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Iratkezelési szabalyzat

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

A Kaldor Miklé6s Kollégium iigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak
szerint szabalyozom.

1. Az intézmény iigyvitelének rendje

1. Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykor azon tigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve a
kollégiumi tevékenységben kézremiik6dd személyekhez kapcsolodik. Az iigykérbe tartozo
tigyek megoldasardl az intézmény vezetbje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozénak kell
gondoskodni.

A kollégium f6bb ligykorei:
" vezetési ligykor
" jgazgatasi ligykor
* nevelési, oktatdsi tigykor
* gazdasagi ligykor
= személyi, dolgozdi ligykor
® tanuléi tigykor

b) Az igyvitel a kollégium hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2. Az tigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

A feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdje, valamint az altala kijelslt
igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:
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a) lgazgato6
= elkésziti és kiadja a kollégium tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat;
* jogosult az érkez6 killdemények felbontasara;
= jogosult kiadvanyozni;

= kijeloli az iratok ligyintézobit;

= meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b) Igazgatéhelyettes

= ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eléirdsai
szerint torténjen;

= figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

* az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontésara;
* az igazgaté tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

* azigazgaté tavollétében kijelsli az iratok ligyintézoit;

* iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

= elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadésat.

3. Az tigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
A feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az tigyeket kisér6
iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkar

= Lkoteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat el6irdsai alapjan végezni;

* koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

= feladatai:
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A kiildemények atvétele; a kiildemények felbontasa; az iktatas;

az esetleges el6-iratok csatolasa.

Az iratok bels6 tovabbitasa az {igyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos

nyilvantartas vezetése.

A kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa; a kiadvanyok tovabbitasa,

postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek.

A hatarid6s iratok kezelése és nyilvantartasa; az elintézett ligyek

iratainak irattari elhelyezése; az irattar kezelése, rendezése

Az irattari jegyzékek készitése; kbzremikodés az irattari anyag
selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Kézbesitod
felel6s a rabizott kiildemények megoérzéséért, kiils6 tovabbitasaért;
munkajat az iskolatitkar utmutatésa és irdnyitdsa szerint végzi;
felelds a kézbesitOkonyv megdrzéséért;
feladata:

A kiildemények postai atvétele; a kiilldemények kézbesitése; a kézbesitd konyv alairatasa a

cimzettel.
Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

Az igazgaté a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére a kollégium dolgozdi koziil
ligyintéz0t jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
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b) Az igyintéz0 kijelolésével egy id6ben az igazgato:

e)

* meghatérozza az elintéz¢s hataridejét

* esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara

Az igazgat6 altal szignalt iratokat a titkar kételes haladéktalanul bevezetni az iktatékényvbe
(nyilvantartokdnyvbe) €s eljuttatni azokat a kijelslt tigyintéz6hoz.

Az Ugyintézd az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:
= atanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 15 nap

= akollégium miikodésével kapcsolatos tigyekben az igazgaté dont a hatarid6r6l.

Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas
napjatol szamitott 30 nap.

f)

g)

h)

)

5.

Az tigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézes idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintéz6nek ala kell irnia.

Az gy elintézése utin (legkésbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkdrnak.

Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

A kollégiumi titkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, €s amennyiben az tigyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

Amennyiben az iligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
tigyintézonek ujabb hatarid6t kell kitliznie, €s ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot a
titkdrnak hatarid6-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a
hatéaridé lejartakor az tigyiratot ujra el kell juttatnia az Gigyintézéhoz.

Felvilagositas hivatalos tigyekben
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a) A kollégium tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetoje,
vagy az altala kijelolt dolgozo6 adhat.

b) Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

¢) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak madsolatidnak egyezOségér6l az igazolas elott

gondosan meg kell gy6z6dni.

d) Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintéz¢s hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az tligyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositds soran iigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

6. A bélyegzdk
a) A kollégium hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgaté adhat engedélyt.

b) A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatd ellenbrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

c) A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

* A bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartidsanak a kovetkezoket kell
tartalmaznia: a bélyegz6 lenyomatat

= abélyegz0 haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat
= abélyegzd Orzéséért felelos személy nevét
= abélyegzé atvételének keltét és az atvételt igazold alairast

= “Megjegyzés” rovatot a valtozasok  (visszaadas, elvesztés,
megsemmisités) feltiintetésére.

e) A bélyegzok nyilvantartasaért az iskola igazgatdje altal kijelolt dolgozo a felel6s.
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2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
1.Az iratkezelés

* azintézménybe érkezd beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkez0 iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartisa

* a kiadvanyok és egyéb iratok tisztizasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;

= az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;
= aselejtezés és a levéltarnak valé atadas.

2. Irat

Minden irott sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
mikddésével kapesolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z felhasznélasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

3. [Irattari anyag
A kollégium miikddése soran keletkezett, az irattarba tartozé iratok és az azokhoz kapcsolodé
mellékletek.

4. Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tArsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

5. Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény 4ltal ellatott tigykoréket, és az azokhoz kapcesolddo iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

6. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

1. Az érkez6 kiildemények postai atvételére, az iskola postafikjanak kinyitasara az alabbi
dolgozdk jogosultak:
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= kézbesitd;

= jskolatitkar;
= portaszolgalat

2. A kollégiumnak személyesen benyujtott iratok atvételére az igazgatd, helyettesei és
az intézmény titkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni
kell.

3.  Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megéllapithato, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

4.  Haazirat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ré kell irnia
a “Sériilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a kollégium dolgozdi,
didkjai részére érkezett leveleket.

6. A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia a titkarnak.

7. A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatod vagy az igazgato helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

8. A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon
1évo6 iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiilldemény feladdjat haladéktalanul
értesiteni kell.

9.  Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

10. A killdemény téves felbontisa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

11. Haafeladé neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a kiilldemény névtelen
levél, illetve ha a feladas idépontjdhoz jogkovetkezmény flizodik (fellebbezés, birdsagi
idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot
az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
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12. A felbontott kiildeményeket a titkdr koteles haladéktalanul az igazgatéhoz, annak
tavollétében a igazgatohelyetteshez tovabbitani.

4. Az iktatas 1. A kollégium iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet a
kollégium igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.
2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.
3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles

a hivatalos tigyiratot a titkarnak iktatas céljabdl bemutatni.

4. Iktatni kell: a kollégiumba érkezett €s azon beliil keletkezett iratokat.

5. Nem Kkell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

6. Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell 1atni iktatobélyegzé lenyomatéaval, és ki kell
t6élteni annak egyes rovatait:

az iktatas datuma,

az iktatokonyv sorszama (iktatészam),
= az ligyintéz0 neve,

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
O a sorszamot,
az iktatas idejét,
® abekiild6 nevét és ligyiratszamat,
* azligy targyat,
= a mellékletek szamat,

* az ligyintézd nevét,
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10.

11.

12.

13.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhaté. Az iktatds sorszdma azonban naptari
évenként tjra kezdddik. Az év utolsé6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé
sorszamot kovetden alahuzassal, az utolsé iktatas sorszamaval feltiintetésével, a korbélyegz6
lenyomataval és az igazgaté alairdsaval le kell zarni.

Az iktatokényvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatészam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot 6jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashato6
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy - egy sorszdmara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az {igyben az iskola iktatott mdr iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy tigyben tobb éven 4t keletkeznek iratok, az 0j évben mindig j sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktat6szamhoz.

5. Kiadvanyozas

1.

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran bels6 vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az iigyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az {igyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkez6 vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd

vezetd dolgozé engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadvanyozisi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozok
rendelkeznek:

igazgat6: minden irat esetében

igazgatohelyettesek: a tanulokkal és a kollégium miikddésével kapcsolatos iratok esetében

10
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5. Az lgyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alairdséval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzds modjardl (gépelés, sokszorositas stb.) 6. A kiadvanyozasra

engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
7. A tisztazassal kapcsolatos el6irasok:

= tisztazni csak “K” betiivel, daitummal €s alairassal ellatott tervezetet szabad (ett6l eltekinteni
csak az igazgat6 kiilon utasitdsara lehet)

= atisztdzatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével

® a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnic az iratkezelési szabalyzat
megfogalmazott kovetelményeknek

* leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas ttjan egyeztetni kell a tervezettel.

8.  Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairdsaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utin “sk.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az ligyintézének ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

10. Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni a kollégium korbélyegzéjének
lenyomatéval is.

11. A kollégium hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei a) A
kiadvany bal fels6 részén:

. az intézmény megnevezése, cime, telefonszama

" aziigy iktatdszama
* az ligyintéz6 neve.

b) A kiadvany jobb fels6 részén:

az ligy targya

11
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0 a hivatkozasi szam vagy jelzés a mellékletek darabszédma.

©)

d)

g)

h)

12.

A kiadvany cimzettje

A kiadvéany szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkez rész és az indoklas is). €)
Alairas

Az alair6 neve, hivatali beosztasa

Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

Keltezés

Az “s.k.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadvanyok tovabbitasa

a kiadvanyokhoz a boritékokat a kollégiumi titkar késziti el. A boritékon a postai eléirasoknak
megfelelé cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat is.

a kiadvanyok elkiildésének mddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az tigyintézének
kell utasitést adnia.

a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért a titkar a felelos.
a kiildemény tovabbitdsa torténhet postai titon vagy kézbesitdvel. A tovabbitas minden esetben

az igazgaté altal hitelesitett kézbesitékonyv felhasznalasaval torténik.

6. Az irattarazas rendje

1.

2.

Az elintézett iratokat a kollégiumititkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitni.

12
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Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovébbitasra keriiltek
a cimzetthez, és hatarids kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltémi csak az igazgato
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfelelé rovataban fel kell tiintetni.
A harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat

évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar helye a
kollégium titkari helyisége.

13
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6. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattri terv tételszamai szerint
torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni.

7. Azirattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az iigyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonodzési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet

atadni. Az elismervényt az irattarban az irat eredeti helyére kell tenni.

8. Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadésat csak a kiadvanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

9. Aziskola irattari terve: Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6
(ev)
1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti

jegyzOkonyvek 10
5. Fenntart6i iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek

Nevelési - oktatasi iigyek

IRATKEZELESI SZABALYZAT, KALDOR MIKLOS KOLLEGIUM, 2025. = L
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Irattari Ugykér megnevezése Orzésiidé  tételszam
(¢v)
12. Nevelési - oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
20. Tantargyfelosztas 5
21. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
22. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szo6l6 dokumentum 1
Gazdasagi iigyek
[rattari Ugykdr megnevezése Orzési idé
tételszam (év)
23. Ingatlan - nyilvéantartas, kezelés, fenntartds,  hataridé nélkiili épiilettervrajzok,

24.

25.

26.

27.

28.

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas 50

Leltar, illoeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20

IRATKEZELESI SZABALYZAT, KALDOR MIKLOS KOLLEGIUM, 2025.
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7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa 1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a
selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, €s ki kell valasztani azokat az irattari

tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

2. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes
budapesti levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzéjarulasa, illetleg a bejelentést6] szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

= Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

* hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;
* mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés;
* mely tételek keriiltek selejtezésre, illet6leg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
* milyen mennyiségli (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;
= kik végezték €s kik ellendrizték a selejtezést.
3. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a

visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

4. A ki nem selejtezhetd iratokat tven év utan az illetékes budapesti levéltarnak kell
atadni.

8. A taniigyi nyilvantartasok

a. A taniigyi nyilvantartasok formai

a) A beirasi naplo

* Az iskoldba felvett tanuldék nyilvantartdsara beirasi naplét kell vezetni. A
beirasi naplé a tankoételes tanuldk kollégiumi nyilvantartasara is szolgal. A
beirasi naplo az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagégus munkaksrben
foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

IRATKEZELESI SZABALYZAT, KALDOR MIKLOS KOLLEGIUM, 2025. | &
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= A gyermekeket, a tanuldt akkor lehet a felvételi és az elektronikus naplobél,
illetve a beirasi naplobdl t6rélni, ha a tanuld tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

b. elektronikus naplé
0O Az elektronikus naplé felvaltja a hagyomanyos értelemben vett papir alap naplot, és
kiegésziti azt néhany funkcidval, a tanarok és didkok adatainak kezelése, t6bb tanév

adatainak kezelése.

Az éves munkaterv, képzési tervek kezelése, helyettesitések, oracserék,
elmaradasok, specialis tanitasi napok kezelése. Hianyzasok, igazolasok kezelése,
lizenetek kezelése, ezen keresztiil kapcsolattartas a sziilok, didkok €s pedagdgusok

kozott.

c) A torzslap

* Aziskola a tanulokrdl — a felvételt koveté harminc napon beliil — nyilvantartasi
lapot (a tovabbiakban: t6érzslap) allit ki. A torzslap csak a 20/2012. (VIIL. 31)
EMMI rendelet 99.§-ban meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban
a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi idére kiterjedden - a tanuld
év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot.

* A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett pottérzslapot kell kiallitani.

= A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban a kollégiumban
tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e) A tantargyfelosztas és 6rarend

®= A kollégiumi pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd
oraszamanak (foglalkozasi idejének), a Kkotelez6 Oraszamba beszamithatd
feladatainak, munkainak meghatarozasdhoz tantargyfelosztast kell késziteni. A

IRATKEZELESI SZABALYZAT, KALDOR MIKLOS KOLLEGIUM, 2025. | &/
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tantargyfelosztast az iskola igazgatoja - a neveldtestiilet véleményének kikérésével
- késziti el és a fenntarto hagyja jova.

= A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanérai €s tanéran kiviili
foglalkozasok rendjét.

f) Jegyz6konyv

= JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elbirja, tovabba ha nevelési-
oktatasi intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésére, a tanuldokra vagy a nevel6-oktaté munkara
vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha
a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

* A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az iigy megjelolését, az iigyre vonatkozé Ilényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének aldirasat.

* A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitbje, tovabba az eljards sordn végig jelen
1év6 alkalmazott irja ala.

b. Taniigyi nyilvantartasok vezetése

* A pedagbgus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

* A csoportvezetd nevelStandr vezeti az elektronikus naplét, feliigyeli az
elektronikus naplo csoportjara vonatkoz6 adatait.

* A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban 4athuzéassal kell
érvényteleniteni, oly médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairdssal, keltezéssel és az intézmény
kérbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.
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10. Az oktatasi intézményekben kitelezden hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke
10.1 Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok
* Beirasi naplo
= Torzslap kiilive, belive O
= Csoportnaplé [
* Egyéb foglalkozasi napl6 U
* Tantargyfelosztas [
= Ko6zosségi szolgalati jelentkezési lap [
= A tanuldi jogviszony igazol6 lapja [
11. Zar6 rendelkezések
11.1. A szabélyzat idobeli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojéra.

Jelen szabalyzat és annak melléklete 2024. év szeptember hé 1. napjan lép hatalyba, és ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden mas belsé utasitas.

11.2 A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabélyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara a tanéri szobéban, a titkarsagon.

Az igazgatd altal kijelslt feleldés munkatarsnak (igazgatohelyettes) gondoskodni kell jelen
szabalyzat olyan modositasardl, amely az \ij térvények és rendeletek hatalybalépése miatt
sziikséges.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Tratkezelési Szabdlyzat 2025. év majus hé 12. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

A szabdlyzatot a Kaldor Miklés Kollégium nevel6testiilete a 2025.05.12-én tartott
értekezleten elfogadta a targyalt Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat mellékleteként.

Budapest, 2025.¢v majus ho 12. nap

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
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Az SZMSZ tartalmét megismertem, a benne foglaltakkal egyetértek.
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Az SZMSZ tartalmét megismertem, a benne foglaltakkal egyetértek.
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