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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Garaboncias Iskola Oktatasi Nonprofit Korlatolt Felelsségli Tarsasag altal fenntartott Garaboncias Alapfoku
Mlvészeti Iskola iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az aldbbi igazgatdi utasitdssal szabdlyozom az
intézmény SZMSZ-nek mellékleteként.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

JOGSZABALYI HATTER

» akoziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény 10.
§-anak (1) bekezdése,

» akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rendelet,

Y

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél sz616 20/2012.EMMI rendelet és

» azegyes kbznevelési targyd miniszteri rendeletek modositasardl sz616 45/2014.EMMI rendelet 1. szamu
melléklete alapjan késziilt.

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

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

AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

» Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos mddjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba dtadasat szabalyozza.

» Az intézmény vezetBje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggs tevékenységekre vonatkozé
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellaté személyt.

ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal készilt kép- és hangfelvételek, valamint a
gépi adatfeldolgozds soran keletkezett adathordozék biztonsagos Grzésének madjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatast, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

IRATKEZELES

Az iratkezelés fogalmi kéréhez tartozik az intézménybe érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy ott
keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az
intézményen bellli irdnyitdsa, az Ugyintézés soran készilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb
kildemények postara adasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése,
selejtezése és levéltarnak valé atadasa.

IRAT

Irat minden irott széveg, szamadatsor, térkép, terv-rajz és hang-jegy (kotta), amely barmilyen anyagon,
alakban és barmely eszkoz felhaszndldsaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyv-
jellegli kéziratokat. Iratnak mindstilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.



IRATTARI ANYAG

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogel&djei mikddése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolédé mellékleteket, amelyekre még ligyviteli szempontbdl sziikség van.

LEVELTARI ANYAG

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, mdszaki kulturalis,
oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelent8s torténeti értékl iratokat, amelyekre az tigyvitelnek mar
nincs sziiksége.

AZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézmény titkarsdgan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott adminisztrativ dolgozok
végzik.
A munka iranyitasa és ellendrzése az intézmény vezetGjének a feladata.
A titkarsag dolgozoi az intézménybe érkezd kildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latjak el:
- a kiildemények atvétele,
- a kildemények felbontasa,
- az iktatas,
- az esetleges elGiratok (el6zmények) csatolasa,
- az iroddban iktatott iratok belsd tovabbitasa, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése,
- az iroddban iktatott iratokhoz kapcsolddé mellékletek csomagolasa,
- az expedidlas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,
- a hatdridds iratok kezelése és nyilvantartasa,
- az iroddban iktatott iratok kiadvanyainak kiilsé kézbesitése,
- az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése,
- az irattar kezelése, rendezése,
- kozremUkodés az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az irattar Orzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és a
levéltarba adasat, valamint gydijti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios anyagot.

A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iroda munkatarsai atveszik a kézbesit6k utjan érkezd iratokat az intézménnyel szerz6désben |évé
postahdzon keresztiil, valamint az ligyfelek altal kozvetlenil benyujtott beadvanyokat, kérelmeket.

A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, elsGbbségi ajanlott, tértivevény, csomag) atvételét a posta
szabalyainak megfelel6en az intézménnyel szerz6désben lévé postahazon keresztil végzik.

Ha a kildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az intézménvyt illeti, felbontatlanul kell az illetékes
szervhez tovabbitani.

A KULDEMENYEK FELBONTASA

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az illetékes irodai dolgozd/k bonthatjik fel. Felbontjik az olyan
kildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés el6tt, vagy utana névre sz6l6 cimzés is szerepel, ha
a kildemény hivatalos szervtél, iktatdszammal ellatva érkezik, tehdt a boriték kiilzete alapjan hivatalos
kiildeményt tartalmaz.

Ha névre szd6ld levelek cimzettjei az atvett kiildeményrSl megallapitjdk, hogy annak tartalma nem
maganjellegl, kotelesek azt iktatas céljabdl még az atvétel napjan az iratkezel6nek atadni.



Azt a kildeményt, amelyrdl csak felbontas utdn allapithaté meg, hogy a kérdéses ligy nem tartozik az
intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez.

Ha a kildeménybdl az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot - értesités kiséretében -
vissza kell kiildeni a feladdnak. Az irodai dolgozdnak a kiildemény felbontasakor egyeztetnie kell a boritékon
és a benne |év6 iraton (iratokon) lévé iktatdszamot (szamokat), tovabba az iraton feltiintetett és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Ugyancsak fel kell tlintetni azt is, ha a kildemény sériilt
boritékban érkezett, vagy azon a felbontas jelei allapithatok meg.

Ha a kiildeményhez illetékbélyeg, pénz vagy nemzetkozi valasz-bélyegszelvény van mellékelve, ezt az iraton
kilon fel kell tintetni.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl dllapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél, végiil
ha a feladds id6pontjahoz feltehetéen jogkdvetkezmény fliz6dik ( pl. fellebbezés, birdséagi idézés,
jelentkezés, pdlyazat stb. ) a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése
mellett ( + boriték ) jelezni sziikséges.

Az IKTATAS

Az intézmény iktatasi rendszere évente ujrakezd6dé sorszamos rendszer, melyet elektronikus
iktatokonyvbe kell régziteni. Elektronikus iktatashoz hasznalhaté a POSZEIDON iktatasi szakrendszer is. Az
iktatds - a hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatasoktol eltekintve - az iratok beérkezése sorrendjében
torténik. Az iktatdszamot és az irat egyéb lényeges nyilvantartdsi adatait be kell jegyezni az elektronikus
iktatokonyv megfeleld rovataiba. Iktatészamot irat nélkil (é16sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem
szabad.

IKTATASRA NEM KERULG IRATFAJTAK

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast
kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegl nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.),
valamint a jogkovetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kézlonyoket,
szaklapokat, folydiratokat.

GYUITOSZAMOS IKTATAS

Az id6szakos jelentések, adatszolgdltatdsok - kiléndsen, ha elintézésik egylttesen torténik - kozos
iktatészam alatt is gy(jthet6k. GyljtGszam alatt iktathatok az egy személyt6l szarmazo, vagy palyazati
kiirasra beérkez6 jelentkezések, azonos ligyre vonatkozd panasz-iratok is.

AZ IKTATOKONYV
Iktatas céljara elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatds elsé iktatdszamatol megszakitas nélkiil
folyamatosan halad.
» Az iktatékényvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;
b) iktatas id6pontja;
c) kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;
d) kiildé megnevezése, azonosité adatai;
e) érkezett irat iktatészama (idegen szam);
f) mellékletek szama;
g) Ugyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;
i) el6- és utodiratok iktatdszama
j) kezelési feljegyzések;
k) Ggyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6pontja;

1) irattari tételszam;
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m) irattarba helyezés idGpontja.



A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltlintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldini, hogy
az Ugy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki, és annak alapjan a helyes mutatézas elvégezhetd legyen.
Ha az irat idegen nyelvd, vagy a targy nem dllapithaté meg egyértelm(ien, az irodai dolgozé igénybe veheti
az illetékes ligyintézé segitségét.

IRATCSATOLAS

Az iktataskor figyelni kell, hogy a beadvanyon van-e hivatkozasi szam, vagy a szovegbdl kitlinik-e, hogy a
targyban mar keletkezett el6z6leg irat.

Ha a beadvanyban el6zményre(elGiratra) hivatkoznak, azt az ligyintézés gyorsitasa érdekében csatolni kell
az Ujonnan iktatott irathoz.

Az Osszecsatolt azonos ligyre vonatkozo egyedi iratokat eltéré utasitds hidnyaban az ligy intézése utan is
egyitt kell tartani és az irattarban az ligyben utolsénak iktatott irat iktatészama alatt kell elhelyezni.

AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES

A KIADVANY ALAIRASA

A tisztazatot eredeti/ elektronikus alairassal, vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Ha kiadvanyozd eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir
jobb oldalan a kiadvanyozé nevét zardjelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltliintetni.

Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozo
nevét zardjel nélkil "s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt
baloldalon "A kiadvany hiteles" zaradékot kell feltiintetni.

A hitelesitést végzd irodai dolgozo a zaradékot alairasaval és korbélyegzével hitelesiti.
A leiré a tisztazat elkészitését az iraton (az iktatasi bélyegz6lenyomat vagy az elGaddiv megfelel6 rovataban)
sajat névalairasaval és keltezéssel koteles jelezni.

EGYEZTETES (OSSZEOLVASAS).

Ezt két dolgoz6 végzi, az egyik a kiadvanyozott szoveget olvassa, a masik pedig a tisztazat szovegét ellenérzi.
Ha a tisztazatban javitast kell végezni, a javitott részt Gjbdl egyeztetni sziikséges.

A BORITEK CIMZESE

A kiadvanyhoz a boritékokat a kiadvanyon ("Hatarozat" esetében annak befejez6 részében) feltiintetett
cimzettek részére a leird késziti el. A boritékon fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat, a postai
iranyitészamot és a tovabbitas mddjara vonatkozd kilonleges utasitast (els6bbségi, ajanlott, tértivevény
stb.) is.

A boriték cimzését a postai elGirasoknak megfelelGen kell végezni.

A KIADVANYOK (KULDEMENYEK) TOVABBITASA A CIMZETTEKNEK

A KIADVANYOK (KULDEMENYEK) TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

A kildeményeket a kozbonséges, ajanlott, els6bbségi, ajanlott-elsGbbségi, tértivevényes,
ajanlott-tértivevényes levélként és csomagban, elektronikus Uton) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az ELKULDES MODJA

Az elkiildés médjara - ha az nem kézonséges levélként torténik - az ligyintéz6 koteles az iraton utasitast adni.

Els6bbségi levélként, csak a soron kivili postai kézbesitést igénylé kiildeményeket, illetve értesitéseket
szabad tovdbbitani.



Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen pétolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad
kildeni.

Ha az irat atvételének id6pontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell
elkildeni.

Elektronikus uton elkiildott kiildeményeket vagy elektronikus aldirdssal (az arra illetékes személynek) kell
ellatni, vagy hagyomanyos pecséttel, aldirassal ellatott, scannelt formaban kildhet&k.

KEZBESITES

Kézbesitéssel csak surgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a kiildeményeket
hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

A HATARIDOS IRATOK NYILVANTARTASA

Ha az iraton hataridét jeloltek meg, azt az iktatékényv megfelel6 rovataba a hdonap és a nap feltlintetésével
kell bejegyezni. A hataridGs iratokat a kitiz6tt hatarnapok szerint csoportositva kell kezelni. Hataridénként
csak a hénap 1. vagy 15. napja jel6lhetd meg.

Ha az iratra a hataridé lejarta el6tt valasz érkezett, azt az iratot a hatarid6-nyilvantartasbdl torolni kell, és
az iktatott valaszlevéllel egyltt a szervezeti egységhez kell tovabbitani.

sz

A hataridé lejartakor - ha addig a valasz nem érkezett meg - az iratot az ligyintéz6hoz kell iranyitani, aki
ilyen esetben

- a hatarid6t meghosszabbitja,

- a hatdrid6t torélheti - feltéve, ha az irat tovabbi hataridéként kezelése mar nem sziikséges;
gondoskodhat a valasz surgetésérdl.

A hataridé torlését, meghosszabbitasat és a sirgetést az ligyintéz6 az iraton (elGaddiven) névalairasaval és
keltezéssel koteles feljegyezni.

IRATTARI FELADATOK

1. Az irat irattarba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon irattarba kell tenni. csak olyan iratot
szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitdsra keriltek a cimzetthez és hatdridGs kezelést
mar nem igényel.

Ezek hianyaban is irattarba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkili irattarba
helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés el6tt az irodai dolgozd koteles az iratot atvizsgdlni, hogy nincs-e benne idegen irat,
tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.

Az irattarba helyezést az iktatokényv megfelel6 rovataban aldirdssal, a hénap és nap feltlintetésével kell
feljegyezni.

A KEZI IRATTAR KEZELESE

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Grizni.

A kézi irattarban az iratokat évek szerint zarhatd helyiségben/ szekrényben kell tarolni. A kézi irattar
kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott irodai dolgozo feladata.

MASOLATOK (MASODLATOK) KIADASA

Az irattarban kezelt iratrél (kiadvanyrdl) masolat kiadasat az ligyben kiadvanyozasi joggal felruhazott
illetékes ugyintéz6 és felettesei engedélyezheti. A masolat kiadasanak engedélyezését az iratra az
engedélyez6 koteles ravezetni. A masolatot "A masolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel és névalairasaval
az iroda illetékes dolgozdja hitelesiti.

Az intézmény 4ltal kiallitott bizonyitvanyokrdl (oklevelekrdl) csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az
eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.



AZ IRATTARI ANYAG SELEJTEZESE
Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékl és amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a
vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan toérténik. Ennek megfelel6en az irattar anyagat otévenként legalabb
egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgdlni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket,
amelyeknek 6rzési ideje az irattdri terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetSk. A megdbrzési id6t az utolsé érdemi
intézkedés lezardsanak keltétdl kell szamitani.

A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell |étrehozni.
A selejtezés lebonyolitasaért az irodavezetd, vagy az altala megbizott dolgozo a felelGs.

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Uj Magyar Kozponti
Levéltarnak be kell jelenteni. A levéltdr az iratselejtezést kikiildotte utjan felllvizsgalja.

AZ IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Az iratselejtezés alkalmdval harom példdnyban selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell, hogy
- mely intézmény, szervezeti egység selejtezésérdl és mikor késziilt,
- mely évfolyam iratanyagat érinti,
- mely tételek keriltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbGl mely iratokat tartottak esetleg vissza,
- milyen mennyiségii (kg) iratot selejteztek ki,
- a selejtezést kik végezték és kik ellendrizték.
A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

A kiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyz6konyvre vezetett leltari hozzajarulasi zaradék megérkezése
utdn kerilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.

Az intézményeknél keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény vezetGje altal megallapitott 6rzési id6
utan, szabalyos selejtezési eljarassal - az iratok egyenkénti elbiralasaval - kell selejtezni.

AZ IRATOK ATADASA A LEVELTARNAK
A ki nem selejtezhetd iratokat az irattari terven megjeldlt atadasi idében - legaldabb 15 évi 6rzési id6 utan,
6t évenként egyszer - az Uj Magyar Kézponti Levéltarnak kell atadni.
Az atadas, illetve atvétel kdzelebbi id6pontjat esetrél-esetre a levéltarral egyetértésben kell megallapitani.

A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az atadasra kerilé
tételekbdl az tgyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok.

Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartasi és tarolasi eszkozeivel egyiitt kell a
levéltarnak atadni.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

FELVILAGOSITAS ADASA UGYFELEKNEK

Az intézmény irodai dolgozdi a beadvanyok atvételén fellil az ugyfeleknek kizarélag a beadvany
iktatoszamardl, ligyintézGjérdl, elintézésének id6pontjardl, valamint arrdl adhatnak felvilagositast, hogy az
intézkedést hova tovabbitottak. Az ligy érdemérdl nem adhatnak felvilagositast, az iratot betekintésre vagy

lemasolas céljabol nem adhatjak ki.

Az intézményben elintézés alatt allé, vagy mar elintézett Ugyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes
ligyintézd vagy intézményvezetd adhat.

Felvildgositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy azaltal ne
jusson jogtalan el6nyhoz.



ZARO RENDELKEZESEK

A SZABALYZAT IDOBELI ES SZEMELYI HATALYA

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.

Jelen szabalyzat, ami az intézmény SZMSZ-nek melléklete 2025. év februar honap 01. napjaval Iép hatalyba
és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsd utasitas.

A SZABALYZAT HOZZAFERHETOSEGE ES MODOSITASA

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetGi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabdlyzat
egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamdra a tanari szobdban.
Az igazgatd altal kijelolt felel6s munkatarsnak (igazgatdhelyettesek, gazdasagi vezetd, titkarsag)
gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan médositasardl, amely az 4j torvények és rendeletek hatalybalépése
miatt szlikséges.

ZARADEK
A Garaboncias Alapfoku Miivészeti Iskola Iratkezelési szabalyzatanak (ami a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat mellékletét képezi) véleményezése, elfogadasa és jovahagyasa

1. A Garaboncias Alapfoku M(ivészeti Iskola Iratkezelési szabalyzatat a nevel6testiilet értekezletén elfogadta.
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a nevelGtestilet nevében

2. A Garaboncias Alapfoku Mdvészeti Iskola Iratkezelési szabalyzatat, a fenntarté — Garaboncias Iskola
Oktatasi Nonprofit Kft. igyvezetG igazgatdja megismerte, egyetértését adta és jovahagyta.
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3. A Garaboncias Alapfokd Mvészeti Iskola Iratkezelési szabalyzatat az elGirt egy%tések u
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