UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
Torok Janos Mez6gazdasagi és Egészségiigyi Szakképzo Iskola

AZ UGYVITEL RENDJE

Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hatéskorébe tartozé személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.
Az tigykorbe tartozo ligyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kel!
gondoskodni.

Az intézmény fobb tigykorei:

- vezetési és igazgatasi ugykor,

- nevelési és oktatasi ligykor,

- gazdasagi Ugykor,

- kozalkalmazotti személyi Uigykor,

- tanuloi tgykdr,

- egészség és gyermekvédelmi ligykar,

Az tigyvitel (iigyintéz€és) az intézmény {igykorébe tartozo hivatalos tigyek intézésében
kifejtett tevékenység.

Az intézmény milkodésével kapesolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfeleloen kell ellatni.

Az iskolatitkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatiséval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése €s
végzese,

valamint az tigyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkdr munkakorébe

tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

- ahivatali tigyek nyilvantartasa,

- az lgyiratok nyilvantartasa,

- akiildemények atvételek kezelése,

- ahivatalos iigyek csoportositdsa, rangsorolasa

- aziratok iktatasa.

- a hataridés tigyek nyilvéantartasa.

- az ligyek iranyitdsa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintézokhoz

- kiadvanyozas elokészitése, a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa,

- atovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,

- az iigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa

- szigoru elszamolas ald tartozo nyomtatvanyok nyilvantartasa (pl.
anyakonyv, torzslap bizonyitvany) elhelyezés'e, megorzése.




Az intézményi bélyegzok nyilvantartisa

Az intézményvezet$ engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskola pénziigyi
cldaddja veszi nyilvantartasba. A bélyegzOk nyilvéantartélapjan fel kell tiintetni:

- abélyegzo lenyomatat,

- abélyegzot hasznalo szervezeti egység nevet,

- abélyegzé haszndlatara jogosultak nevét €s alirasat,
- abélyegzd kiadasanak datumat,

- abélyegz6 orzéséért felelds dolgozd nevét,

A pénziigyi el6add gondoskodik - a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan - a sériilt és elavult
bélyegzok megsemmisitésérol, valamint az 4j bélyegzdk beszerzésérol és a bélyegzOk
szétosztasarol.

A bélyegzé haszndléja felelos a bélyegzd biztonsagos brzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszert €s jogszerQ bélyegzéhasznalatért. A bélyegz6 eltliinése esetén
a bélyegzo felkutatasara és az Ugyben lefolytatott eljarasra, valamint szilkség esetén a
bélyegzd érvénytelenitésére a gazdasagi vezetd helyettes intézkedik.

A korbélyegz6 hasznalatara jogosultak:
- iskolatitkar:

iskolalatogatasi igazolasok kiadésa,

nyugdijfolyosito felé igazolas,

Magyar Allamkincstar felé csaladi potlék-igazolas.

arvaellatasra  jogosultsag ~ megallapitasara  bizonyitvany

masolatanak kiallitasakor alairasaval hitelesiti az iskolatitkar a

fenti igazolasokat.

e A tanulok félévi értesitésére (ellenérzé konyv, Leckekdnyv) az
iskolatitkari korbélyegzot hasznalja.

o Az érettségi dokumentdciok elkészitésénél a pecsétet hasznalja. Masodlat
kiallitisa esetén kizarélag bélyegez, alairasra jogosult az igazgato.

- munkaiigyi igyintézo: adatkiildés a MAK-hoz
levelezés a MAK-kal alairasaval hitelesiti a
munkatigyi tigyintéz6 a fenti iratokat.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatod) iranyitja, s
ellaja annak feliigyeletét is. A pedagogiai targykorti tigyvitelt és iratkezelést az altalanos
vezetd helyettes negyedévenként ellendrzi, s errol irasbeli jelentést készit az igazgatd
részére. A gazdasagi targykorl iigyvitel és iratkezelés kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése a
gazdasagi vezetd helyettes feladata. a gazdasagi vezetd szintén irasbeli jelentésben szamol
be a gazdasagi ligyvitelrdl. Az ellen6rzéssel kapcsolatos észrevételeket és az utasitasokat a
nyilvantartokonyv soron ko vetkezd rovataba kell bejegyezni. 1de kell beirni az ellendrzések
soran megéllapitott hianyossagok megsziintetéscre tett intézkedéseket.



AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden frott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses és mas adat-hordozo (adattarold). valamint a megjelenés formajarol
fiiggetleniil minden mas dokumentécio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, elSterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatom tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelSdei
miikddése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket,
amelyekre tigyviteli szempontbdl még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi politikai, jogi, tudomanyos,
miszaki kulturalis, oktatdsi nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értéki
iratokat, amelyekre az {igyvitelnek mar nincs szliksége.

Az irattéri terv foglalja rendszerbe az intézmény éltal ellatott tigykdroket, és az elintézendo
iigyekhez kapesolodo iratokat, ennek megfelelen tagolja. Az irattari terv ez 4ltal az iratok
rendszerezésnek az alapja.

Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyeken kiviil tanulményozni, feldolgozni. tarolni csak az intézményvezeto, illetve
a felelés vezetd helyettes engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen
személy ne ismerje meg.

Az ligykezeldnél 1évé iratba akkor tekinthet be, a munkdjaval, tevékenységével
sszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

A kiildemények beérkezésével, postabontassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény részére postan érkez6 kiildeményeket a postan bejelentett személyek
vehetik at.

A kézbesitd atjan érkezé iratokat atvétele haromféle médon torténhet: iskola igazgatdja,
iskolatitkér, vagy portan torténd atvétel alapjan. Mas kiildeményeket, valamint az ugyfelek
altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az iskolatitkdr veszi at, amit
tovabbit az iskola igazgatojanak. A nyilvéantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-
ajanlott, tavirat, csomag stb.) a posta szabélyainak megfelel6en kézbesitokonyvvel kell
atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- atévesen cimzett kiildeményeket,

- a névre sz6l6 iratokat, amelyekrol az iratkezelé megallapitja, hogy
tartalmuk magéanjellegl és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

- a digkonkormanyzat, a sziildi szervezetek. mds tarsadalmi szervezetek
cimére érkezetteket,

- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az
intézményvezetd fenntartott maganak.



Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas)

alapjan megéllapithato, hogy nem maganjellegi.

Igy felbontandé azok a levelek is, amelyeken - az intézmény neveldit vagy utan - névre
sz616 cimzés talalhato, ¢s feltételezhetd, hogy a kiilldemény tartalma hivatalos jellegli. A
névre szolo iratot - amennyiben az hivatalos elintézést igényel - a cimzett a felbontas
kovetden juttassa vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol. Amennyiben az iskolatitkar azt
allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett tigyben az intézménynek nincs hataskore,
akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes
ismeretlen, a killdeményt - értesités ellenében - vissza kell kiildeni a feladonak.

A kiildemények feldolgozasa, tovabbitasa

A killdemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét: ellendrizni kell
a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha
boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi vélaszbélyegszelvény,
illetékbélyeg stb. talalhato. Az esetlegesen felmeriilé irathiany okt a kildd szervvel -
lehetdleg rovid uton - tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az igazgatéhoz tovabbitani a fenntartdtol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

A vezet8k nevére érkezd kiildeményeket az tgyiratkezelé soron kiviil tovébbitja a
cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton kis feltiintetni, ha a postara adas
idépontjghoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosag idézés. jelentkezés, palyazat stb.)
flizddhet. valamint a feladé neve és pontos cime az iratbél nem allapithaté meg.

Az intézmény vezet6je dltal kiszignalt hataridos és egyéb iratokat iktatjuk, iktatas utan
tigyintézéjének az eredeti levél atadasra keriil. Az iskolatitkér az Gigyintézok részére -
elintézés céljabol - az lgy iratait iktatoszam, targy és az atvétel idOpontjanak
feltiintetésével, valamint hataridé kitizésével - alairasuk ellenében adja at. Hosszabb
elintézési id6t igényld tigyek estében az eredeti levél lemasoldsra kertil, a masolat atvételét
az eredeti levélen igazolja az atvevo.

Az tigyek hataridejének betartasaért az iskolatitkar fellel, ezért a hataridohoz kotott tigyek
hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetnie.

Hataridé-nyilvantartas torténik az iktatokonyvben és a nyilvantartd kényvben. A hataridét
az iktatokonyv .megjegyzés" vagy .elintézési hatarid6” rovatdban a naptari nap
megjel6lésével kell feltiintetni. Az iskolatitkar az tigy elintézése érdekében tett siirgetést az
ligyiraton névalairassal és keltezéssel koteles feljegyezni. Az intézményvezetd szikség
esetén meghosszabbithatja a hataridot.

A jogorvoslat kozbensé intézkedése az elintézési hatridét a torvényes keretek kozott arra
az idépontra médositja, mikor a kézbensé intézkedésre vélasz érkezett.



AZ UGYIRATOK IKTATASA
(taniigyi, gazdasagi)

Az iktatokonyv

Az iktatokonyv hasznalata a 1995.évi LXVI. torvény és a 2007.¢vi XCVIL torvény az 1995.
évi LXVI. térvény modositasarol pontja alapjan torténik.

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iskola két
iktatokonyvvel rendelkezik. A gazdasagi iratok iktatokdényvébe keriilnek iktatasra a
szamlék, arajanlatok, a mésik iktatokonyvbe pedig a tantigyi iratokat iktatjak.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel naptari évenként sorrendjében. Az iktatas
céljara a T. .804 r. sz nyomtatvanyszami iktatokonyvben kell hasznalni. Az iktaté konyvet
i5bb évre is lehet hasznalni. Az év végén - az utolso iktatds alatt - keltezéssel és
névalairassal le kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjelélni, hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezhet6 legyen.

A beérkezett iratokat: az iskola igazgatdja felbontja, utdna pedig az iskolatitkar tantigyi €s
gazdasagi iratokra vélasztja szét. A taniigyi jellegt levelek a taniigyi nyilvantartasra
rendszeresitett iktatokonyvbe, a gazdasagi jellegliek pedig a gazdasagi iktatokonyvbe
16rténd beiktatas utan tovabbitasra keriilnek a gazdasagi irodahoz, ahol atvétel utan ismét
egy masik iktatokényvbe keriil beirasra. Az iktatas sorszamozasa az els6 iktatoszamtol
megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A ddtumot naponta csak az els6nek iktatott iratnal
kell feltiintetni. Az iktatokdnyvben iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
médon eltiintetni (radirozés, ragasztds. kifestés, stb.) A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell huzni Ggy. hogy eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és folé kell
irni a helyes szdveget.

A mutatokonyv

Mutatokonyvet kell vezetni, ha az iratok szima egy naptari évben meghaladja a szazat. A

mutatokoényv betiisoros nyilvantartas, amely az iratokat név és targy szerint - esetleg hely
vagy intézmény szerint - tartja nyilvan. Az tigyeket a lényegiiket kifejezd egy vagy tobb
cimsz6 (vezérszo) alapjan kell nyilvantartani. Ha az irat t6bb targyra személyre,
intézményre vonatkozik, az irat alapjan valamennyi cimszonal mutatézni kell. A
mutatokonyvet az iktatassal egyidejiileg naprakészen kell vezetni az év kezdetén ujonnan
nyitott mutatokdnyven.

Az iktatas formdi, kivetelményei és rendje

Az ligyiratok minden mellékletére ra kell imni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerii mar az iktataskor atlatszo tasakba tenni és az iktatoszamot,
évszamot, valamint tételszamot azon feltlintetni.

Az irathoz az iktatast kivetden csatolni kell az irat elézményeit. Egy iktatoszamhoz
legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az 6sszecsatolt, azonos tigyre vonatkozd egyedi
iratokat az {igy intézése utan is egyiitt kell tartani. Ha vj iktatoszam alatt koréabbi iratra
vonatkozo adatok érkeznek. akkor az j iratra zold szinii tollal ra kell irni a csatolt kordbbi
irtok szamat. A korabbi iratokra ugyan igy ra kell vezetni a csatolas tényét. Az
iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett




ligyiratszammal kell kivezetni a kordbbi Ugyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az
eltérd irattari tételszam iratok esetében is. '

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil az alabbi iratokat: amelyekr6l a
vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast (pl. személyzeti
nyilvantartasok, gazdasagi jellegti nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok, stb.) kell
vezetni, a jogkdvetkezménnyel nem jaro tomeges értesitéseket (meghivokat,

kozlonyoket, sajtotermékeket, reklameélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat

és folyoiratokat).

A taviratok os telefaxok iktatdsa olyan modon torténik, hogy az értesités szoveget a
vonatkozé irathoz kell csatolni. Ha az tigynek még nincs {rasos elézménye, a tavirati- vagy
fax-szoveget eldaddivhez kapesoltan kell beiktatni.

Gylijtoszamos iktatést kell! alkalmazni akkor, amikor az id8szakos jelentések,
adatszolgaltatisok nagy mennyiséget, ezt sziikségess¢ teszi, - kiilonosen, ha egyenletesen
torténik az ligyek elintézése is.

Gyljtdszam (kdzos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szdrmazo vagy a
palyazati kiirasra beérkez0 jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozo panasz-iratok stb.

AZ UGYINTEZES ES A KIADVANYOZAS
Az iigyintézok és a kiadvanyozasi jogkor

Az ligyintézdk az iigyeket érkezési sorrendben €s siirgdsségiik figyelembevételével
kotelesek elintézni, az iigyintézéknek az tigyeket dokumentalo, illetve az igy intézéséhez
kapcsolodé kiadvanyok készitése érdekében kiadvanytervezetet kell irni, és az illetékes
igazgatohelyettes részére bemutatasra el6  kell terjeszteni. Az lgyintéz0 a
kiadvéanytervezetet - amennyiben az irat tartalma és alaki kellékei megfelelnek, - a vezetd
helyettes fellilvizsgalata utan a kiadvanyozasi joggal rendelkezd intézményvezetonek
mutatja be.

Az intézményvezetd a kiadvanytervezetet K" (kiadhato) jelzéssel, névalairassal (vagy
annak roviditett valtozataval), valamint a keltezés feltlintetésével adja ki. A kiadvanyozasi
jogkor szabalyait az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata tartalmazza. A
kiadvanyozott intézkedés szovegén - elkiildés eldtt - csak az modosithat, aki azt
kiadvanyozta. Elkiildés utdn a kiadvanyozott intézkedés szovege nem modosithato.

A Kiadvany tartalma

Az intézmény iigyintézésével kapesolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadvanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, székhelyét.

- az iktatészamot és a mellékletek szamat,

- az ligyintéz6 neveét,

- az iigyintézés helyet és idejét,

- az irat alairojanak nevét és beosztasat

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd tggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, €s rendelkezd
rész, valamint indokolds. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald



jogszabaly megjelslését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapesolatban jogorvoslatra nyilik lehetéség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon (kézhezvételtol
szamitott 15 nap) beliil fellebbezéssel élnek - és az intézmény els6foku hatarozatat nem
vonja vissza, illetve nem moédositja - az intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti
szervének megkiildeni az tigyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben az
irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil. A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat
gy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen, az esetleges, illetve felleps jogkdvetkezmények tisztdzasa
érdekeében.

A kiadvany alaki kellékei

A kiadvény alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részet a kiadvany bal felso
részén kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

- az intézmény jellemzéi (név, cim, iranyitészam, postafiok ¢€s tavbeszéld szama)
- az irat iktatoszama,
- az igyintéz0 neve

A kiadvany jobb felsd részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya,
- az esetleges hivatkozasi szam,
- amellékletek szama.

A fenticket koveti a cimzés, majd a kiadvany szdvege.

A kiadvanyok leirdsa (tisztazata)

A kiadvanyozott iratok lefrasa (tisztdzatanak elkészitése) a beosztott munkatars feladata.
Az adminisztrator csak kiadvanyozott (,K" bettvel, kelettel és alairassal ellatott) iratot
tisztazhat le kivéve, ha a kiadvanyozas eldtti tisztazasra kiilon utasitdst kapott. A leirast az
anyagtakarékossdg szem el6tt tartasaval a sziikséges méreti papiron kell elvégezni.

A leirasnal gondot kell forditani a tisztazat kiilalakjara. Tintaval javitott, atlitott szovegl
vagy hianyos tisztazat nem kiildheto el. A tartés megorzést igényl6 (torténeti

értékii) iratokat jo minéségli papirral kell irni. A vezetd altal jovahagyott iratok
tisztazasanak elkészitése az iskolatitkar vagy az adminisztrator feladata. A leirasnal a
kiadvéany szovegétdl eltérd roviditések alkalmazasa tilos, a datum mindig legyen azonos a
kiadvanyozas keltével.

A kiadvany egyeztetése és aldirdsa

A leiras utéan a kiadvany egyeztetését, azaz dsszeolvasasat két alkalmazott végzi. Egyikiik
a kiadvanyozott szoveget olvassa, a masik pedig a tisztazat szovegét ellendrzi. Ha a
tisztazatban javitast kell végezni, a javitott részt Gjbol kell egyeztetni. Az elintézett
iigyekkel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet
elkiildeni. Ha kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végeén,
a keltezés alatt a levélpapir jobb oldalédn a kiadvanyozé nevét zarojelben. alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni. Ha a kiadvanyt nem rendezi alairassal kell elkildeni,



hanem hitelesitett kiadvanyként, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozo
nevét zarojelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha a kiadvanyt nem eredeti alafrassal kell elktldeni, hanem hitelesitett kiadvanyként, a
keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalén a kiadvanyozé nevét zarojel nélkiil ,»,s.k." toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt baloldalon ..A
kiadvéany hiteles" zaradékot kell ragépelni.

A hitelesitést végzd irodai dolgozo a zéradékot alairasaval ¢s korbélyegzdvel hitelesiti. A
leird a tisztazat elkészitését az iraton (az iktatasi bélyegzdlenyomat vagy az eldadoi iv
megfeleld rovatdban) sajat névalairdsaval és keltezessel koteles jelezni. Bélyegz6lenyomat
(korbélyegzo) csak az elkiildstt eredeti iratanyagon szerepel.

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére a lefrd késziti el. A boritékon fel
kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat, a postai irdnyitoszamat ¢és a tovabbitas modjara
vonatkozé kiilonleges utasitést (expressz, ajanlott, elsébbségi stb.) is. A boriték cimzését a
postai eldirasoknak megfelelden kell végezni. A kiildeményeket kozonséges, ajanlott,
expressz, ajanlott-expressz, tértivevenyes, ajanlott-tértivevényes levélként, csomagban
illetve taviraton vagy faxon, elektronikus adatatvitel esetén Internet-en lehet elkiildeni vagy
tovabbitani.

Az elkiildés modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az ligyintézo

koteles az iraton utalast adni. expressz levélkent, taviratként csak a soron kiviili postai
kézbesitést igényls kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott
levélben csak fontos vagy nehezen potolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.)
szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézményben
tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovébbitani. A
kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijeldit alkalmazott feladata.

Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény iigyeinek iratairdl masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,a masolat hiteles" felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell
ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okméanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése setén, a torzslap alapjan.

AZ IRATTAROZAS RENDJE

Az irattari terv

Az igykorok (ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben sorszammal jelolt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort gy kell meghatarozni, hogy az
ahhoz tartozé iratok (az azonos targykoron tulmenden) selejtezési hatarideje, illetve a
levéltarnak torténd atadasa egységes legyen. Valamennyi tételnél jeldlni kell a selejtezési
hataridét, valamint azt is, hogy a nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.



Az irattéri targykorok (tételek) szamat az iigyvitel igényeinek megfelelden ndvelni vagy
csokkenteni lehet. A nagyobb tgyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az
intézmény ligykorben bekdvetkezo jelentds valtozas esetén az irattari tervet a kovetkezd
év elején kell modositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az dltalanos szabalyok
szerint nem keriilnek iktatasra (pl. gazdalkodéassal kapcsolatos kartonok, kényvelési,
bérszamfejtési iratok stb.) Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni,
és a megfeleld irattari tételszamot legkésdbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges
Orzési helyére kertil.

Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni:

Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra
keriiltek és hataridés kezelést mar nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar kdteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba

helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovatiban aldirassal, a honap €s a nap feltiintetésével
kell feljegyezni.

A Kkézi irattar

Az intézmény hérom évnél nem régebbi iratit a kézi irattarban kell kezelni €s orizni az évek
(ezen belill az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben. Minden targykort
(tételt) kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban vagy feddlemezek kozott kell
tarolni Ggy, hogy egy iratkdteg tizendt centiméternél nagyobb ne legyen.

Az intézménynél az alant felsorolt targykorok szerint torténik az irattarozas:

Igazgatoi iratok

Gazdasagi iratok

Statisztika

. Jegyzokonyvek

/1. A fenntartonak szitkséges tigyiratok
Mezbgazdasagi és egészségiigyi gyakorlati oktatas
Tovabbképzések

Erettségi, OKJ vizsgak dokumentacioi
[fjasagvédelem

9. Kozépiskolai beiratkozas

10. Kimaradas

11. Testnevelés

12. Javito-, osztalyozo-, kiildnbozeti vizsgak
13. Masodlatok

14. Munkavédelem

15. Tanulmanyi versenyek, OKTV

16. Szabadsag, rendkiviili szabadsag

17. Fegyelmi igyek

18. Athelyezések

19. Allaspalyazatok — tandri

20. Allaspalyazatok — technikai dolgozok
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21. Iktatogytjto

22. Magantanuléi kérelmek
23. Bels¢ ellenérzések

24. Tankdnyvek, folyoiratok

A személyes tajékoztatas, illetileg a tavbesz¢lén torténd iigyintézés

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben
eljaré illetékes ligyintézé vagy vezetd (intézményvezetd és vezetd helyettes) adhat.
Tanulonak, valamint sziildjének (vagy a tanulo igazolt képviseléjének) a tanulora
vonatkozo iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkil lehetséges - az adatvédelmi torvény
rendelkezéseinck megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonbézé hatosagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezoségérdl az ligyiratkezelonek gondosan meg kell
gy6z6dni.

Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszElén, illetbleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. TavbeszElon vagy személyes
tajékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és a ligyintézd alairasat.

Az irattari 6rzés, az iratok végleges irattarba helyezése

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani, a hataridé nélkili 6rzési idovel megjelolt
irattari tételeket, illetve a torténeti értékl tgyiratokat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

Az irattdr irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket.
amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban
meghatarozott idé eltelte utan t kell adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és

modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

A Kkeletkezett iigyiratok, anyagok feliilvizsgalata, selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozé jogszabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil
kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat. amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben
foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezeést
harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar
feladata. A selejtezéssel jaré szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
intézmény-vezetd altal megallapitott 6rzési idé utdn szabalyos selejtezési eljarassal, - az
iratok egyenkénti elbiralasaval - kell selejtezni.




Az iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet
kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- asclejtezett irattari tételeket,

- aziratok irattarba helyezésének évét, az iratok mennyiseget,
- az iratselejtezést végzd személyek nevét,

- a selejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzkonyv kettd példanyat meg Kkell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési
jegyzOkonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés fényét az irattdri
jegyzéken fel kell tiintetni.

Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhet iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idoben - legalabb tizendt
évi 6rzési idé utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

A levéltari atadas, illetve atvétel iddpontjat esetrél esetre a levéltarral egyeztetve kell
megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyami €s rendezett irattari ételeket lehet
4tadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megszinik. az el nem intézetek
folyamatban [év6 tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattdr atvételérol

jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarto
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az
intézkedésrdl tajékoztatast kiild levéltarnak.




ZARORENDELKEZESEK

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara ¢és mas
munkavéllalojara.

Jelen igazgat6i utasitas 2017. januar 01. napjaval lép hatalyba €s ezzel
egyidejiileg minden korabbi vonatkozo belso utasitds hatalyat veszti.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabilyzat tartalmdt az intézmény vezetd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a vezetd helyettesi irodaban és a tanari szobaban.

A felelds vezetd helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely
az Uj torvények és rendeltek hatalybalépése miatt sziikséges. .
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Bacskai Jézsef
intézményvezetd

Cegléd, 2017. januar 01.

IRATTARI TERV

[ntézményiinkben kétféle iratot kiilonboztetlink meg felhasznalasuk soran:
- Maganirat: a nem kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagéaba tartozo, valamint a
természetest személy tulajdonaban 1év6 irat,
. Kozirat: a keletkezés idejétodl és az rzés helyétél fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott

A kozponti irattarba az iratokat két csoportban kiilonitjiik el:
- nem selejtezhetd, illetve a
- selejtezhetd iratok.

Intézményiinkben nem selejtezhetd iratok koz¢ tartoznak:
- Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek koza!:
- Intézménylétesités. atszervezés, fejlesztés,
- Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek
- Ingatlan-nyilvéntartasi- kezelés, fenntartas, épiiletterv- rajzok,
- Helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek




Nevelési oktatasi tigyek:
- Torzslapok, érettségi vizsgadokumentumok
- Péttorzslapok
- Beirasi naplok

Selejtezhetd iratok:
Vezetés, igazgatési €s személyi iligyek:
- Fenntartoi iranyitas
- Szakmai ellendrzés
- Bels§ szabélyzatok
- Polgari védelem
- Munkatervek, jelentések, statisztikak
- Panasziigyek

Nevelési- oktatési tigyek:
- Felvétel, atvétel
- Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek
- Naplok
- Diakonkormanyzat szervezése, milkodése
- Pedagogiai szakszolgalat
- Sziildi munkakozosség, iskolaszék szervezése, milkodése
- Gyakorlati képzés szervezés
- Vizsgajegyzdkonyvek
- Tantargyfelosztas
- Gyermek- és ifjusagvédelem
- Tanulok dolgozatai, témazéroi, vizsgadolgozatai
- Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
- Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyv

Gazdasagi tigyek:
- Személyzeti, bér és munkaiigy
- Megallapodasok, birosagi, llamigazgatasi ligyek
- Téarsadalombiztositas
- Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
- Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
- A tanmihely tizemeltetése
- A gyermek, tanul¢ ellatasa, juttatdsai, téritési dijak

Az igazgaté hataskorébe tartozik a selejtezési bizottsag tagjainak kijelolése. Az igazgato a
gazdasagi tigyekre vonatkozo iratok eset¢ben a gazdasagi vezetot jeldli ki a selejtezési
bizottsag vezetdjekeént.

Taniigyi nyilvantartasok esetén a selejtezésért felelos az igazgatd, akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint a helyettesek. A selejtezés ideje
minden tanév végén augusztus 3 1-vel bezarolag.

A selejtezésrol hatalyos jogszabaly alapjan el6irt selejtezési jegyzokonyv késziil.




Iktatott anyag sorszamai

1. Igazgatdi iratok

2. Gazdasagi iratok

3. Statisztika

4. Jegyzbkdnyvek :
4/1.Vidékfejlesztési Minisztériumhoz keriiléshez sziikséges lugyiratok
5. Mezbgazdasagi és egészségligyi gyakoriati oktatas
6. Tovabbképzések

7. Erettségi, OKJ vizsgak dokumentacioi
8. lfiusagvédelem

9. Kézépiskolai beiratkozas

10. Kimaradas

11.Testnevelés

12.Javitd-, osztalyozo-, kiilénbozeti vizsgak
13. Masodlatok

14. Munkavédelem

15. Tanulmanyi versenyek, OKTV

16. Szabadsag, rendkiviili szabadsag
17.Fegyelmi Ugyek

18.Athelyezések

19.Allaspélyazatok — tanari
20.Allaspalyazatok — technikai dolgozok
21.Iktatogydjtéd

22.Magantanuléi kérelmek

23.Belsé ellenbérzések

24.Tankényvek, folydiratok



Szabalyzat modositas

2017. 09. 01-t6l az intézmény neve:
Torok Janos Mezégazdasagi és Egészségiigyi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

A szabalyzat egyéb tartalmi részében modositas nem tortént.
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Bacskai Jozsef

Cegléd, 2017.09.01.

igazgatd



