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BEVEZETES

Modern életiinkben a nevelési-oktatasi intézmények Oridsi szerepet jatszanak, hiszen az
altalanos tankotelezettségnek kdszonhetden ma mar nincs olyan allampolgar, aki ne venne részt
valamilyen szintli iskolai képzésben. A személyazonossagunkra vonatkozé okméanyok mellett
az iskolai végzettséget igazolé dokumentumok a legfontosabbak szdmunkra: altaldban ezek
alapjan tudunk munkat vallalni, sét ezek gyakran a nyugdij megéllapitasahoz is elengedhetetlen
dokumentumok, melyeket az allampolgar kérésére az iskolaknak potolni is tudni kell. Az
allampolgarok szempontjabol tehdt nagyon fontos iratok keletkeznek a nevelési-oktatasi
intézményekben. Emellett az iskoldk iratai tudoményos, torténeti szempontbol is értékesek
lehetnek, hiszen szinte elképzelhetetlen egy telepiilés torténetét tudomanyosan feldolgozni
mennyire hianyos lenne egy torténelmi személyiség €letrajza tanulmanyainak feltarasa nélkiil.
Ebbdl adédoan fontos az, hogy a jogi és torténeti szempontbdl értékes iratok megmaradjanak a
nevelési-oktatdsi intézményekben, ezért kiemelt figyelmet érdemelnek az iratkezelés
szempontjabol.

Ez a segédanyag elsdsorban a nevelési-oktatasi intézmények (6vodak, altalanos iskolak,
kozépiskolak stb.) vezetdi és az iranyitasuk alatt dolgozd, iratkezelési feladatokat ellatd
munkatarsak szdmara késziilt. A segédanyag elkészitésével az volt a célunk, hogy minél inkabb
segitsiik ezeket az intézményeket abban, hogy az iratok rendszerezését, nyilvantartasat, az
iratforgalom dokumentalasat, valamint az iratok tarolasat €s selejtezését szakszertien lathassak
el. Ez nem csak a jogszabalyi kotelezettségek betartdsa miatt fontos, hanem ahogy fentebb
utaltunk ré, tudomanyos szempontbol is. Aki helyesen kezeli az iratokat, az értéket 6riz meg.

Az iratkezeléssel kapcsolatos szakkifejezések rogzitése €s azok jelentésének tisztazasa
érdekében a segédanyag a legfontosabb fogalmak magyarazataval kezdddik. Ezt kovetden rovid
kommentar kiséretében feltiintetjiik azokat a jogszabalyokat, amelyeknek ismerete
elengedhetetlen az iratkezelés szempontjabol. Felvazoljuk az iratok kezelésének altaldnos
kovetelményeit, majd az iratkezelés folyamatanak 1épésein keresztiil bemutatjuk, hogy minek
is kell torténnie az iratokkal a keletkezéstél/intézménybe érkezéstél egészen a

selejtezésig/levéltarba adasig.



1. FOGALOMTAR

dtmeneti irattar: A nevelési-oktatasi intézmény altal az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott iddtartamti atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elotti drzése torténik.

csatolds: Az iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 0sszekapcsoldsa.

elektronikus érkezteto nyilvantartds: A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megorzését
¢s visszakereshetdségét biztositja.

elektronikus iktatokonyv: A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja.

eléadoi iv: Az liiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciokat hordozod, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

expedialas: Az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités €s kiildés
modjanak és iddpontjanak meghatarozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa.
erkeztetés: A beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténo ellatasa €s nyilvantartasba vétele.

iktatas: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden. Az iktatds torténhet
elektronikusan €s papir alapon is.

iktato program: A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az elektronikus €s papir alapa iratok iktatoszammal torténd
nyilvantartasba vételét, azaz iktatasat biztositja.

iktatoszam: Olyan egyedi azonositod, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot.

irat: A nevelési-oktatasi intézmény miikddése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacio, adategyiittes.

iratkezelés: Az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egyiittesen

magaba foglald tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,



nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhet0ség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel valo ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerli és biztonsagos megdrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd feladatok.
iratkezelési szoftver: Az iratkezelés folyamatat tamogato, jogszabalyban meghatarozott médon
tanusitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl sz6ldé korméanyrendeletben foglalt iratkezelési
miveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tdmogatja, ¢s emellett egyéb funkciokat is
ellathat.

iratkélcsonzés: A papir alapu tigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbol.

irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogadnak 4tadésa az irattarnak az ligyintézés
befejezését kovetd idore.

irattari anyag: Rendeltetésszerlien a nevelési-oktatasi intézménynél marado, tartalmuk miatt
atmeneti vagy végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

irattari terv: Az iratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a nevelési-oktatasi intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli célu megdrzésének iddétartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

irattari tétel: A nevelési-oktatasi intézmény tligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari drzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi {ligy iratai tartozhatnak.

irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtaba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattéri tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito.

kezdoirat: Az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata.

kezelési feljegyzések: Az tligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek
sz0l06 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

kézbesites: A kiildeménynek kézbesit szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Gtjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

kozfeladatot ellato szerv: Az allami ¢és Onkormanyzati kozfeladat-kataszterrdl sz616

kormanyrendeletben meghatarozott kozfeladat-kataszter adatbazisaban szerepld kozfeladatot

5



ellato, tovabba a nemzeti vagyonnal gazdalkod6 vagy azzal rendelkezd szerv vagy személy,
valamint a nemzeti vagyonro6l szolé 2011. évi CXCVL torvény 2. melléklet 1. pontjaban
meghatarozott vagy tobbségi allami vagy dnkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag.
kozirat: A keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

kozlevéltar: A nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat — ideértve a
tudomanyos ¢és igazgatasi feladatokat is — végzo, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar.

kozlevéltar illetékessége (illetékessegi kore): A maradando értékii irattari anyagnak az a kore,
amelyre vonatkozodan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott
kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles atvenni.
kozponti irattar: A nevelési-oktatdsi intézmény irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas elotti, valamint a maradandd értéki nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba dtaddsra nem kertild iratok 6rzésére szolgald irattar.
kiildemény: Papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo
listan vagy egy¢éb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel
lattak el.

kiildemény bontasa: Az érkezett kiilldemény felnyitdsa, olvashatdva tétele.

kiildo: A kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd adatokbol a
kiildemény benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet.

levéltarba adas: A lejart irattdri Orzési idejli, maradandd értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

maradando értékii irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelddési, miszaki vagy egy€b szempontbdl jelentds, a térténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az
allampolgéari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo6 irat.

masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mdédon
hitelesitettek.

masolat: Az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhli forméban, utdlag késziilt egyszerli (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.



megsemmisités: A kiselejtezett iratban foglalt informacionak a helyreallitas lehetdségét kizard
modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhato.

mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséro irattol — elvalaszthato.
melléklet: Az irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
papir alapu érkezteto konyv: Hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildemények
nevelési-oktatdsi intézményhez térténd beérkezésének a nyilvantartdsba vétele megtorténik.
papir alapu iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik.

savmentes doboz: Lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz.

selejtezés: A lejart megoOrzési hataridejli iratok kiemelése az irattdri anyagbol ¢és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

szerelés:  Ugyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egylitt kezelhetok.

szerv: A jogi személy €s a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet.

szignalas: Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy kijelolése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

tovabbitas: Az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz.
igyintézo: Az gy intézésére kijelolt személy, az ligy el6adoja, aki az ligyet dontésre elokésziti.
tigyirat. Egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

ligykezeld: Iratkezelési feladatokat végzd személy.

tigykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.

2. ALEGFONTOSABB JOGSZABALYOK

Az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

Az iratkezeléssel kapcsolatos legfontosabb alapelveket, jogokat és kotelezettségeket ez a
torvény rogziti és minden kozfeladatot ellato szervre (igy a nevelési-oktatasi intézményekre is)

vonatkozik.



- A jogszabaly célja biztositani, hogy a kozfeladatot ellatd szervek irattari anyaga szakszertien
kezelt és rendszerezett, jol hasznalhato forrasanyaggé valjék.
- A torvény 4. § szerint az irattdri anyaggal rendelkezd szervek kotelesek a szervesen
Osszetartozo irataik egységének, illetve eredeti rendjének megdrzésérdl, valamint
tulajdonukban vagy birtokukban 1évé maradand6 értékii iratok megovasardl gondoskodni.
- A 9. § (1) bekezdése eldirja, hogy a kozfeladatot ellato szerv koteles:
- a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés illetve
keletkezés idOpontjdban nyilvantartasba venni (érkeztetni,
iktatni);
- a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo tigyviteli segédleteket
(iktato- és mutatokonyv) levéltari célra is hasznalhaté moddon
vezetni;
- az iratokat irattari tételbe besorolni;
- az iratokat irattarban elhelyezni;

- a nem selejtezhetd iratokat a levéltarnak atadni.

l

9. § (3) bekezdése szerint mindezért a szerv vezetdje a felelos.

- A 9. § (4) bekezdése értelmében az iratkezeléssel kapcsolatos részletszabalyokat az
iratkezelési szabalyzat ¢s az irattari terv tartalmazza,

melyet
-a 10. § (1) bekezdése értelmében a szerv az illetékes kozlevéltarral egyetértésben ad ki.
- A torvény 11. §-a lehetévé teszi, hogy a kozfeladatot ellatd szerv iratainak védelmét és
iratkezelésének rendjét az illetékes kozlevéltar ellenérizze, azzal kapcsolatban szaktanacsot
adjon.
- A torvény 13. §. e) pontja a kozlevéltar feladataként irja eld, hogy a kozfeladatot ellaté
szervek irattari selejtezését ellendrizze.

- a torvény a koziratok védelmére iranyulo hatésagi eljaras részleteit is szabalyozza:
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i eljaras *

O /A s * (1) A1 § ¢) pontja alapjan az illetékes kozlevéltar, a szerv iratkezelésének feliigyeletére vagy ellendrzésére jogosult egyéb
szerv, szervezet vagy személy, illetve a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter a kozfeladatot ellato szerv irattari
anyaganak szabalyszer(i megorzését silyosan veszélyeztetd koriilmény fennallasa esetén 15 napon beliil kezdeményezi a koziratok
védelmére iranyuld hatosagi eljaras (e § alkalmazasaban a tovabbiakban: eljaras) hivatalbél torténd lefolytatasat.

193

(2) Az eljarasra a Magyar Nemzeti Levéltar (e § alkalmazasaban a tovabbiakban: Hatosag) rendelkezik hataskérrel.
O (3) Ha az eljaras soran a Hatosag megallapitia a kozfeladatot ellato szerv irattari anyaga szabalyszerii megérzése silyos
veszélyeztetésének tényét, - az (5) bekezdésben foglaltak kivételével - figyelmeztetést tartalmazé dontésében felhivja a kozfeladatot
ellato szerv figyelmét a jogszabalysértésre, és gf
figyelmeztetéssel kotelezi a veszélyeztetés megsziintetésére.

(4) Ha a kozfeladatot ellatd szerv hataridében nem gondoskodik az irattari anyag szabalyszeri megdorzését sulyosan veszélyeztetd
hibak és hianyossagok megsziintetésérdl, a Hatosag kotelezi a szervet az irattari anyaganak a szerv koltségére a kozfeladatot ellatd

lelé hataridé megallapitasaval, valamint a jogkovetkezményekre torténd
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szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldo kormanyrendelet szerint kijelolt kozponti szolgaltatonal (a tovabbiakban:
kozponti szolgaltatd) torténd elhelyezésére.
O (5) A Hatosag hataridé kitizése nélkiil kotelezheti a szervet irattari anyaganak vagy annak meghatarozott részének a kozfeladatot ellatd
szerv koltségére a kozponti szolgaltatonal torténd elhelyezésére, ha a koziratok megorzése csak azonnali intézkedéssel biztosithato.
O (6) Ha az (5) bekezdésben foglaltakat kovetden a kozfeladatot ellaté szerv az irattari anyag szabalyszerii megérzését silyosan
veszélyezteté hibakat és hianyossagokat megsziinteti, kérelmére a Hatdsag engedélyezi az irattari anyaga visszaadasat és annak
iratkezelését.

hitps://netjogtar.hu/jogszabaly?docid =99500066.tv#iby73ide270

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

E rendelet hatdrozza meg a kozfeladatot ellatd szervekhez (igy a nevelési-oktatasi
intézményekhez) beérkezd és az ott keletkezett papir alapu és elektronikus koziratok (a
tovabbiakban: irat) kezelésének egységes kovetelményeit.

- A rendelet 3. § (1) bekezdése rogziti, hogy az 1995. évi LXVI. térvény 9. § (4) bekezdésében
meghatarozott iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni ¢és sziikség esetén
modositani kell. Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi!

- A rendelet I1I. fejezete rogziti az iratok kezelésének altalanos kovetelményeit €s az iratkezelés
folyamatdnak (az irat beérkezésétil/keletkezésétol a selejtezésig/levéltarba adasig) egyes
1épéseihez kapcsolddo kovetelményeket és eldirasokat. Gyakorlatilag az iratkezelési szabalyzat
gerincét is ennek kell alkotnia, tehat az iratkezelési szabadlyzat megirasakor erre a
jogszabalyra érdemes tamaszkodni és ennek a rendeletnek az eldirasait adaptalni az adott

intézmény sajatossaginak és szervezeti felépitésének a figyelembevételével.

A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos magénlevéltarak
tevékenységével Osszefliggd szakmai kdvetelményekrdl

E rendeletbdl az iratselejtezések kozlevéltari ellendrzésére vonatkoz6 szakaszt emeljiik ki.

- Arendelet 9. § (1) bekezdése értelmében a kozlevéltar ellenérzi az illetékességi korébe tartozo

iratokat keletkeztetd szerv iratainak selejtezését, és a maradando értéket nem képviseld,



selejtezésre kivalogatott iratok megsemmisitését a hozza két példanyban megkiildott
selejtezési jegyzokonyvek zaradékolasaval engedélyezi.
- A (2) bekezdés szerint a kozlevéltar az irattari anyag selejtezésének ellendrzése soran:
- a szerv irattari tervének figyelembevételével megvizsgalja, hogy a
selejtezésre javasolt irattari tételek kozott szerepel-e olyan tétel, amely
maradando értéki iratokat tartalmaz;
- ha a selejtezési jegyzokonyv alapjan kétsége meriil fel a selejtezés
szabalyszerliségét illetden, a helyszinen végzett vizsgalat alapjan
gy06zddik meg arrdl, hogy a selejtezésre javasolt iratok kozott valoban
nincs maradando értékd irat; és
- a szerv altal selejtezésre Kkijelolt iratok koziil a tartalmuk alapjan
maradando értékiinek itélt iigyiratokat vagy tételeket visszatarthat
abbol a célbol, hogy azt levéltari megorzésre atvegye.
- A rendelet (3) bekezdése értelmében az ellendrzést kovetden a kozlevéltar a jegyzOkonyv
mindkét példanyat a (4) bekezdés szerint zaradékolja, és egy példanyat a szerv részére

visszakuldi.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

E rendelet a melléklete1 kozott tartalmazza a nevelési-oktatdsi intézmények szamara
hasznalandd MINTA IRATTARI TERVET, amely meghatirozza a kiilsnbozé targykorii

iratok Orzési idejét és meghatarozza a maradando értéki iratok korét.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata

Természetesen az iratkezelés kapcsan az adott intézményeknek figyelembe kell venniiik sajat
szervezeti és milkodési szabalyzatukat (tovabbiakban SZMSZ) is, az ugyanis szamos gyakorlati
kérdést szabalyoz. Az SZMSZ-ben rogzitik példaul az iratkezelés szervezeti rendjét és az azzal
Osszefliggd hataskoroket, példaul hogy az intézményhez érkezett kiilldeményeket ki bonthatja

fel, ki rendelkezik kiadmanyozasi jogkdrrel stb.
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3. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT ES AZ IRATTARI
TERV

Minden nevelési-oktatasi intézménynek rendelkeznie kell iratkezelési szabalyzattal. Ez nem
csak jogszabalyi kotelezettség, hanem gyakorlati haszna is van:

A jol elkészitett iratkezelési szabalyzat barmikor el tud igazitani benniinket, ha
iratkezeléssel kapcsolatos problémak, kérdések meriilnek fel.

A szabalyzatnak tartalmaznia kell, hogy milyen jogszabalyok figyelembevételével torténik az
iratkezelés, ki feliigyeli azt a szerven beliil, milyen rendszerben torténik az iratkezelés és milyen
folyamaton megy keresztiil az irat, mi torténik vele a beérkezéstdl/keletkezéstdl egészen a

selejtezésig/levéltarba adasig.

Az iratkezelési szabélyzat legfontosabb elemei:

1. Altalanos rendelkezések
- Az iratkezelés soran figyelembe veendd legfontosabb jogszabalyok felsorolasa. Ezek
nagyrészt — de nem kizarélagosan — azok a jogszabalyok, melyekkel az el6z6 fejezetben
foglalkoztunk.
- Meg kell hatarozni a szabalyzat hatalyat. (A szabalyzat hatalya altaldban az
intézményhez érkezo, illetve ott keletkez6 vagy onnan tovabbitott iratokra terjed ki.)
- Rogziteni kell az iratkezelés szabalyozasanak modjat. Itt gyakorlatilag azt kell
lefektetni, hogy mit szabdlyoz maga az iratkezelési szabalyzat. (Az iratkezelési
szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba dtadasat szabalyozza.) Ki
kell emelni, hogy az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢és milkodési
szabalyzatdban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket,
tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.
- Ki kell fejteni, hogyan torténik az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil. Ki felelds a
szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, kinek a feladata a szabdlyos iratkezeléshez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa stb.

2. Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

- Rogziteni kell az iratok rendszerezésének alapelveit.
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- Szabalyozni kell az iratok nyilvantartasdnak és az iratforgalom dokumentalasanak

rendjét.

- Rogziteni kell azt, hogy a szerv az iratkezelést milyen rendszerben végzi (kdzponti,

osztott vagy vegyes)

3. Az iratkezelés folyamata

Kozponti iratkezelés: egyetlen kozponti helyen torténik az
iratkezelés valamennyi mozzanata: beérkezd és kimend iratok
atvétele, iktatds, mutatdzas, postazds, atmeneti irattar
miikodtetése.

Osztott iratkezelés: az iigyiratkezelés valamennyi mozzanata
kiilon-kiilon, az egyes szervezeti egységeknél torténik.

Vegyes iratkezelés: az el6z6 két pontban foglaltak egytittes

alkalmazasa.

Ebben a részben gyakorlatilag 1épésrdl 1épésre szabalyozni kell, hogy mi torténjék a nevelési-

oktatasi intézményhez érkezd, vagy ott keletkezd iratokkal a beérkezéstdl/Iétrehozastol a

selejtezésig/levéltarba adasig. Ezen beliil a kdvetkezo részfolyamatokra kell kitérni:

- kiildemények atvétele

- kiildemények felbontasa

- az iktatokonyv (milyen iktatokonyvet haszndlnak, annak milyen adatokat kell

tartalmaznia)

- az iktatészam (hogyan épiil fel az iktatoszam)

- az iktatds (papir alapu iktatds torténik-e vagy iktatoprogram segitségével, mely

dokumentumokat nem sziikséges iktatni stb.)

- szignalas
- kiadmanyozas

- expedialas

- irattdrozds (4tmeneti és kozponti irattdr, melyikbe mikor, hogyan keriilnek

elhelyezésre az iratok)

- selejtezés (a selejtezés rendje, a levéltarral vald egyiittmiikodés kotelezd jellegének

rogzitése)

- levéltarba adas (mikor és milyen feltételek mellett keriil sor levéltari atadasra)

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- Ki hogyan férhet hozza a nevelési-oktatasi intézménynél tarolt iratokhoz.

5. Egyéb rendelkezések
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- Itt kell rogziteni, hogy az iratkezelés rendszerét csak a naptari év elején lehet
megvaltoztatni.
- Ki kell térni arra, mi torténik az iratokkal, ha a szerv jogutdddal, vagy jogutdd nélkiil
szlinik meg.

6. Zar6 rendelkezések
- Rogziteni kell, hogy az iratkezelési szabalyzat mikor 1épett hatalyba, tovabba hogy

azzal egy id6ben a korabbi hatalyat vesztette.

Az iratkezelési szabalyzat kotelez6 melléklete az irattari terv. Mellékletként egyéb
formanyomtatvanyokat is rogzithetnek: pl. selejtezési jegyz6kdnyv minta.

Az 1j iratkezelési szabdlyzatot minden esetben a levéltarnak is feliil kell vizsgalnia és hozza
kell jarulnia a bevezetéshez. Ennek érdekében a dokumentum legelején helyet kell biztositani

a levéltari jovahagyasnak a kovetkezo formaban:

Intézmény neve

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo, tobbszor modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben
eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvényben biztositott jogkéromben eljarva a Intézmény neve egyedi iratkezelési
szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

Szolnok....
levéltarigazgato

MNL Jéasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara

Az iratkezelési szabalyzatot mindig mddositani kell, ha a nevelési-oktatasi intézményben olyan

szervezeti vagy személyi valtozas all be, amely az iratkezelés rendszerét érdemben
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befolyasolja. Az iratkezelés rendszerét viszont csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni,

tehat 01 iratkezelési szabalyzat is csak ekkor Iéphet érvénybe.

HASZNOS TANACSOK:

- Mivel a fentiekbdl adédoan csak a naptari év janudr 1-t6l 1éphet hatalyba 1) iratkezelési
szabalyzat, azt még ezen id6pont elétt meg kell kiildeni a levéltar szdmara jovahagyasra. Utolag
ugyanis nem tudunk szabdlyzatot jovahagyni. Tehat ha janudr 1-t6l valtozik az iratkezelés,
akkor a bevezetni kivant szabalyzatot érdemes még el6z6 év november folyaman bekiildeni,
hogy az ujévben mar a jovahagyott szabalyzatot hasznalhassak.

- Az iratkezelési szabalyzatot minimum kettd példanyban, az intézményvezetd eredeti
alairasaval és az intézmény eredeti pecsétjével ellatva kell megkiildeni a levéltar cimére.
Amennyiben az adott intézmény SZMSZ-e vagy mas rendelkezés eldirja, hogy az intézmény
fenntartojanak vagy feliigyeld szervének (pl. tankeriileti kdzpont) is jova kell hagynia az
iratkezelési szabalyzatot, vagy ha a fenntartd vagy feliigyeld szerv sajat hasznalatra kér egy
példanyt az iratkezelési szabalyzatbol, akkor kérjiik, hogy jelezzék ezt a levéltar szamara és a
szabalyzatot harom, vagy tobb példanyban kiildjék meg.

- Az iratkezelési szabalyzat elkészitéséhez mintaként megtekinthetd egy szabalyzat a kovetkezo

linken: https://mnl.gov.hu/mnl/jnszml/iratkezeles_felugyelete (Felhivjuk a figyelmiiket, hogy

az itt talalhatd minta iratkezelési szabéalyzatban felsorolt jogszabalyokat mindig hatdlyos
allapotuknak megfelelden kell figyelembe venni!)
- Az iratkezelési szabalyzat elkészitése illetve bekiildése eldtt javasolt az eldzetes egyeztetés a

levéltar egyik gytijtoteriilettel foglakoz6 munkatarsaval.

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATANAK
LEGFONTOSABB LEPESEI

Természetesen az iratkezelés folyamatanak minden eleme fontos, mégis szeretnénk ezek koziil
négyet kiemelni, mert ugy gondoljuk, hogy ezek a legfontosabbak a preciz {ligyintézés és a
maradand6 értékii iratok védelme szempontjabol. Helyes iktatas nélkiil lehetetlen az iratokat
visszakeresni, megfeleld irattarozas hianyaban pedig attekinthetetlen lesz az irattari anyag és
nem lehet megdvni a maradandé értékii iratok fizikai épségét sem. Ha az iktatds €s irattarozas

helytelen, akkor lehetetlenné valik a jogszabalynak megfelel6 selejtezés elvégzése is, ami maga
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utan vonja, hogy a maradandé értékii iratok levéltari atadasa sem torténhet meg. Eppen

ezért a tovabbiakban az iratkezelés folyamatanak ezen elemeivel foglalkozunk.

4.1. Az iktatas

A kiildemények atvétele, érkeztetése és felbontasa utdn az iratkezelés folyamatédnak taldn
legfontosabb eleme az iktatds. Természetesen nem csak az iskoldkhoz érkezd, hanem az ott
keletkezd iratokat is iktatni kell. A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint az iratok
iktatdsanak az a célja, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja
pontosan kovetheto és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen. Ennek érdekében az iktatast olyan mdodon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az

iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Nem Kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- kdnyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat, idvozlo lapokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni!

A helyi lehetéségeknek megfelelden lehet elektronikus iktatast alkalmazni, hitelesitett és a
szakmai kovetelményeknek megfeleld iktatoprogram segitségével, illetve szabdlyszerii a
hagyomanyos papir alapon torténé iktatas is, nyomtatvanyboltban vasarolhatd, szabvany

iktatokonyv hasznélataval.
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HASZNOS TANACS: Tobbfajta papir alapu iktatokonyv 1étezik, melyek koziil az alszamos

iktatokonyv beszerzését javasoljuk.

Szabalyos iktatas céljara alkalmatlan eszkozok:
- kockas fiizet

- tdblazatkezeld programok

- szovegszerkesztd programok

- barmilyen mas, nem hitelesitett, az iratkezelést taglalo jogszabalyoknak nem megfelelé forma
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Az iktatokonyvet (akar elektronikus, akar papir alaptl) minden naptari év elején hivatalosan
meg Kell nyitni, a naptari év végén pedig le kell zarni. Ennek mod;jat részletesen szabalyozza

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 43. §-a.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet értelmében az iktatokonyvnek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

- iktatoszam,

- iktatas id6pontja,

- beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositoja,

- adathordoz¢ tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
- kiildés id6pontja, modja,

- kiild6 adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozasi szdm (idegen szam),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

- ligyintézd neve €s a szervezeti egység megnevezése,

- irat targya,

- elo- és utoiratok iktatdoszama,

- kezelési feljegyzések,

- intézés hatarideje, modja és elintézés idpontja,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés.

Ezek koziil az iktatdszammal és az irattari tételszammal foglalkozunk részletesen.

Az iktatoszam:

Az iratokat a beérkezés, vagy keletkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni.

Az oktatasi intézmények szdmara az alszamos iktatast javasoljuk, a 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet is errdl rendelekezik.

Alszamos iktatds esetén az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
fészamon kell nyilvantartani. Az egy tigyirathoz tartoz6 kiilonbdzd iratokat az iktatasi f0szam
alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani. Az igy keletkezett iktat6szam:

foszam-alszam/év.
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Egy 1j irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy a folyo évben, vagy korabban volt-e eléirata
(el6zménye). Az elbiratot az aktudlis irathoz kell szerelni (azaz véglegesen hozzakapcsolni).
El6irat korabbi években is keletkezhet, ebben az esetben ezeket az iratokat is az ligyirathoz kell
szerelni. Az Uj iktatdsnal rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatdszamat, az
elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A fentebb lathato 8 alszdmos iktatokonyv esetében
erre csak akkor van sziikség, ha az elézmény egy masik targyévben keletkezett, vagy ha egy
f6szamhoz (sorszam) nyolcndl tobb alszdm tartozik. Ha a nyolc alszdm betelt, de még
ugyanabban az ligyben keletkezik irat, akkor azt 0ij f6szamra (sorszamra) iktatjuk, de eldiratként
jelolntink kell a kordbbi iktatoszamot. (Elektronikus iktatoprogram hasznélata esetén

gyakorlatilag végtelen mennyiségli alszdmot lehet egy f6szdmhoz rendeleni.)

Nagyon fontos, hogy csak azonos irattari tételszam ala sorolhaté iratokat lehet
osszeszerelni (hiszen az lehetetlen, hogy egy tigyirat kiilonbozd ligyirat-darabjai més-mas
Orzési idovel rendelkezzenek).

Természetesen az iktatoszamokat az iratokon is fel kell tiintetni, az egyes ligyiratdarabokat
pedig fizikailag is 6ssze kell kapcsolni. Ehhez érdemes el6adoéi ivet hasznalni. Az eléadoi iven
beliil a legmagasabb f6- ¢és alszammal rendelkezd irat (tehat idoben a legkésobb keletkezett irat)
van legfeliil, a legkisebb f6- és alszdmmal rendelkezd irat (tehat a legrégebben keletkezett)

pedig legalul.
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El6addi iv

mnl: MAGYAR
HEEBEE LEVELTAR NEMZETI LEVELTAR

Iktatoszam: MNL -TESZT/TFF/5-1/2022 Hatarid6: 2022. 07. 23.
El6ado:  Horvath Gergd

Szervezeti egység: Tanfolyam Fdsztaly
Beadvany szama:
kelte: 2022. 06. 23.
beérkezése: 2022. 06. 23. Elkiildte:
érkeztetési szama: Irattarba helyezés
MNL/ERK/42/2022 datuma:
Eldirat:
Utoirat:
Kiildé személy:
Minta Zoltan
Killdé szervezet:
Targy: Minta Zoltan tanuléidé-igazolas Betétivek szama: ... db

targyaban kildott kérelme
Melléklet: Megjegyzés: ...
Tételszam: 155, | e

Példa az el6adoi ivre

Az irattari tételszam:

Iktataskor az iratokat irattari tételszdmmal is el kell latni. Az irattari tételszdm alkalmazasa
nagyon fontos, ugyanis ez alapjan azonosithatdé be, hogy az irat — tartalma szerint — milyen
iigykorbe lett besorolva. Az ligykoroket és a hozzajuk kapcsolodo tételszamokat A nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. szamu melléklete (minta irattari terv) hatarozza meg. A
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tételszam vezetése és hasznalata azért fontos, mert a minta irattari terv ezekhez rendeli hozza
az eldirt 6rzési idot, tehat ez alapjan lehet majd beazonositani, hogy az adott iratot meddig kell
megorizni és mikor valik selejtezhetové.

Az irattari tételszamot az iktatokonyvben ¢€s az iktatott iratok eléadoi ivén is fel kell tiintetni.

(Nem minden iratot kell iktatni, amely szerepel az irattari tervben!)

A Levéltari torvény 10 §-a értelmében a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben
meghatarozott irattari tervet at kell venni és valtoztatasok nélkiil alkalmazni kell a

nevelési-oktatasi intézményekben.

4.2. Az irattarozas

A maradand¢ értékii iratok megérzése szempontjabol nagyon fontos a megfeleld irattarozas.
Az iratképzd szervek, koztilkk a nevelési-oktatdsi intézmények is mukodtethetnek kézi és
kozponti irattarat. Kézi irattdrban, amely altalaban az iktatas helyszinéiil szolgalo helységet
jelenti, az utdbbi 1-2 ¢év iratait érdemes tarolni, amelyek még a napi ligyintézésben
hasznalatosak lehetnek. Hogy az iratokat meddig praktikus kézi irattarban tartani, azt nagyban
meghatarozza, mennyi irat keletkezik egy évben, hiszen nagy mennyiségii iratanyag esetében
helysziike miatt lehet, hogy nem érdemes tobb €v anyaganak kézi irattdrban tartasaval
kisérletezni. Altaldnossagban azt ajanljuk, hogy két év eltelte utan érdemes az iratokat a
kozponti irattarban elhelyezni.

A koOzponti irattar szamadra kialakitott helyiség legyen zarhato, szaraz szoba. Az
irattarban lehetdleg ne fussanak a falakon kiviil kozmiivezetékek (viz, szennyviz), azok ugyanis
egy csOtorés alkalmaval azonnal elaztatjak és tonkreteszik az iratokat. A magas paratartalom és
a gyakran magas talajviz miatt szigortan keriilendd a pincék hasznalata irattar szamara.

Az irattarban az iratokat fém vagy fa polcokon kell elhelyezni és kertiilni kell az iratok
f61don torténd tarolasat.

Az irattarban az iratok a jobb attekinthetdség kedvéért évente és amennyiben lehetséges,
tigykorcsoportonként legyenek elkiilonitve. Ez, mint ahogyan késébb latni fogjuk, nagyban
megkonnyiti a selejtezés folyamatat, illetve az iratanyagban torténd keresést is egyszertibbé
teszi.

Eldiras, hogy az irattarban vagy annak kozvetlen kozelében mindig legyen hasznalhato

porolto6 késziilék.
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Az irattarban az iratokon kiviil egyéb targyak tarolasa nem megengedett.

4.3. A selejtezés

Bizonyara minden kozintézmény-vezetd ¢és iratkezeléssel foglalkozdé munkatars fejében
megfogalmazddott mar a kérdés, hogy meddig kell megdrizni az irattarban tarolt iratokat, illetve
mit lehet tenni akkor, ha az irattar megtelik és elfogynak a szabad polcok, ahol az Gjonnan
keletkezett iratokat elhelyezhetnénk. Ezekre a kérdésekre a selejtezés témakorében probalunk

valaszolni.

Meddig kell orizni az iratokat?
Az iratokat mindig az adott irat keletkezésekor érvényben 1év4 irattari tervben meghatarozott
ideig kell megdérizni.

Az irattari tervben meghatarozott 6rzési idot mindig be kell tartani, azt megréviditeni
nem lehet, a meghosszabbitasat viszont a levéltar kérheti. Abban az esetben is lehet hosszabb
ideig Orizni az iratokat, ha az iskola ugy itéli meg, hogy azokra még iigyviteli, vagy gyakorlati
okokbol tovabbra is sziiksége van. (Példaul az osztalynaplokat nem szoktdk leselejtezni, mert
osztalytalalkozok szervezéséhez hasznaljak dket.)

A jelenleg hatalyos irattari terv a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet egyes szamu
mellékletét képzd egységes irattari terv. Fontos azonban, hogy az iratok 6rzési idejének és
selejtezhetoségének megallapitasanal mindig az irat keletkezésekor érvényben 1évé
irattari tervet vegyiik figyelembe.

Pé¢ldaul: Egy 1978-ban keletkezett irat esetében nem lehet a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet melléklete alapjan megallapitani, hogy az irat selejtezhetd-e vagy sem, hanem
az akkor érvényben 1¢év0 irattari terv szerint kell ezt megtenni. Egy gyakorlati példaval
szemléltetve: 1978-ban egy altalanos iskolaban tanuldi fegyelmi iigyben keletkezett
irat. Az akkor érvényben 1évé 1976-ban megjelent minta irattari terv szerint
(Rendtartas az altalanos iskoldk szamdra 1976. 101-104. o.) ez az irat nem
selejtezhetd, hanem 20 év utan levéltarba adandd. Ellenben a jelenleg hatalyos minta
irattari terv szerint ezeket az iratokat 5 év utan selejtezni lehet. Ebben az esetben tehat
az a helyes eljaras, ha a korabbi szabalyozast veszik figyelembe €és az iratot nem

selejtezik!
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HASZNOS TANACS: A korabban érvényben 1évé minta irattari tervek elérheték a levéltar

honlapjan az alébbi linken: https://mnl.gov.hu/mnl/jnszml/iratkezeles felugyelete

Mit lehet tenni, ha betelt az iratar?

Amennyiben az irattdrban mar nem lehet megfeleléen elhelyezni az ujonnan keletkezett
iratokat, akkor (a fentiek figyelembevételével) selejtezni kell. A selejtezési eljaras 1ényege,
hogy a lejart 6rzési idejli iratokat kivalogatjak. Levéltari jovahagyas utan ezek keriilnek majd
megsemmisitésre. A selejtezendd iratok mellett lesznek levéltarnak atadando (errdl késébb lesz
sz0) és tovabb 6rzend? iratok. A tovabb 6rzendd iratok kozott van olyan, amelyik azért marad
az irattarban, mert az 6rzési ideje még nem jart le és van olyan, amely bar nem selejtezhetd, de
iigyviteli érdekbdl levéltarba sem keriil. Utdbbiakat hataridé nélkiil az irattarban kell érizni. A
fizikai szétvalogatas mellett fontos, hogy a selejtezendd €s a levéltarba adando iratokat az
iktatokonyvbdl is ki kell vezetni. Papir alapu iktatokonyvben a selejtezett iratok mellé ,,S”, a
levéltarba keriild iratok mellé ,,L.”, a hataridd nélkiil helyben marad¢ iratok mellé ,,H” jelzés
kertil.

A selejtezés elvégzéséhez ma mar nem kotelezd 3 tagi bizottsagot alakitani. A
selejtezési munkat az intézmény vezetdje ellendrzi. A selejtezési munkarodl jegyzékonyvet kell
felvenni. A selejtezési jegyzokonyvben rogziteni kell:

- A selejtezés elvégzésének idopontjat. (Példaul: 2020. junius 16-tol 2020. janius 29-ig.)

- A selejtezési munkat ellenérzo vezetd nevét.

- A selejtezési eljaras ald vont iratok megnevezését ¢és évkorét. (Példaul: A Cibakhazi
Damjanich Janos Altalanos Iskola iktatott iratai 1987-2014.) Osszetett intézményeknél fontos
a jegyzOkonyvben feltiintetni, hogy az intézmény melyik egységének iratait érinti a selejtezés.
P¢ldaul amennyiben az iskola gimnazium ¢és altalanos iskola is (vagy a multban az volt, s6t, ha
esetleg a multban ezek kiilon intézményként szerepeltek), fontos feltiintetni, hogy melyik
képzési egység iratait selejtezik!

- A selejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben. (Ennek meghatarozasa egyaltaldn nem
olyan nehéz, mint gondoljuk. 1 ifm annyit tesz, hogy az iratokat széthajtva, lapjaval egymasra
tessziik ¢és elérjiik az 1 méteres magassagot.)

- A selejtezési eljaras soran figyelembe vett jogszabalyokat. (Gyakorlatilag fel kell sorolni a
selejtezés soran figyelembe vett irattari terveket! A kordbbiakat is, nem csak az aktualisan
hatéalyosat!)

A selejtezési jegyzOkonyv mellett késziteni kell egy iratjegyzéket is, ahol

iigykoronként vagy az iratok tartalma szerint fel kell sorolni a ténylegesen selejtezend? iratokat
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¢s keletkezésiik évkorét, esetleg ha lehetséges, akkor irattari tételszamukat. Az iratokat nem
sziikséges tételesen (ligyiratonként) felsorolni, elegendd irattari tételenként feltiintetni vagy a

tartalmilag egybetartoz6 iratokat §sszesitve felsorolni.

Iratok targya Evkor

Erettségi vizsgadolgozatok 2013-2016
Osztalynaplok 1995-2016
Rontott bizonyitvanyok 1985-2015
Tanmiihely fenntartasaval kapcsolatos iratok 1964-1975
Szamlak 1990-2000
Ebédeltetés/napkozi 1990-2006
Tanul6k fegyelmi tigyei 1995-2006

P¢lda a selejtezendd iratok jegyzékére

Osszetett  intézmények esetében itt is fontos kiilonvalasztani a  kiilonbozo
intézményegységekben selejtezett iratokat.

A jegyzOkonyvet €s a selejtezett iratok jegyzékét legalabb kettd eredeti példanyban meg
kell kiildeni a levéltar szamara, jovahagyas és zaradékolas céljabol. Levéltari jovahagyas
nélkiil a selejtezésre szant iratokat elszallitani és/vagy megsemmisiteni SZIGORUAN
TILOS! A levéltarnak jogaban all a selejtezést feliilbiralni, az iratokat visszatartani vagy
maradand¢ értékiivé nyilvanitani. A levéltarnak jogaban all az irattari terv altal meghatarozott
Orzési 1dot is feliilbirdlni oly modon, hogy maradandd értékiivé nyilvanit olyan iratokat,
amelyek az irattari terv szerint egyébként selejtezhetdk lennének. Ez kiilondsen fontos a
nevelési-oktatasi intézmények esetében, ahol a legujabb minta irattari tervek olyan iratokat is

selejtezhetoként jelolnek, amelyek a levéltar allaspontja szerint maradando értékkel birnak.

HASZNOS TANACSOK:

- A félreértések és a tobbletmunka elkeriilése érdekében érdemes még a tényleges selejtezési
eljaras megkezdése elott konzultalni a levéltar egy gyljtoteriilettel foglalkozd munkatéarsaval.
A konzultacid ¢és a segitségnytjtas részeként lehetdség van a jegyzokonyv-tervezet eldzetes
véleményeztetésére. Ez ligyben is a gytjtoteriilettel foglalkozo levéltarosok tudnak segitséget

nyuyjtani.

23



- Mivel a levéltar visszatarthat iratokat, a levéltari jovahagyasig a selejtezésre szant anyagot
érdemes oly moédon elkiiloniteni, hogy abban tovabbra is megtalaljak, és ha szilikséges
kiemelhessék az iratokat. Kerlilend tehat a selejtezésre szant iratok Omlesztve torténd

bezsakolasa, konténerbe szorasa stb.

A levéltari jovahagyast kdvetden a selejtezett iratokat meg kell semmisiteni, méghozza
oly mddon, hogy lehetetlenné valjon az iratok tovabbi felhasznalasa vagy rekonstrualasa. Tehat

el kell égetni vagy le kell daralni azokat. Ezt elvégezhetik maguk az iskolak vagy kiilsé cég is.

Maradandé értékii iratok a nevelési-oktatasi intézményekben

Arra mar utaltunk, hogy a maradand6 értékii iratok korét alapvetden a minta irattari tervek
hatarozzak meg. A nevelési-oktatasi intézmények esetében azonban az 1994 6ta érvényben 1évo
minta irattari tervek levéltari szempontbol nem koriiltekintden hataroztdk meg a maradando
iratok korét, mert szamos olyan irattipust selejtezhetdonek jeldltek, amelyek tudomanyos
szempontbol komoly értékkel birnak. S6t vannak olyan fontos iratok, amelyek nem is kaptak
sajat ligykort. Példaként emlithetnénk a tantestiileti értekezletek jegyzokonyveit. 1987-ig ezek
a nem selejtezhetd, levéltarba keriild iratok kozé tartoztak, 1987-ben mar csak 10 éves 6rzési
1ddt allapitottak meg veliik kapcsolatban, 1994 6ta pedig nem is szerepel ilyen ligykor a minta
irattari tervekben. Pedig az egy tanévre vonatkozo legfontosabb informacidkat a legkdnnyebben
a tanévnyito, féléves €s tanévzard tantestiileti jegyzokonyvekbdl ismerhetjiik meg.

A torténeti, tudomanyos szempontbdl értékes iratok védelme érdekében nagyon fontos
jogkore a levéltaraknak, hogy feliilbiralhatjak az irattari tervek rendelkezéseit és maradando
értéklivé nyilvanithatnak barmilyen iratot. Annak érdekében, hogy ezekre a fontos
dokumentumtipusokra mar maguk az iskolak is odafigyelhessenek, €s ne vonjak dket selejtezési
eljaras ald, a kovetkezdkben felsorolunk néhany irattipust, amelyeket maradando értékiinek
gondolunk, annak ellenére, hogy példaul a jelenleg hatdlyban 1évé minta irattari terv szerint
selejtezhetok.

Fontos, maradando értékii iratok:

- Tantestiileti, munkakozosségi, osztalyoz6 értekezletek jegyzOkonyvei, ellendrzési
jegyzoékonyvek.

- Barmilyen szdveges beszamolo az iskola éves munkéjarol.

- Olyan statisztikdk, melyekbdl az iskolara vonatkozoan fontos adatok (tanuloi 1étszam, szakos
ellatottsag stb.) megtudhatok.

- Bels6 szabalyzatok.
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- Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok iratai.

- Az iskola torténetének fobb eseményeire (l1étesités, fejlesztés, atszervezés stb.) vonatkozo
iratok.

- Ha korédbban, vagy jelenleg miikddott vagy mikdodik iskolaszék, akkor az ahhoz kapcsolddo
iratok.

- Gazdasagi jellegli iratok koziil olyan mérlegek, beszamolok, amelyek szovegesek.

- Pélyézati anyagok, amennyiben azokban tervrajzok talalhatok.

- Minden 1945 el6tt keletkezett irat.

Néhany példa:

A szolnoki Kassai 1ti altalanos iskoldban tett tanulmanyi feliigyeldi latogatas jegyzokonyve

1951-bél
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Statisztikai adatlap az 6csodi reformatus iskoldbol (most Ocsodi Jozsef Attila Altalanos

Iskola), 1946—1947-bdl
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A szolnoki Délibab uti altalanos iskola hazirendje 1973-bol
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A karcagi polgari lednyiskola iskolaszékének jegyzOkonyve 1945-bdl
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A szolnoki Konstantin uti altalanos iskola havi gazdalkodasanak szoveges beszamoldja 1970-
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(A képek illusztraciok, régebbi dokumentumok, melyek azt hivatottak szemléltetni, hogy

ezeknek a kozelmultban keletkezett megfeleldire is szliksége van a levéltarnak.)

KERJUK, HOGY EZEKRE AZ IRATTIiPUSOKRA KELETKEZESI IDEJUKTOL ES
AZ IRATTARI TERVEKBEN MEGHATAROZOTT ORZESI IDEJUKTOL
FUGGETLENUL UGYELJENEK, ES SEMMIKEPPEN SE SELEJTEZZEK OKET!

4.4. A levéltar: atadas

A maradand6 értékii iratok altaldban a keletkezésiikt6l szamitott 15 ¢év eltelte utan
bekeriilhetnek a levéltarba.

Fontos, hogy a levéltarba csak olyan iratanyag keriilhet be, amely korabban atesett a
selejtezésen. Tehat az iktatott, évenként leflizott iratokat nem lehet valogatas nélkiil beadni a
levéltarba, hanem abban is el kell végezni a selejtezést! Az iratokat a hozzajuk tartozoé ligyviteli
segédletekkel (iktato- és mutatokdnyvek) egylitt tudjuk atvenni. Fertdzott, tehat eldzott,
penészes iratokat a levéltar nem fogad be.

Az atadas eldtt kérjiik, hogy mindenképpen egyeztessenek a levéltar vezetdjével arrol,
hogy milyen mennyiségii és évkori iratot szeretnének atadni.

Az irattari atadasrol egy atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek
melléklete tartalmazza az atadni kivant iratok jegyzékét. A selejtezési jegyzékhez hasonloan itt
sem sziikséges az egyes ligyiratok darabszintii felsorolasa, hanem elegendé azok
iigykorének/tipusanak, évkorének és darabszaménak a feltiintetése, fontos azonban {igyelni

arra, hogy a jegyzék és a beérkezd iratok Osszeegyeztethetdek maradjanak.. (Lasd a lenti

példat.)
Az 1skola iktatott iratai 1980-1999 9 csomo
Tantestiileti jegyzOkonyvek 1985-2000 3 csomo
Eves beszamolok 2000-2001 2 kotet
Iktatokonyvek 1980-1999 19 kotet

Pé¢lda az atadas-atvételi jegyzokonyvhoz csatolando iratjegyzékre
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Az iratok levéltarba szallitasarol az atado félnek kell gondoskodnia.

OSSZEGZES

Béarmilyen iratkezeléssel kapcsolatos kérdéssel keressék az MNL Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Levéltaranak munkatarsait!

Elérhetoség:

Telefon: 06 56/421-404

Cim: 5000 Szolnok, Pozsonyi ut 40-42.

Gyujtoétertilettel foglalkozo kollégak:

Mucsi Laszl6 (mucsi.laszlo@mnl.gov.hu)

Horvath Gergé (horvath.gergo@mnl.gov.hu)

Csonge Attila (csonge.attila@mnl.gov.hu)

Vincze Janos Farkas (vincze.janos.farkas@mnl.gov.hu)
Irattari tervek €s minta iratkezelési szabalyzat elérhetdsége:

https://mnl.gov.hu/mnl/jnszml/iratkezeles_felugyelete

Felhasznalt irodalom:
Leveltari Kezikonyv. (Fészerkesztd: Kormendy Lajos) Budapest, Osiris Kiado, 2009.
Leveltari ismeretek. Oktatasi segédanyag a segédlevéltaros tanfolyamok hallgatoi részere. I.

[Levéltari Modszertani Fiizetek 9.] Budapest, Magyar Orszagos Levéltar, 2002.
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