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A Kaposvari Csokonai Vitéz Mihaly Altalanos Iskola és Gimnazium Iratkezelési
Szabalyzata a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 29. pontja 84-85. §. alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozdsa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok kezelésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban utal az
Iratkezelési Szabalyzatra, feliigyeli az iratkezelést.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd €s fellelhetd legyen, tartalma csak az arra
jogosult(ak) szamara legyen megismerhetd, kezelése egyértelmli legyen, a szakszerl
kezeléshez, nyilvantartashoz, védelemhez megfeleld feltételek biztositva legyenek.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat az intézmény vezetdje feliigyeli, az
iratkezelés felelése a mindenkori iskolatitkar.

1. Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd tligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre — egyedi témara — vonatkoz6 iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A papiralapti iigyirat fizikai egyiittkezelése kiilon
iratgytijtében torténik.

2. Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatassal kell nyilvantartdsba venni. Az
iktatast olyan modon kell végezni, hogy a papiralapu iktatokonyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

3. Az iktatas helye az iskolatitkari iroda, az iktatds az iskolatitkar feladata.

Az iratkezelés folyamata

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg az intézményhez érkezett kiildemények
atvételére valod jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemények
érkezésének modja szerint:

a Magyar Posta Rt. utjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok
nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatas részletes
szabalyairdl szolo 335/2012. (XI1.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint
torténik;

kiilon kézbesités, futarszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére az
iskolatitkar, az igazgatohelyettesek és az igazgatd jogosult;

személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi
igazolas kiadasara is jogosult;

munkaiddn til érkezett kiildemények atvételére a portaszolgalat jogosult;
elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafidkot kell az
elektronikus rendszerben {izemeltetni.

Az intézmény nevére és cimére érkezett kiildeményt az iskolatitkar bonthatja fel, a
személyre sz016 leveleket a beérkezés napjan atadja a cimzettnek.



Az elektronikus uton érkezd kiildeményt papiralapon vagy elektronikus iton tovabbitja a
vezetO altal szignalt személynek.

A beérkezd kiildemények iigyirattd valast (elintézést) kovetéen keriilnek iktatdsra és
irattarazasara az évente megnyitott, hitelesitett, sorszamozott iktatokonyvben. Az azonos
jellegti ligycsoportok (személyi iigyek, megrendelések, nevelési-oktatasi ligyek, egyebek)
iktatasa folyamatos szamozassal torténik.

Az elintézett, iktatott ligyiratok alairasardl, pecsételésérol, postazasardl az iskolatitkar
gondoskodik.

A kimend leveleket kiilon — a cimzett, vagy iktatdszam megjelenitésével — az iskolatitkar
tartja nyilvan.

Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, melyrol
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzokonyvet két példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellendrzést kovetden a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyéara irt zaradékkal
engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelembe
vételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
¢vfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus forméban is 4t kell adni.



Az iskola irattari terve a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 29. pontja 84-
85. §. alapjan

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek Megorzeési év
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi, baleseti 10
jegyzOkonyvek
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
Nevelési-oktatasi ligyek
10.  Anyakonyvek, beirasi naplok nem selejtezhetd
11.  Felvétel, atvétel 10
12.  Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
13.  Naplok 5
14. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5
15 Sziil61 munkakdzdsség, iskolaszEék szervezése, 5
miikddése
16.  Szakértdi vélemények, javaslatok 5
17.  Gyakorlati képzés szervezése 5
18.  Vizsgajegyzdkonyvek 5
19.  Tantargyfelosztas 5
20.  Gyermek- és ifjusagvédelem 3
21.  Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
22 FErettségi vizsga dolgozatai 1

Az iskola altal alkalmazott zaradékok - a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet melléklete

Az alkalmazhat6 zaradékok jegyzéke a tanari szobdkban keriil kifliggesztésre.

A részben Onallo gazdalkodds miatt a gazdasagi tlgyek iratai a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont Kaposvar Megyekozponti Tankeriiletében talalhatok meg,
kivétel ez aldl a tanulok téritési dijarol késziilt kimutatds, melyet a gazdasagi koordinator
vezet a GESZ Utmutatasa alapjan.

Kaposvar, 2015. november 13.



