[ratkezelési Szabalyzat

" A derék kora kovetelményeinek tesz eleget,

a derekabb a jovonek is lerakja alapjat."
(Edotvis Lordnd)




A Bataszéki Il. Géza Gimnazium iratkezelési
szabalyzata

A koziratok védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény eldirasait figyelembe véve a Bataszéki
I1. Géza Gimnazium iratkezelési rendjét az alabbiakban hatarozom meg.

I. ALTALANOS FOGALMAK

1. TIrat
Az intézmény mitkodésével kapcsolatosan iratként kezelendd a palyazatok anyaga, az iskolai
levelezés, az értekezletek jegyzOkonyve, a tanulokkal kapcsolatos levelezés, valamint az
évenkénti iktatokonyv €s targymutato.
Nem kell iratként kezelni — iktatni é€s nyilvantartani — a kozlonyoket, napilapokat,
folyéiratokat, konyveket, reklam- és propaganda kiadvanyokat.

2. Kiildemény

A kézbesitési és postai iton érkezett, illetve az intézmény altal kikiildott iratokat €s az iratként
nem kezelendd anyagot kell kiildeményként kezelni.

3. Iktatészam
A levél, a jegyzOkonyv iktatoszamaként az évenkénti 1-gyel kezd6dd folyamatos sorszam,

illetve a palyazatoknal az azonosité szamjel hasznalando fel. Az iratokon feltiintetett
iktatoszamokat ki kell egésziteni az évszam utolso két szamjelti megjelolésével.

Az intézménybe érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve minden iratnak csak egy
iktatoszama lehet.

4. Iratkapcsolas

Az azonos szervezettdl, személytdl megegyezd témakorben mar érkezett irat (eloirat) korabbi
idészakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendd az Gjabb irat (utoirat)
iktatoszama, illetve az utoirat iktatokonyvi bejegyzésénél hivatkozni kell az el6irat
iktatoszamara.




II. UGYIRATKEZELES

1.

Iratkezelés

A Bataszéki II. Géza Gimnazium iratainak szabélyszerli és teljes kor( iratkezelése az
iskolatitkar feladatkorébe tartozik.

2.

Iratatvétel

Postafiok cimre, illetve kézbesitéssel érkezett iratokat az iratkezelonek kell atvenni. A kimend
leveleket, egyéb killdeményeket iktatds €s postai vagy kézbesitési tovabbitasra az
iratkezeldnek kell atadni. A mindsitéssel érkezett iratokat a titkos ligykezeléssel megbizott
személy veheti at.

A tévesen érkezett killdeményt a cimzett vagy a felado részére haladéktalanul tovabbitani kell.

A beérkezett levelet tigyintézbi kijelolésre az intézmény igazgatdja kapja meg, illetve a
palyazati anyagokat kozvetleniil a palyazat bonyolitojanak kell atadni keltezéssel.

3.

Iktatas rendje

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon belill keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratokrol
évenként megnyitott és év végén lezart iktatokonyvet kell vezetni, feltiintetve a feddlapon
az intézmény nevét és a nyilvantartasi évszamot, valamint a nyit6 és zard iktatoszamot. Az
iktatokonyvet az iratokrdl tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell tiintetni a
beérkezés vagy a kikiildés idépontjat, az iktatészamot, a kuldé szervezetet vagy személy
megnevezEését, az ligyirat targyat.

A kimend leveleket (iratokat) az alairast kovetden kell iktatoszammal és
alapitvanyi/egyesiileti bélyegzéssel ellatni.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatdkat kell vezetni.

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelés-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatoszamot, az gy elintézdjének megnevezését, az uigyintézés helyét és idejét, az irat
lenyomatat.

A hatarozatot meg kell indokolni. A hatérozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgald jogszabaly megjelolését, illetbleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
torténd utalast, valamint az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést.

Az iktatokonyvi adatkezelés megkonnyitése érdekében az iigyiratokrol targymutatos
nyilvantartas is készithetd. A targymutatds regiszteres konyvben a megfeleld betiijelnél
kell feljegyezni az iktatokodnyvben szerepl targyat és iktatoszamot.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari érzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 5 évenként felil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az érzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az
iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni.
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Taniigyi nyilvantartasaink:
Beirasi naplo

Foglalkozasi naplé (elektronikus)
Torzslap

Bizonyitvany

Tantargyfelosztas és orarend
Jegyzdkonyvek

Taniigyi nyilvintartisok vezetése

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfénok ¢és az iskola igazgatoja altal kijelolt két osszeolvasod pedagogus, illetve a
pedagogus és az iskolatitkar a felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a
megfelel zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athizassal kell érvényteleniteni, oly
moédon, hogy az olvashatd maradjon és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt beleértve az
alapvizsgardl és az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki
kell cserélni.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a 3. és 4. pontban meghatarozottak szerint ki kell
cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az ires bizonyitvany — nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza. Az
iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

az ures bizonyitvany — nyomtatvanyokrol

a kiallitott és kiadott bizonyitvany — nyomtatvanyokrol

az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol

Megoérzés

targyévet megel6zd idészak iratainak szakszerl, rendezett megérzésérol (irattari

elhelyezésérdl), az iratkezeldnek kell gondoskodni.

Az irattarban a beérkezett iratokat eredeti, a kikiildott iratokat masolatban kell évenkénti
elkulonitéssel elhelyezni, feltiintetve idérendi elrendezésben az irattari tételszamot, csatolva
az wratokhoz tartozo évenkenti iktatokonyveket, targymutatokat.

Az irattari Ugyiratokat csak atvételi elismervény ellenében, a visszaadasi hataridé eldirasaval
szabad kiadni.




8. Iratatadas

A nyilvantartott, iktatott iratanyag atadasa altaldban szervezeti vagy személyi valtozas,
illetéleg a levéltari kikérés alkalmaval jelentkezik, melyr6l jegyzokonyvi bizonylat
készitends. A levéltari atadast megel6zOen irattari jegyzéket kell késziteni az irattari terv
szerinti nem selejtezheté és a lejart Orzési idOk tételeirdl. Az irattari jegyzékben
évfolyamonként feltiintetend6 az ugyirat targya, iktatoszdma, az irattari tételszamos
megdrzési évszam. A jegyzOkonyvben feltiintetendd az atvevo-atado szervezet, az atadas
idépontja, az atadott iratanyag évfolyamonként elkulonitéssel, az ligyiratok targya,
iktatoszama, mennyisége (a tarolo dobozok szama), az iratokhoz tartozo iktatokonyv,
targymutatok darabszama.

9. Selejtezés

Az irattari tervben meghatarozott drzési idok lejartat kovetden a levéltar altal nem igényelt
készitendd. A selejtezési jegyzOkonyvet az atadasi jegyzOkonyv tartalmi kovetelményének
megfelelden kell elkésziteni.

IIL. IRATKEZELESI FELADATOK
1. Ugyintézés

Az iskolatitkar iratkezelési feladatkorébe tartoznak a kovetkezd tevékenységek:

a) a kézbesitett €s postai Uton érkezett, a postafiokbol naponta elhozott killdemények
atvétele;

b) a mindsitett iratok elkulonitett kezelésének biztositasa;

¢) atévesen érkezett killdemények tovabbitasa,

d) az ugyiratok (palyazat, levél stb.) iktatasa, iktatoszamos megjelolése, iktatokonyves
(targymutatos) nyilvantartasa,

e) azigyiratok irattari kezelése, megorzése;

Jf) iratatadasok jegyzOkonyvvezetése, lebonyolitasa,

g) selejtezések végrehajtasa.

2. Feliigyelet

Az intézményhez érkezett kiildemények, illetve kikiildott iratok jelen szabalyzat szerint
meghatarozott iratkezelési feladatok (iktatds, megdrzés, atadas, selejtezés) végrehajtasanak
feligyeleti ellendrzését a Bataszéki I1. Géza Gimnazium igazgatdja latja el.

IV. IRATTARI TERV

Az irattari tervet az iratfajtakrol targykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni, feltiintetve

az iratok megOrzésének idétartamat. Az iratokon a megdrzési idot — az iktatas alkalmaval — az
irattari terv tételszamaval kell megjelolni.




1. Oktatasi és nevelési iigyek

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Tételszam
I Palyavalasztas 5¢év
2. Erettségi 50 év
3. Tovabbtanulas 5év
4. Jelentkezgs és felvétel négyévfolyamos 10 év
osztalyba
5. Jelentkezés és felvétel a hatévfolyamos 10 év
osztalyba
6. Tanulmanyi versenyek 5év
7 Sport €s testnevelés S év
8. Szakkorok, kozponti szakkorok 5¢év
9. Testvériskolai kapcsolatok — Besigheim 10 év
10. Testvériskolai kapcsolatok — Ditro, Filek 10 év
11. Alapitvany a gimnaziumért 50 év
12, Diadkonkormanyzat 5¢v
13. Palyazatok 10 év
14. Nyelvvizsgak, nyelvi taborok 5 év
15. Osztalyozo-, javito vizsgak 10 év
16. Szamitastechnika, informatika 5 év
17. Fakultacio 5¢év
18. Informaciok kiadasa a gimnaziumrol 5¢év
19. Gézas versenyek, Géza-nap 5év
20. Palyavalasztasi napok, kiallitas 5¢év
1I. Vezetési és személyi iigyek
21; Kimaradéasok 10 év
22. Kikérések 5év
23. Statisztika 20 év
24, Ertekezletek, tovabbképzések 5¢év
25, Atsorolasok 20 év
26. Ertesités illetményvaltozasrol 5 év
27. Palyazatok oktatéi allasokra 5 év
28. JegyzOkonyvek 10 év
29. Intézményi Tanacs 10 év
30. Onkormanyzattal kapcsolatos tigyek 5év
3L Rendérkapitanysag 5 év
32. Kapcsolatok mas intézmeényekkel 5év
33. Munkaiigyi Kdzpont 5 év
34, Kinevezések Nem selejtezhetod
35. SNI-s felmentések - B 6 v
36. Bizonyitvanyok nyilvantartasa Nem selejtezheto
37. Mas i1skolabol atvett tanulok 5 év
38 10 év

Ko6zosségi szolgalat

Bizonyitvany-, torzslap masolatok kiadasa

Nem selejtezhetd




40. Pedagdgus mindsités 20 év
41, Orszagos mérések 20 év
42, Utazasi utalvanyok 5 év
43, Nyilatkozatok buszos kirandulédsokhoz 5 év
44, Igazgatdhoz benyujtott kérelmek 5év

HI. Fenntartoval kapesolatos iigyek

45, Kapcsolatok felettes intézményekkel 10 év

46, ADAFOR tiizenetek 5év

47. Szekszardi Tankertileti Kozpont 10 év

48, Tankertileti beszerzések 5év

L. Taniigyi iktatoszamok

49. Kinyomatott elektronikus napld 50 év

50. Torzskonyvek, torzslapok Nem selejtezhetd
51. Beirasi napld Nem selejtezhetd
52. Munkaidd nyilvantartasi iratok 5év

Az intézmény altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok
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beirasi naplo

bizonyitvany

didkigazolvany

ellenérzé

érettségi bizonyitvany

javito vizsga — jegyzékonyv
jegyzokonyv értekezletekrol
orarend

Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

. osztalynaploé (csoportnapld) elektronikus, év végén kinyomtatva
. osztalyozo6 iv a vizsgihoz

. osztalyoz0 vizsga — jegyzokonyv

. tantargyfelosztas

. torzslap kiiliv, beliv

. torzslap kiiliv, beliv, érettségi vizsgahoz

. tovabbtanulok nyilvantartasa

. jegyzOkonyv a tanuld — és gyermekbalesetekrol

. nyilvantartas a tanulo — és gyermekbalesetekrdl

kiemelt figyelmet érdemld tanulok nyilvantartisa




V.ZARO RENDELKEZES

A jelen szabalyzat 2018. szeptember 1-t6l hatalyos, melynek elbirasait az intézmény
alkalmazottainak kotelezd betartani.

Bataszék, 2018. augusztus 25.
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Nyilatkozat

Az iskolai Intézményi Tanacs, illetve az iskolai diakonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az iratkezelési szabalyzat elkészitéséhez €s elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Bataszék, 2018. augusztus 25.

L) R S T 7
K[ '7 = | (L1 I'r(r{ Z WAL

P
N S . ,
Schrothné Molnar Zsuzsanna S ‘,[ Péter Péter
e o\
/*«;J in %\
az Intézményi Tanacs elnoke S —éli didkonkormanyzat vezetdje
] o
\ % o/
AN St
N 7/

oAl 1%
L ! el
7 Oy W




