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A Békés Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgidlat (tovabbiakban: intézmény) iratkezelési
szabalyzatat a tobbszor modositott a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol szold 1995. évi LXVI. torvény 10.§-anak (1) bekezdése, valamint a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rendelet, a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet és a 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet a pedagogiai szakszolgalatok mukodésérdl 36-38. §-a alapjan, az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXII. torvény,
tovabba az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XII. 19.)
Kormanyrendeletben a kovetkezok szerint hatarozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkez0, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a Békés Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat iratkezelésének rendjét hatarozza
meg, az iratok kezelésének biztonsagos maodjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel
ellatasat, irattarozasat, selejtezését ¢és levéltarba adasat szabalyozza.

A kiilon torvény szerint mindsitett adatok kezelése €s a személyligyi nyilvantartasok vezetése
kapcsan keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabaly, illetve belsé szabalyozas masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat,
szamlakat kiilon szabalyozas szerint kell kezelni. Az iratok kezelése soran a személyes adatok
védelmére vonatkozod jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabdalyait oly mddon hatdrozza meg, hogy
az irat utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat
visszakereshetd, épségben megorizheté legyen, szolgalja az intézménylink ¢és annak
valamennyi szervezeti egysége feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerti
mukodését.



II. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabdalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s tigyrendi szabélyok, az
alkalmazott informatikai eszk6z6k €s eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eléirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s
muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény igazgatoja és foigazgatdja felelds.

Az iratkezelést a szakszolgdlati titkdr végzi, a kovetkezok szerint:

e a kiildemények atvétele és tovabbitasa felbontasra az intézményben az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes felé,
e az iktatas,

* az esetleges eloiratok (el6zmények) csatolasa,

e azirodé4ban iktatott iratok belsé tovabbitasa az illetékes személyek fel€,
*  postai feladas, a kiadvanyok tovabbitasa,

*  ahataridgs iratok kezelése és nyilvantartésa,

e az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

* azirattari jegyzékek készitése,

¢ azirattdri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal kozremikodés, lebonyolitas.
I1I. KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A kiildemények atvétele

Az intézményiinkhoz a kdvetkezé6 mddon érkeznek kiildemények:
°  postai uton,
e hivatali kézbesitéssel,
» futarszolgalattal,
o {igyfél altal személyesen torténd benytjtassal,

e informatikai-, telekommunikacids eszk6zokon.

Azokat a kiildeményeket, amelyek 4tvételének idépontjat és tényét a posta részére igazolni kell
(kézbesitokonyvvel), a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazéssal rendelkez6 dolgozok vehetik at €s
igazolhatjak az atvételt.

A hivatali kézbesitéssel, vagy tigyfél altal személyesen benyujtott beadvany atvételére a szakszolgdlati titkdr
jogosult. Az informatikai-telekommunikacios eszkdzokon érkezett kiildeményt az intézmény igazgatdja és
[fOigazgatdja altal kijelolt személy — a szakszolgalati titkdr - veheti &t.



2. Az atvétel elismerése
Ajanlott és tértivevényes kiildemények esetén papiralapi adminisztraciokor a kiildemény atvevoje a
kézbesitbokmanyon olvashatd aldirasaval és az atvétel daitumanak feltiintetésével, elektronikus kézbesitési
rendszer esetén a kézbesitonél 1€v0é eszk6zon torténd alairassal vagy a személyi azonositd szamanak
megaddsaval ismeri el az ajanlott és tértivevényes kiildemények atvételét.
Az ,azonnali” és ,,slirgds” jelzéstu kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldini.
Tértivevény kiildemények esetén a kiildemény atvevdje gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a
feladohoz.
Az lgytél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas alkalméaval igazolni kell.
Az igazolasban a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:

* felado neve, cime,

e cimzett szervezeti egység megnevezese,

e atvétel idopontja (év, honap, nap),

* alairés.
A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésdbb az atvételt kovetd elsd munkanap kezdetén at kell adni a
1V/1. pontban megjeldlt postabontasra jogosult iratkezelonek.

3. A kiildemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

. a kiildemény atvételére valo jogosultsagat a cimzés alapjan,
. a kézbesitbokmanyok és a kiildeményen 1év6 adatok azonossagat,
. az iratot tartalmazo boriték, csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a feladonak.

4. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,felbontva érkezett” vagy ,sériilten érkezett” zaradék
ravezetésével a boritékon a kiildemény atvevdje megjeldli, és soron kiviil ellenérzi a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

5. Biztonsagi vizsgalat

A kiildemény atvételénél érvényesiteni kell az intézményiinknél érvényben 1év6 biztonsagi elbirdsokat.
Szamitogépes kiildemény esetén felhasznalas el6tt el kell végezni az ellendrzést, virusmentesitést.

IV. AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett kiildeményeket

a IV/2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény f6igazgatdja, akaddlyoztatisa esetén a féigazgatd
helyettes, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatoja, akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény-
igazgatohelyettes bonthatjak fel, ha sziikséges névre szigndldssal és alairasaval 4tadja a szakszolgalati
titkarnak.

Az elektronikus Gton (e-mail-en) érkezett kiildeményeket, leveleket az igazgatd, igazgatohelyettesek és az
szakszolgalati titkarok olvashatjak el €s tovabbitjak a cimzettnek.
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(Az iratok tovabbi atadasaval kapcsolatos szabalyokat a VI. fejezet rendelkezései tartalmazzak.)
2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
e anévre szolo, megallapithatoan maganjellegd,
* a,sajat kezi felbontasra” jelzésii kiilldeményeket.
A felbontas nélkiil a cimzettnek tovabbitando kiildeményeket a cimzett kezébe kell atadni. A cimzett az altala

atvett hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil kételes az iktatast végzo iratkezel6hoz visszajuttatni.
A cimzett altal atvett maganlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontas

A 1V.2. pontban rogzitettek ellenére tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni, és ra kell
vezetni a ,,Téves felbontds™ szdveget, a keltezést és a felbontd nevét, alairasat. Az ismételten lezart iratot a
IV/2. pont szabalyai szerint haladéktalanul el kell juttatni a szakszolgalati titkaron keresztiil a cimzetthez. A
fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontast kévetéen deriil ki, hogy a kiilldeményben mindsitett irat van.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az
osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4. A kiildemény ellen6rzése bontaskor

A kiildemények felbontasakor ellenérizni kell, hogy az iraton feltintetett valamennyi melléklet megérkezett-
e. Az irathidnyt az iraton vagy jegyzokdnyvben kell rogziteni. Ez utobbi esetben a jegyzékdnyv egy példanyat
a kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hidnya az tigyintézést nem akadalyozhatja, a hidanypotlast az
igyintéz6 kezdeményezi.

5. Boritékok kezelése

A kiildemények boritékjait a postabonté az tigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen akkor kell
megOrizni, ha

e aziigyirat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizdik;

e abekiildé nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;

 akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egy¢b tigyintézéi, kezeldi feljegyzést

tartalmaz;
e bilncselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertilt fel;
*  haa kiildemény névtelentil érkezett.

A boriték ezen tulmend esetekben is megdrizhetd az ligyintéz6 dontése alapjan. Ilyen esetekben a boriték csak
az iratselejtezés alkalmaval semmisithetd meg.

V. AZ IRATOK IKTATASA

Intézményiinkben az iktatas elektronikus, online forméban, a KRETA rendszeren keresztiil miik5dd Poszeidon
Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (réviden Poszeidon rendszer) zajlik. Az iratok iktatdsa sorszamos
rendszerben, automatikus sorszamozassal torténik. Az iktatas minden évben az elsd iktatoszamtdl megszakitas
nélkiil folyamatosan halad.



1. Az iktatas

Valamennyi, az intézményhez érkezo, illetve az intézménynél keletkezo iratot - a V/5. pontban foglaltak,
illetve jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak egyszer szabad iktatni.
A papiralapu iratok iktatas az iktatobélyegzonek az tigyiraton vald elhelyezésébdl, a lenyomat rovatainak
kitoltésébol, a szakszolgalati titkar altal a Poszeidon elektronikus iktatasi rendszerben torténd rogzitésébol all.
Az elektronikus iktatorendszerben az iktatds meniipontban elészor meg kell adni az iktatas paramétereit a
paraméterkapcsolok segitségével.

[lyen paraméterek:

* aziktatds mddja (fészamos vagy alszamos),

e aziktatds irdnya (bejovo, kimend vagy helyben),

e azirat érkeztetése megtortént-e,

e azirat tipusa (papir alapu, digitalis vagy vegyes),

e azirat kézbesitési mddja (posta, e-mail, fax vagy futar/személyes).
Az iktatas sordn az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, masodlatok szama), az irattarozasi adatokat
(tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyintézo, iratkategoria) és az iktatdsi adatokat (szerelendé ligyirat,
ligyirat jellege), majd a kiildendd iktatott irat cimzettjét €s a feladési adatokat sziikséges megadni.
Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az ligy lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki. Az iktatott
igyiratokat az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni, majd az irattarazast kell
elvégezni, amely soran az irattarozasi adatokat, irattari helyet kell megadni. A lezaras és az irattarazas
csoportos mitveletként végezhetok el.
Egy év iktatott iratainak adatait a Poszeidon rendszerbdl exportalassal nyerjiik ki tablazatos formaban, amely
tartalmazza az irat iktatoszamat, targyat, ligyintézojét, a birtoklo szervezetet, tételszamat.
Az iratkezel§ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon iktatja be. Soron kiviil
kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazd ,,stirg6s” jelzést iratokat.
Az egy ligyben keletkezett elsé irat 6nalld sorszamot kap, mig a tobbi irat a fészamhoz kapcsolodo alszamot
kap, tehat ugyanarra a sorszamra csak a kozos targy kovetkeztében szervesen dsszefiiggd iratok jegyezhetdk
be.
Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény f6szamara, rogziteni kell az iktatdsnal az eldirat
iktatoszamat, az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatoszamat.
Ha 1d6kozben évzaras volt, €s ezért a folyd évben beérkezd iratot az el6z6 évi sorszamra mar nem lehet iktatni,
a kovetkezd tires sorszamot kell felhasznalni, de az el6- és utoiratok dsszetartozasat jeldlni kell, az iratokat
szerelni kell (elézményezés). Ha az ligy lezarasa utan az §sszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak
(szerelés), akkor azokat a folyo évi iktatott iratok k6zott kell elhelyezni.
Téves iktatds esetén a Poszeidon rendszerben sztornozni kell az iratot a sztorndzas okanak megjeldlésével. A
tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

2. Iktatoszam

Az iktatoszamot az elektronikus iktatds soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szama + feladatellatasi hely sorszama/az irat iktatoszama — fészama vagy
alszama/az iktatas éve.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.



Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon, de kiilonbdz6 alszamokon
kell nyilvantartani. Egy éven beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Iktatoszamot
irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil kiadott iktatoszamot sztorndzni kell, ahol meg
kell hatarozni a sztorn6zas indokat. Az igy megsemmisitett szamra tjabb iratot iktatni nem lehet.

3. Iktatobélyegzé

Amennyiben az intézmény rendelkezik iktatobélyegzdvel, a papiralapt iratok iktatdsakor az iktatobélyegzo
lenyomatat az irat iires részén kell elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitolteni. Amennyiben az iraton nincs
iires hely, az irathoz tires lapot kell mellékelni, és az iktatobélyegzét ranyomni.
Az iktatobélyegz6 lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

* aszerv nevét, székhelyét,

e azirat érkezésének idOpontjat

e aziktatészamot,

* azligyintéz6 nevének rovatat,

e azirat elintézésének id6pontjat.
4. Jogszabalyban meghatirozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni:

*  tajékoztatokat,

e kozlonyoket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

e visszaérkezett tértivevényeket,

« reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérolapok stb.),

«  konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és drjegyzekek),

e elofizetdi felhivasokat, arajanlatokat,

e  1idvozlo lapokat,

¢ jogkovetkezménnyel nem jaro meghivokat, tomeges értesitéseket.

A pénziigyi bizonylatok, szamlék, egyéb pénziigyi okmanyok kezelésének, nyilvantartdsanak rendjét, tovabba
a személyiigyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratok kezelésének rendjét az erre vonatkozod
jogszabalyok és a belsd szabalyzatok hatarozzdk meg.

Tilos iktatni az Gun. 4tmend iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilr6l érkezé mar iktatott
iratokat.

5. Elektronikus adathordozoén érkezett iratok kezelése

Az elektronikus adathordozén érkezett iratokat és az iratok kisérdlapjait ki kell nyomtatni, és ezeket egyiitt
kell kezelni.
Egy elektronikus adathordozon szigortan csak egy témahoz tartoz iratok adhatok at.

Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az altalanos iratkezelési szabalyok az
iranyadok azzal, hogy a kiildemény &tvevéje koteles gondoskodni az iratnak az iratkezel6 részére —
nyilvantartasba vétel, szigndltatas, iktatas céljabol - torténd ataddsardl az atvétel elismertetése ellenében.
Iktataskor az elektronikus adathordozén érkezett irat kisérolapjan fel kell tiintetni az adathordoz? iktatoszamat,
az adathordozé paramétereit, a felvételek targyat, a készitd és nyilvantartdsba vevd aldirasat, illetve az V74.
pontban szerepld tovabbi adatokat.



VI. IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Erkeztetés

A IV/I. pontban meghatarozott, postabontdsra jogosult személy a IV fejezetben rogzitettek
figyelembevételével felbontja a postat és kijeloli az tigyintézést végz6 személyt (szignalas) és meghatarozza
az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarid6, stirgdsségi fok) és a sziikséges
iratokat iktatasra atadja a szakszolgalati titkarnak.

2. Kiadmanyozas

Az intézménytinktol kiils6 szervnek, személynek kiildendd iratot, kiadmanyként minden esetben az intézmény
hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézményt6l kiilso szervnek, személynek kiildendd irat iktatasarél
az iratot készit6 koteles gondoskodni.

A levélpapir fels6 részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
* atargyat,
e aziktatészamot,
e az ligyintéz6 nevét (ha nem azonos a kiadméanyozoval).

A kiadmany akkor hiteles, ha
e aziraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata, valamint

e az iratot az intézmény vezetdje, mint kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a neve mellett az "s.
k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd az is, ha az igazgatd neve mellett az ,,s.k.” jelzés, illetve az alakhii
alairasmintaja és/vagy az intézmény bélyegzolenyomata szerepel.

Az intézménynél keletkezett iratokrol, kiadmanyokrol az igazgato vagy tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozéashoz minden esetében intézményi bélyegzot kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrol és az
érvényes alairas-bélyegzokrol a szakszolgalati titkar koteles nyilvdintartdst vezetni.

3. Az iratok tovabbitdsa, postazas

Az elkiildend6 iratoknak az esetleges csatolando mellékletekkel torténé felszerelését a szakszolgélati titkéar
végzi, majd a postai eléirasoknak megfeleld boritékkal ellatva, a tovabbitas modja szerint (kiilon kézbesito,
posta, személyes atvétel stb.) csoportositja.

Postai tovabbitas esetén az online ePostakdnyv szolgaltatasban az ajanlott, tértivevényes kiildeményeket kiilon
nevesitve, az egyéb kozonséges kiildeményeket pedig darabszam megjelolésével rogziti az elektronikus postai
feladokonyvben. Az elkésziilt elektronikus feladéjegyzék kinyomtatdsa utdn a kozonséges kiildemények
cimzettjét feltiinteti és gondoskodik a postazando kiildemények postai tovabbitasardl.

A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végzo iskolai dolgozonak a kiildeményt atadja az atvétel
igazolasdhoz sziikséges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az 4tvételt a cimzett alairasaval
igazolja.



VII. AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES EGYES ELEMEI

Elektronikus iratok beérkezése és az ligyfelek azonositdsa Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgéltatasok altalanos szabdlyairdl szolo 2015. évi CCXXII. torvény, tovabba az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Kormany rendeletben foglaltak szerint kezeli az elektronikus
formaban érkezett iratokat a Szolgaltatd. Kizardlag a Hivatali Kapujan keresztiil beérkezett iratokat kezeli
elektronikus iratként a Szolgaltato.

VII. IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattari terv

Jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattdri tervet - sziikség szerint
- de legalabb évenként feliil kell vizsgalni, és a sziikséges modositasokat, bovitéseket at kell vezetni.

2. Elhelyezés irattarban

Az irattar 6rzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és levéltarba
adésat, valamint gy(ijti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios anyagot.

Az irattarat tiiz, viz és kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak kulcsat az iratkezeld Orzi. A
kozponti irattarban 1év6 iratokhoz az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében nyulhat.
Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattdrban bekovetkezett karrol, iratpusztulasrél a Varmegyei
Levéltarat értesiteni kell.

Az irattarat a szakszolgdlati titkdr kezeli. Az irattarba helyezés el6tt a szakszolgalati titkar koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabbd, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az
iratoknak évenként 1j iratgy(ijtét kell nyitni. Ezen beliil sorszamok névekvd sorrendjében kell elhelyezni. Az
egy kozos irattari tételszamon szerepld iratok oérzési ideje azonos, igy selejtezés, levéltari atadds céljara
egylittesen kiemelhetok.

3. A kézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni. A kézi irattarban a
.kimené” (vagyis az intézményben beliil keletkezett) és a ,,bejovd” (az intézménybe érkezett) iratokat évek
szerint, azon belill az iktatoszamok sorrendjében (alulrol felfelé novekedve) kell kezelni, ha lehet zéarhatd
helyen tarolni. Ennek kezelése és folyamatos rendezése szintén az iskolatitkar feladata.

Kiilon irattarba keriilnek az ellatott gyermekek/tanulok személyi anyaga, gondozasi dokumentumai, melyet az
irattari terv megérzési idejéig meg kell 6rizni.

Kiilén gytijtdbe keriilnek a jegyz6konyvek, beszamolok, munkatervek, statisztikak, tdvollét adatok jelentései,
kitiintetések, nyilvantartasok.

4. Selejtezés

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozo iratokat, amelyeket az irattari terv nem
minésit maradandé értékiinek 6rzési idejiik tulhaladta a selejtezési hatarid6t, és amelyre az tigyvitelben sincs
tovabb sziikség (selejtezési hataridd) ki lehet selejtezni. Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és
ellen6rzi.

Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsag végzi. A bizottsag elndke az igazgatd altal kijeldlt személy,
tagjai: a szakszolgalati titkar és az igazgatohelyettes. A bizottsagnak csak olyan személy lehet a tagja, aki az



iratok jelentdségével tisztaban van, attekintéssel rendelkezik az intézmény mikodését és tigyiratkezelését
illetéen.
A selejtezést, annak megkezdése eldtt 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, az intézmény 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 ellenérzes
utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az
irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

* azintézmény nevét,

e aziratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

* annak a szervezeti egységnek a megnevezeését, amelynek az iratanyaga selejtezésre kertil,
* akiselejtezend§ iratok évkorét,

* akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,

* aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, helyét,

e aselejtezok nevét,

* aselejtezés alapjaul szolgdlo iratkezelési szabdlyzat megnevezesét,

* aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszeriiségrol €s hiteles alairasukat.

A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozokat és az iratnak nem minésiilé anyagokat
nem kell selejtezési eljaras ala vonni.

Az elektronikus adathordozon 1évd iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint
torténik.

A megsemmisitésrl az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgatd altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos
selejtezesi eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando, nem selejtezhetd tigyiratokat az irattari terv szerint — legalabb tizen6t évi 6rzési
1d6 utan — atadéas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltar szamara
atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egytitt, nem fertéz6 allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas
savmentes dobozokban, az atadé koltségére, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a
levéltarral egyeztetett modon — elektronikus forméban is at kell adni.

Ha a szakszolgalati intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyek iratait,
tovabbd az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sztinik meg, az intézmény vezetdje a fenntart6 intézkedésének megfelelden
gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrol tajékoztatast kiild a levéltarnak.



6. Szakszolgalati nyilvantartasok

Intézményiink az integralt nyomonkovetd rendszer (INYR) segitségével az aldbbi nyilvantartasokat

latja el:

1) Torzslap

A gondozisba vett gyermeket/tanulot torzslap megnyitasaval veszi ellatdsba, melyhez a
sziikségleteknek megfeleld ellatasi lapot rendel. A torzslap adatait jogszabdly szerint tolti ki a
szakszolgalati tikar.

2) Ellatdasi lap

A szakszolgalatnal igénybe vett szolgaltatas:

gyogypedagdgiai tanacsadds, korai fejlesztés és gondozas szakértéi vélemény szerint, egyéni
fejlesztési terv alapjan félévenkénti értékelés szerint,

nevelési tanacsadas sziild vagy nevelési-oktatasi intézmény kérésére sziil6 egyetértésével fejlesztési
program vagy terdpias terv szerinti ellatas, félévenkénti értékeléssel, egyéb szakértdi vélemény,
javaslatok, ajanlasok készitése,

szakértdi bizottsagi tevékenység komplex diagnosztikai eljaras vagy feliilvizsgalat alapjan a
gyermek, tanulé gondozasba vétele, szakértdi vélemény készitése, a jogszabaly szerinti hivatalos
felillvizsgalatok megszervezése és lebonyolitasa, szakértdi javaslatok —megfogalmazasa,
jogszabalyban meghatérozott juttatasok és kedvezmények igénybevételéhez sziikséges igazolasok
kiadasa

logopédiai ellatas a harom és &t éves gyermekek sziirési eredmények alapjan az indokolt logopédiai
vizsgalatok elvégzése és logopédiai vizsgdlati vélemény, beszédfejlesztd program készitése,
félévenkénti értékeléssel,

gybgytestnevelés az iskolaorvos vagy ortopéd szakorvos javaslatara gondozdsba vett gyermekek,
tanulok specialis ellatasa tanmenet szerint, melyet a KRETA feliiletén és INYR rendszerben rogziteni
sziikséges. Az ellatas félévenkénti értékeléssel zarul.

konduktivpedagogiai ellatas a szakértdi bizottsag javaslatara megszervezendé kozponti idegrendszeri
sériilés kovetkeztében kialakult mozgads probléma rehabilitdlasa sziilok bevondsaval, nevelési,
oktatasi intézmény kérésére,

tehetséggondozas a nevelési, oktatasi intézményekben alkalmazott tehetségfejleszté pedagdgusok
szakmai koordinalésa, tehetségazonositas alapjan szakvélemény, ellatasi javaslat készitése, sziikség
szerint fejleszté programok biztositdsa, csoportvezetes,

iskolapszichologiai, vodapszicholégiai ellatas a nevelési, oktatasi intézményben alkalmazott iskola,
6vodapszichologusok szakmai koordinaldsa, intézmény felkérésére iskolapszichologiai feladat
biztositasa,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas egyéni és csoportos formaban, palyaorientacio tamogatasa
iskolai felkérésre

Az ellatasi lapon feltiintetésre keriil az ellatés kezdete és az ellats lezarasa. Az ellato szakember rendszeres
feljegyzést és elemzést készit az ellatasrol. Az ellatas soran a jogszabaly szerinti itemezéssel értékelés késziil,
melyet sziilék megismernek és irdsban megkapnak. Az ellatas lezarasa értékeléssel zarul. A mar lezart ellatas
archivalasra keriil, a feliiletr6]l nem torolhetd.

3) Forgalmi naplo

Az ellatasba vett gyermek/tanul6 adatait, az ellatasba vétel id6pontjat és a szolgaltatés teriiletét tartalmazza. A
forgalmi naplo6 a feliiletr6] nem t6rdlhetd
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4) Munkanaplo

A gyermek fejlodésének figyelemmel kisérése céljabol késziilt nyilvantartds. Az INYR feliiletérél nem
torolhetd

5) A szolgaltatdasi terv és orarend

A szakszolgélati pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagégusok kotelezd oraszdmanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd 6raszamba beszamithato feladatainak, munkdinak meghatdrozasahoz szolgaltatasi tervet
kell késziteni. A szolgaltatasi tervet az igazgato ¢s foigazgato késziti el, az intézmény fenntartdja hagyja jova.
A szolgaltatasi terv alapjan készitett érarend tartalmazza a gyermekekkel lekotott feladatokat és a kotott
munkaidében, az igazgatd altal meghatarozott feladatokra forditand6 1d6 rendjét.

6) A jegyzdkonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba, ha a szakszolgalat szakalkalmazotti k6zdssége,
szakmai munkakdzossége a szakszolgalati intézmény miik6désére, a gondozasba vett gyermekekre/tanulokra
vagy a szolgaltatasra vonatkozd kérdésben véleményez, illetleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a szakszolgalat fOigazgatdja elrendelte, valamint minden a
székhelyintézményben vagy a tagintézményben meghatarozott értekezletrdl. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévok felsorolasat, az tigy megjel6lését, az tigyre vonatkozé lényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott megéllapitdsokat, tovabba a
jegyzékonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran
végig jelen 1évo két alkalmazott irja ala hitelesitOként.

7) A szolgaltatasi nyilvantartdsok vezetése

A pedagogus csak a szakszolgalati munkaval Osszefiiggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet latja el.

Az ellato szakember vezeti az INYR feliiletét, a torzslaphoz hozzarendeli az ellatas tipusat. Az ellatas
munkalapjan vezeti az ellatas tartalmat, idejét, jeloli a gyermek/tanuld hianyzasat. A félévi és tanév végi,
valamint az ellatas lezarasakor értékelést készit.

Eovéb iratkezelési feladatok

1. Felvilagositas addsa klienseknek

A szakszolgélati titkarok a beadvanyok atvételén feliil a klienseknek, partnereknek kizardlag a beadvany
iktatoszamarol, ligyintéz6jérol, elintézésének idépontjardl, valamint arrdl adhatnak felvilagositast, hogy az
intézkedést hova tovabbitottak. Az tigy érdemérél nem adhatnak felvilagositast, az iratot betekintésre vagy
lemasolas céljabol nem adhatjak ki.

Az intézményben elintézés alatt allo, vagy elintézett tigyr6l érdemi felvilagositast csak a foigazgatd vagy
igazgatd, helyettese, vagy ha erre felhatalmazzak a szakszolgalati titkar adhat.

Felvilagositast mindig csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni €s csak olyan mértékben, hogy azaltal
ne juthasson jogtalan eldnyhoz.

3. Az intézményi bélyegzlk nyilvantartdsa

Az 1gazgatd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl a szakszolgalati titkar nyilvantartast vezet. A
nyilvantartolapon a bélyegz6 lenyomata alatt fel kell tiintetni:
- abélyegzoOt hasznald szervezeti egység nevét,
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- abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,
- abélyegz6 kiaddsanak datumat,

- abélyegzoért felelos dolgozd nevét, alairasat.
VIII. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszertien a
szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az tigyirathoz tartozo kiilonbdz iratok atmeneti jellegii 6sszekapcsoldsa.
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus forméban rogzitett -
elektronikus tGton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Eléadéi iv: olyan iigyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki) informaciokat,
adatokat tartalmaz, és a hozzaszerelt iratokkal {igyiratdarabot vagy tigyiratot képez. Az eléaddi iv két vagy
tobb lapbol allhat.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatdst megel6z0 fazisa, amelynek sordn rogzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitsltik az érkeztetd képernydrovatokat.
Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési
folyamat soran.

Gyiijtoiv: a tobb maés szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezé valaszokat -
kiilon 0j iktatoszam adasa nélkiil - egyiittesen nyilvantartd iv, amely az lgyirat részét képezi, abban van
elhelyezve. A gytijtéiv tartalmazza az alap(kezdo)irat iktatdszamat, targyat, tovabba a rovatokat a beérkezo
valaszok sorszamainak, a bekiildok iktatdszamainak (azaz az idegen iktatoszamoknak) és a beérkezés keltének
nyilvantartasat.

Gyiijtészam: az iktatasi sorszdm, amely alatt a tobb szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett
megkeresésére beérkezé vélaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje szerinti folyoszammal ellatottan,
az ligyiratban 1évé gy(ijtéiven tartjak nyilvan. A gytjtészamként hasznalt iktatdszamot, az iktato-programban
jelolni kell.

Hataskor: az tigyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriil hatdroldsa, azoknak az ligyeknek
dsszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerlien jogosult és koteles intézkedni, megbizésra eljarni.
Iktatas: Az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetést iratot
iktatdszammal latjak el, és kitoltik az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

Iktatokonyv: Az elektronikus iktatasi nyilvantartas adatbazisanak évenként tartés médon Kkiirt, hitelesitett,
folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott listja.

Irat: minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat - a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegti kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetbleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett.
Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri és biztonsigos megérzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba foglald tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irdsbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok Osszessége, amely a szerv
szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek mellékletét képezi az irattari terv.
Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzésére alkalmas
szekrény, helyiség.



Irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien az irattarba
tartozo iratok Osszessége.

Irattari jel: jelen szabélyzatban egy 5 pozicios azonositd, amely kifejezi az adott {igy irattari terv szerinti
jellemzoit (az tigykor, keletkezés- igyintézés helye, selejtezési hataridé kodja, levéltari atvétel évének kodja).
Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetdség szempontjabdl térténd valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva,
a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo6 rendszerezésben sorolja
fel, és meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az irattari terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos targykorbe (irattari
tételbe) tartozo, kiilonbozo iktatdszamon szerepld egyedi tigyek irataibol 4ll.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran keletkez6 és
hozza keriild, rendeltetésszertien hozza tartozo és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését €s Orzésct
veégzi.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az iigy(ek)ben keletkezd tigyviteli iratokon tett feljegyzések, tobbnyire
utasitasok, amelyek az {igyek tartalmi és/vagy formai intéz€sét érintik.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, letisztazhatosagat,
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részErdl (,,K” betiijellel).
Kiadmanyozo6: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairdsa.

Kozfeladatot ellaté szerv: allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellato
szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a tudomanyos és
igazgatasi feladatokat is - végz0, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott levéltar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus tton érkezett, illetve kildott
elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositod aldiras vagy kézjegy, illetve azt helyettesitdé szamitastechnikai
mivelet.

Levéltar: a maradandd értékii iratok tartds megorzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény.

Maradandé értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult Kkutatasihoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az allampolgéri jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo
irat.

Masodlat: t6bb példanyban, egyidejtileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példanyon
lévével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrol készilt példany, amely hasonmas (szdveg-formahii), egyszerli (nem
hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

14



Melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato.
Segédkonyv: az elektronikus iktatdsi nyilvantartasbdl év végén tartds modon kiirt, folyamatos sorszamozasu
oldalakkal ellatott mutatokdnyv (név-, helység- és targymutaté stb.), iktatokonyv.
Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, taroldo adathordozd
(mégnesszalag, hajlékony és merev lemez, pendrive, CD lemez stb.), amely az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.
Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiilonféle ligyiratdarabok (el6- €s utoiratok) végleges jellegt
Osszekapcsoléasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jel6lni kell.
Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon
beliil a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hatdskoroket, és szabalyozza a szerv miikodését.
Szignalas: az tigyben intézkedni, eljarni jogosult és koteles szervezeti egység és/vagy ligyintézo kijelolése.
Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezo
ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriilo tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli és/vagy irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.
Ugyintéz: az tigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az tigy eléaddja, aki az ligyet dontésre eldkésziti.
Ugyirat: a szerv rendeltetésszeri mitkodése, illetve ligyintézése sordn keletkez irat, amely az ligy valamennyi
ligyintézési fazisaban keletkezett {igyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyiratdarab: az tigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy fazisaban keletkezett
iratokat tartalmazza.
Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az ligyiratok kezelése folyik. Az ligyiratkezelést
kdzpontilag, osztott mddon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.

a.) Kozponti iigyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi bels6 egységének az iratait az

ligyiratkezelésre szakosodott kdzponti iktat6 irodaban kezelik.
b.) Osztott iigyiratkezelés alkalmazasakor valamennyi belsé szervezeti egység maga végzi sajat iratainak
kezelését.
¢.) Vegyes rendszerii iigyiratkezelés a két megoldas kombinalasat jelenti.

Ugykor: a szerv vagy személy hatdskore és illetékessége éltal meghatarozott, dsszetartozé vagy hasonlo
egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymds utdni résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Uligyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

IX. INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN
Az intézmény megsziinése vagy feladatkdrének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv koteles intézkedni az

irattari anyag tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megérzésérol, kezelésérél és hasznalhatosagarol. A
bekovetkezd valtozasokrol a Varmegyei Levéltarat értesiteni kell.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a modositott iratkezelési szabalyzat 2025. januar O1. napjan 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a korabbi
Iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Békéscsaba, 2024. december 20.




XI. MELLEKLETEK

1. szadmu melléklet — Irattari terv
2. szému melléklet — Megismerési nyilatkozat

1. szamu melléklet

IRATTARI TERV
[rattari
tételsza Ugykor megnevezése Orzési id6 (év) Iktatas
m
Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek
1. Intézménylétesites, - atszervezes, - nem selejtezhetd Békéscsabai Tankertileti
fejlesztés Ko6zpont/
foigazgatdsag
2; Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd tagintézmények
jegyzdkonyvek foigazgatdsag
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50 Békéscsabai Tankeriileti
Kozpont — HR
4. Munkavédelem, tiizvédelem, 10 tagintézmény/
balesetvédelem foigazgatdsag
5. Fenntartoi iranyitas 10 Békéscsabai Tankertileti
Kozpont/
foigazgatdsag
6. Szakmai ellendrzés 10 Békéscsabai Tankeriileti
Kozpont/
foigazgatdsag/
tagintézmény
7. Megallapodasok, birdsagi, 10 Békéscsabai Tankertileti
allamigazgatasi tigyek K&zpont/
foigazgatdsag/
tagintézmény
8. Belso szabalyzatok 10 foigazgatosag/
tagintézmény
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9. Polgari védelem 10 foigazgatdsag/
tagintézmény
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 foigazgatdsag/
tagintézmény
11. Panasziigyek 5 foigazgatdsag/
tagintézmény
12. Szakértoi vélemény, logopédiali 25 tagintézmény
vizsgalati vélemény
13. Szakértdi vélemény elkészittetésével 10 tagintézmény
Osszefliggd tigyek
14. Jogszabalyban meghatarozott 10 Békéscsabai Tankeriileti
juttatasok és kedvezmények Kozpont/
igénybevételéhez sziikséges foigazgatdsag
igazolasokkal kapcsolatos tigyek
5 Forgalmi naplo, munkanaplo S tagintézmény
16. Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, 5 tagintézmény
a tanulo fejlédését rogzitd
értékelések
1. Nyilvantartasi lapok, jegyzokonyvek 5 tagintézmény
18. Szaktanacsadoi, egyéb szakértdi 5 tagintézmény/
vélemények, javaslatok és ajanlasok foigazgatdsag
Gazdasagi tigyek
19. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - hataridé nélkiili Békéscsabai Tankertileti
fenntartas, épiilettervrajzok, Kozpont
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
20. Tarsadalombiztositashoz kapcsolodo 50 Békéscsabai Tankeriileti
igyek Kd&zpont - HR
21. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, 10 Békéscsabai Tankeriileti
vagyonnyilvantartas, selejtezes Kozpont/
féigazgatdsag/
tagintézmény




22.

Eves koltségvetéshez, koltségvetési

beszamoldkhoz kapcsolodé iigyek,

konyvelési bizonylatok

Békéscsabai Tankeriileti

Kd&zpont

Megismerési nyilatkozat

2. szamu melléklet

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
Dévid Ilona foigazgato 2024. 12. 20. T ——
Bak Anna szakszolgalati 2024. 12. 20. P
titkar Gl L o
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BEKES VARMEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. torvény
alapjan készitett, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz610, tobbszor

modositott 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kdzokiratrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvényben
biztositott jogkdrdmben eljarva a Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat egyedi iratkezelési

szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

TP

levéltarigazgatd =
‘\\ /;“ 7™ L

MNL Békés VérmegyeiLevéltira
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