyt az
irattarban kell megdrizni.

7. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

- Aziratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakaddlyozdsat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.

- Az iskola alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén térolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoérik ellatasahoz
szlikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazdst ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

- Aziratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez( felbontdsral”,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,Nem masolhato!”,

d) , Kivonat nem készithetg!”,

e) ,Elolvasas utan visszakildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fligg6 egyéb szlikséges utasitas.

- Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdek(l adatok
megismerését.

8. A KOZOSSEGI SZOLGALATTAL KAPCSOLATOS DOKUMENTUMOK KEZELESE

A gimndazium feladata és az igazgatd felel6ssége a tanuld valasztdsa alapjan az iskolai kozosségi
szolgdlat megszervezése dllami, dnkormanyzati, civil, illetve nonprofit szervezetnél, az intézmény
maganszeméllyel kotott megdllapodasa alapjan maganszemélynél vagy sajat intézményben. Ennek
keretében meg kell szervezni a tanulé kozosségi szolgalatanak teljesitésével, dokumentaldsaval
Osszefliggd feladatok ellatasat.

8.1. Az osztalyfénok dokumentalasi és egyéb kotelezettségei

- A tanuld osztalyfénoke a digitalis napldban a tanitasi év végén igazolja, hogy a tanulé az
adott tanévben hany éra k6z0sségi szolgalatot teljesitett. (A napld lezardsa miatt ebben az
esetben a tanéven a szorgalmi id6t értjiik.)

- Az osztalyfénok tanévkezdéskor a bizonyitvanyokkal egylitt 6sszegydijti a tanuldk kozosségi
szolgalati naploit.
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- A kozosségi szolgalati naploban ellendrzi és szignalja az el6z6 tanévben teljesitett érakat,
amelyek szamat a nyilvantarté lapra raveteti.

- Tanév elején a tanuld kérésére kordbban, de legkésébb szeptember 20-ig visszaadja
kOzOsségi szolgdlati napldt az Uj tanévre torténd megnyitds érdekében Kivéve azon
tanuldkat, akik mar teljesitették az 50 6ra kozosségi szolgdlatot. Az 6 napldjukat, az
Osszesit6 lappal az iskolatitkdrnak adja at irattarozasra.

- A tanulé bizonyitvanydban és torzslapjan — az iratkezelési szabalyok megtartasaval —
nyilvantartja és évente vezeti a mar teljesitett kozosségi szolgalat idejét. Alkalmazza
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet mellékletében rogzitett zaradékot (,lgazolom, hogy a
tanuldéa........ [ovrin tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett.”)

- A bizonyitvanyok és torzslapok zaradékoldsat az adott tanév befejez6dését (augusztus 31.)
kovetben szeptember 15-ig kell elvégeznie és aldirasaval, valamint az iskola bélyegzgjével
ellatnia. A keltezés: Tatabanya, 20XX.09.01.

- A torzslapra és a bizonyitvanyba az utolsé, az 50. 6ra meglétét igazold és , A tanuld
teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szikséges kozOsségi szolgdlatot.”
szoveggel kiegészitett zdradékot az igazgatd irja ala és az intézményi korbélyegzdvel
hitelesiti

- A digitdlis napldba bejegyzéssel igazolja, hogy a tanulé az el6z6 tanévben (szeptember 1-
t6l augusztus 31-ig) hany éra kozosségi szolgalatot teljesitett. A bejegyzést szeptember 20-
ig kell elvégezni.

- Az osztalyfénok az 6tven oran belll — sziikség szerint a mentorral k6zosen — legfeljebb 6t
oras felkészité, majd legfeljebb 6t 6rds zard foglalkozast tart, melyet a tanuld kozosségi
szolgalatrol vezetett napldjaban aldirasaval igazol.

8.2. A tanulé dokumentalasi kotelezettségei

- Atanuldénak k6zosségi szolgalati napldjaban évente jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely
tartalmazza a k6z0sségi szolgdlatra valé jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét
és idejét, valamint a szll6 egyetértd nyilatkozatat.

- A kozbsségi szolgdlat soran a tanuld a kdzosségi szolgalati napldjaban koteles vezetni, hogy
mikor, hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott. Ezt a fogadd szervezet
képvisel6jével ala kell iratnia, ezzel a fogadd szervezet igazolja a kdzbsségi szolgdlat
megtorténtét.

- A tanuld koteles a naplét legkésébb a kovetkezd tanév kezdetekor a bizonyitvanyaval
egyltt atadni az osztalyfénokének.

8.3. Az iskola feladatai

- Az iskola a 9. évfolyamos tanuldknak kozosségi szolgalati naplot készit. A napld harom
tanévre tervezett, ezzel is 0sztonozzik a tanuldkat az elGirt szolgalat harom év alatti
teljesitésére.

A napld tartalmazza a tanuld adatait és a megnyitdshoz és igazolashoz sziikséges
zaradékokat, tanévenként.
Ha a tanuld elveszti a szolgalati napldjat, ujat kaphat, de csak az osztalyfénoke altal mar
leigazolt 6rait fogadjuk el.
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A napldkat az el8irt 50 ora teljesitését kdvetd tanév elejeén, de legkésébb a 12 évbolyam
kezdetekor beszedjiik. Az a tanulét, aki ekkora sem teljesiti az 50 érat az igazgatd levélben
szélitja fel kotelezettsége teljesitésére, amelyhez kiegészitd szolgdlati naplét kap adataival
és a még hianyzo érainak szamaval.

A tanuldi jogviszony tanév kodzbeni megszlinésekor az intézmény a kdzosségi szolgdlat
teljesitésérdl igazolast allit ki a tanuldnk, s napléjat a tavozasi irataival iktatja.

A gimnaziumon kivili kiils§ szervezet és kozrem(ikddé mentor bevonasakor az intézmény
és a felek egyluttm(ikodésérél megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a
megallapodast aldird felek adatain és vallalt koételezettségein tul a foglalkoztatas
id6tartamat, a mentor nevét és feladatkorét. A megallapodasokat iktatni kell.

A fogadd szervezetek jegyzékét az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A
jegyzéket minden valtozas esetén frissiteni kell.

A kozbsségi szolgalat valamennyi tanligyi és egylttmi{kodési megdllapodasokkal,
iratkezeléssel kapcsolatos dokumentalasi feladatok ellatasa az osztalyfénokok és a titkarsag
feladata, melyet az igazgatdhelyettesek ellenériznek.

EGYEB RENDELKEZESEK

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban Iévd ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban Iévé lGigyeket
a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérél jegyz6konyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkil szlnik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelel6en gondoskodik a 6. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkil megsz(ing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr6l sz6ld tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkdlldi az illetékes levéltarnak.

Az igazgatd gondoskodik a jelen szabdlyzat olyan mddositasardl, amely az Uj, mdédosuld
jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.
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11. MELLEKLETEK:

1. melléklet: Irattari terv

IRATTARI TERV
{mttdfi Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzékdnyvek nem selejtezheté
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi irdnyitds 20

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megdllapoddsok, birdésdgi, dllamigazgatdsi ligyek 20

8. Belsé szabdlyzatok 10

9. Polgdri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi ligyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok 10

13. Térzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheté
14. Felvétel, atvétel 20

15, Tanuldi fegyelmi és kdrtéritési ligyek 20

16. Naplok 8

17. Didgkénkormdnyzat szervezése, miikddése nem selejtezhetd
18. Pedagdgiai szakszolgdlat nem selejtezheté
19. Sziil6i munkako6zésség, iskolaszék szervezése, miikddése nem selejtezheté
20. Szaktandcsaddi, szakértbi vélemények, javaslatok és ajdnldsok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzbékdnyvek 5
23. Tantdrgyfelosztds 5
24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 20
25. Tanuldk dolgozatai, témazdroi, vizsgadolgozatai 1
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26. Az érettséqi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ké6zésségi szolgdlat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5
Gazdasdgi ligyek

29 Tdrsadalombiztositds 50
30. Leltdr, dlldeszkéz-nyilvdntartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés 10
31. Eves kéltségvetés, kéltségvetési beszdmolok nem selejtezheté
32. Kényvelési bizonylatok 8
33. A tanmdihely ilizemeltetése 5
34. A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
35. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20
36. Kéltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5
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