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Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztdrsasdg Orszdggyiilése Magyarorszag eurdpai unids Jjogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids énrendelkezési Jjogrol és
az informdcioszabadsdgrol sz616 2011. évi CXII. térvényt (tovabbiakban: Infotv.).
Tajékoztatonk az Eurépai Unid és a Tandes dltal elfogadott, a személyes adatok védelmeérdl
és az ilyen adatok szabad dramidsdrol szol6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak
betartasaval késziilt.

Az Adatkezel6re vonatkozé adatok:

Intézmény neve: Almamellék-Somogyhérsagyi Altalanos Iskola és Kollégium Telephelye
Intézmény cime: 7925 Somogyharsagy, Rakdczi utca 60.

Fenntarto: Szigetvari Tankertileti Kézpont

Fenntart6 vezetdje/kapcsolattarto: Bognar Laszl6 tankeriileti igazgatd

Intézmény weblapja: http://www.almamellekiskola.hu

A fogalmak meghatirozasa:

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kdvetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvéntartés alapvetd része, amelynek sorén az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésii iratot
iktatészammal latjak el, és kitoltik az iktatokényv, illetve az iktatdbélyegzd lenyomat

rovatait.

1.2 Iktatokonyv: Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, 2025. januér
1-jét6] az e-KRETA Poszeidon iktatasi rendszerben iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).
1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténdé valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerti és biztonsagos
megdrzesét, hasznélatra bocsétasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglald tevékenység.

1.4 Irat: , Minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandekaval késziilt konyv jellegii kézirat kivételével — amely valamely szerv mikddésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus forméban rdgzitett, elektronikus Gton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozén tarolnak, és szdmitistechnikai
program felhasznalasaval tovébbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordoz6: Szamitéstechnikai eljarassal adatokat rogzits tarolo
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési
szabdlyzat — a szdmitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési Jogosultsagokat,
valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattdri anyag: Az iskola és jogel6dei és mikodése soran keletkezett, az iskola
irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomaéanyos,
miiszaki, kulturalis, oktatdsi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az {igyvitelnek mér nincs
szitksége.



1.10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény 4ltal ellatott ugykoroket, és az
azokhoz kapcsolddo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.
1.11 Iratkezelés:
- az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa
- kiadvanyok és egyéb iratok tisztizasa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése
- az irattdrozas, irattari kezelés, megérzés;
- a selejtezés és a levéltarnak valo atadas
1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsigos A4tvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba térténd
atadasat szabalyozza. 1.13 Adat:
Az 1993 évi LXIX tv. 2003 évi LXV oktatasi tv. 2. sz mellékletében felsorolt, ,,a kozoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilénleges adatok”.

Az ligyintézés és az iratkezelés célja
- az irat itja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen
- szolgélja az intézmény miikdését, feladatainak eredményes, gyors megoldasat
- az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat

2. Az intézmény iigyvitelének rendje

2.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak: a/ Ugykér azon iigyek Osszessége, csoportja, mely
az iskola életé¢hez, tevékenységéhez, illetve az iskolai tevékenységben kozremiikéds
szemelyekhez kapcsolodik. Az ligykérbe tartozo tigyek megoldasérdl az intézmény vezetdje
altal kijel6lt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb ligykorei:
- igazgatasi, személyi dolgozoi tigykdr
- nevelési oktatasi, tanuloi ligykor
- gazdasagi és egyéb ligykor

b/ Az tigyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
2.2 Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitdsa feliigyelete:
Az iskolai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az lgyeket

kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenfrzését az intézményvezetd,
valamint az intézményvezetd-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint: a/
intézményvezetd

. elkésziti €s kiadja az iskola {igyviteli és iratkezelési szabalyzatat

. Jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara

. jogosult kiadvanyozni

. kijel6li az iratok ligyintéz6it

. meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét



. figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd szabalyokat és annak valtozésait,
b/ intézményvezets-helyettes

. az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények
felbontasara

. az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozésra

. az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok tigyintéz6it

2.3 Az ligyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:
Az iskolai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az igyeket
kisérd iratkezelés az alabbiak feladata: a/ Iskolatitkdr
- koteles munkéjét az iratkezelésre vonatkozé szabélyok szerint végezni
- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni feladatai:
- a killdemények 4tvétele, felbontasa
- az iktatas
- az iratok bels6 tovébbitdsa az ligyintézOkhdz, az ezzel kapcsolatos nyilvéantartas
vezetése - az iratok postdzisa
- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése
- az irattar kezelése, rendezése
- kozremikddik az irattéri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal
- az e-mailen keresztiil érkezé leveleket kiteles az iskolatitkar nyomtatott formaban az
intézményvezetének atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezd levélkeént
kell kezelni

2.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az intézményvezet$ a killdeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az
iskola dolgozdi kdziil iigyintéz6t jeldli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)
b) Az ugyintéz8 kijelolésével egy idében az intézményvezetd: -

meghatdrozza az elintézés hatéaridejét;
- esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszélni)
¢) intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitk4r bevezeti az iktatokdnyvbe és
eljuttatja azokat a kijeldlt tigyintéz6hoz
d) Az ugyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hatéridejiik
figyelembevételével koteles elintézni
e) Az ilgyintézés hatarideje:
- a tanulokkal kapcsolatos iigyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 nap belill - az
iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az intézményvezets dént a hatérid6rél
f) Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idSpontjat, a beszélgets partner nevét, beosztasat az lgyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézének ala kell irnia
) Az ugy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyltt-
az Ugyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:



a) Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositst csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

b) Hivatalos szervek részére informdaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

¢) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

d) Ha az tgyet telefonon, vagy személyes tajékoztatdssal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas sordn tigyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzik:

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az intézményvezetd adhat
engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegz6t az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni.

c) A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetének kézleményben kézzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegz6irél nyilvéantartast kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartisinak az

alabbiakat kell tartalmaznia:
- a bélyegzd sorszamat
- bélyegzd lenyomatat
- a bélyegz6 hasznélatéra jogosult nevét
- a bélyegzd atvételének keltét, és az atvételt igazold alairast
- a ,,Megjegyzés” rovatot a valtozésok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb)
feltlintetésére.

3. A kiildemények atvétele és felbontisa

3.1 Az iskolaba érkez§ kiildemények postai atvételére, kinyitdsara az alabbi dolgozok

jogosultak:
- intézményvezetd
- iskolatitkar
3.2 Az iratok atvételére az intézményvezets és az iskolatitkar jogosult.
3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébSl megallapithaté, hogy az nem az iskolat
illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.
34 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevének

ra kell irnia a ,,Sérilten érkezett”, illetéleg , Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot
¢s ala kell irnia.

3.5 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat,
didkénkorményzat, sziili munkakozosség részére érkezett leveleket.
3.6 A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem magénjellegii és hivatalos elintézést

igényel, a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.



3.7 A névre sz06l6 kiilldeményt a cimzett tivolléte esetén az intézményvezets vagy
az intézményvezets-helyettes felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megéllapithato,
hivatalos iratot tartalmaz. A kiildeményt felbonté dolgozénak az iraton feltiintetett
mellékletek meglétét ellendriznie kell.

3.8 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve,
ezt az iratra fel kell jegyezni.
3.9 A killdemény téves felbontésa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A

kiilldeményt felbonté dolgozénak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontds tényét, s azt
datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul
tovabbitani kell.
3.10 Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovdbba ha a
kiildemény névtelen levél, illetve ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik
(fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot
az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
3.11 Siirgésség kezelése
A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, , siirgss”) jelzésii killdeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez.

4. 1ktatas, az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentslisa

Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatékényvben, 2025. januér 1-jét6l az eKRETA
Poszeidon iktatési rendszerben iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz killdeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,Surgds" jelzési iratokat.

4.1 Az elektronikus iktatékonyv
Iktatds céljara 2025. januar elsejétSl az illetékes miniszter altal hitelesitett, az e-KRETA

rendszeréhez tartozo elektronikus iktatokonyvet kell hasznélni, a felhasznaldi Gtmutatd
szerint.
Az iktatokényv a program szerinti adatokat tartalmazza.

Az Ugyirat targyat - illetéleg annak megéllapitdsira alkalmas roviditett véaltozatot - az
iktatokonyv ,,térgy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az lgyirathoz tartozo elsd irat
nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érint&en -
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat tgy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.

4.2 Az iktatészam
Az iratot el kell 14tni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam

felépitése a kdzponti tigyiratkezelés esetén: fészam/év. (Gylijtdszém hasznalata esetén:
FOszam/alszam/év. Gyiijt6szam alkalmazéasakor az alszdmokrd] Gn. gyujtdivet kell vezetni.)
Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell



nyilvantartani. Egy iktatokonyvén beliil a f8szamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

4.3 Nem Kkell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) kényveket, tananyagokat;
b) tajékoztatokat;

¢) nem szigoru szdmad4su bizonylatokat;

d) bemutatsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;

e) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozas szerint);

f) munkatigyi nyilvantartasokat;

g) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartésokat;

h) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszai gazolasokat.

4.4 Téves iktatas esetén az atmutaté eldirasa az iranyado.

Az irat iktatésa el6tt meg kell 4llapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szdmara, régziteni kell az
iktatokényvben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utoirat iktatoszamat.

4.5 Szignalas

Az iratkezel® az érkezett iratot kSteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzé személyt (szigndlds). Az irat szignéldsara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait (feladatok, hatarids,
strgOsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelélésével irdsban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

5 Kiadvanyozas

5.1 A kiadvany az iskolai igyintézés soran belsé vagy kiilsé ugyfél, szervezet, intézmény stb,
szamara késziilt hivatalos irat.
5.2 Kiadvéanyozasi joggal rendelkezik:
- intézményvezetd: a tanulokkal és az iskola mitkddésével, az iskola gazdasagi ligyeivel
kapcsolatos iratok esetében. Az intézményvezetd tavolléte esetén az altala megbizott
intézményvezetd-helyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.
5.3 Az iratokat a kiadvanyozé eredeti alairasaval kell ellatni.
5.4 A kiadvanyoz9 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozd neve utin »SK” jelzést kell tenni, és az iratra |, A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell imi, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.
5.5 Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az iskola korbélyegzbjének
lenyomataval is.
5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei a)
A kiadvény fels6 részén:



az iskola megnevezése, cime, telefonszama

az Ugy iktatoszama

az ugyintézd neve

az lgy targya

a hivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama
a kiadvany cimzettje

a kiadvany szovegrésze

alairas

eredeti ligyiraton az iskola kérbélyegzdjének lenyomata
keltezés

az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadvanyok tovabbitasa

6.

a kiadvanyok elkiildésének médjara az iigyintézé utasitast ad.
A kiildemények tovabbitasa trténhet postai iton, kézbesitével vagy elektronikus uton.

Az irattirozas rendje:

6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkérnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar Grzési idejét az irattéri terv hatdrozza meg. Az irattdri 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évéts kell szamitani,

6.3 Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
kerlilnek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltémi csak az
intézményvezets engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokényv megfeleld rovataba fel kell tiintetni.

6.50t év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattdri terv tételszdmai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok noévekvé sorrendjében kell
elhelyezni,

6.6 Az irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az lgyintézoének legfeljebb 30
napra, az irattdri kolcsénzési flizetbe bejegyezve, az atvevd alairasaval ellatva lehet
koleséndzni.

6.7 Az irattarban kezelt iratrél mésolat kiadésat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkezd
vezetO beosztasu dolgozéja engedélyezheti.

6.8 . Az iskola irattari terve

Irattari tételszdm Ugykér megnevezése Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1.

AW

g

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
Fenntartdi iranyitas 10
Szakmai ellendrzés 20



Megallapodésok, birdsagi, dllamigazgatasi igyek 10

8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10.  Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panasziigyek 8

Nevelési-oktatasi tigyek

12, Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhet
14. Felvétel, atvétel 20

15, Tanuléi fegyelmi és kértéritési iigyek 3

16.  Napldk 5

17.  Diékonkormanyzat szervezése, miikodése 5

18.  Pedagogiai szakszolgalat 5

19.  Sziil6i munkakzdsség, iskolaszék szervezése, miikddése 5

20.  Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21.  Gyakorlati képzés szervezése 5

22.  VizsgajegyzOokonyvek 5

23.  Tantargyfelosztas 5

24.  Gyermek- és ifjisdgvédelem 3

25.  Tanuldk dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27.  Kozdsségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkili
28. Térsadalombiztositas 50

29.  Leltar, alldeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvéntartés, selejtezés 10



7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
7.1. Az irattdr anyagénak selejtezését az intézményvezeté rendeli el.
7.2 Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elstt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzéjarulasa, illetéleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utin kezdhets meg.
7.3. A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattéri tételeket, az irattrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzkonyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni
csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.
7.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.



