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BEVEZETES

Modern ¢letiinkben a nevelési-oktatasi intézmények Oridsi szerepet jatszanak, hiszen az
altalanos tankotelezettségnek koszonhetden 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 megallapitasahoz is elengedhetetlen
dokumentumok, melyeket az allampolgar kérésére az iskolaknak poétolni is tudni kell. Az
allampolgarok szempontjabol tehat nagyon fontos iratok keletkeznek a nevelési-oktatasi
intézményekben. Emellett az iskolak iratai tudomanyos, torténeti szempontbol is értékesek
lehetnek, hiszen szinte elképzelhetetlen egy telepiilés torténetét tudomanyosan feldolgozni
mennyire hianyos lenne egy torténelmi személyiség életrajza tanulmanyainak feltarasa nélkiil.
Ebbdl adododan fontos az, hogy a jogi és torténeti szempontbol értékes iratok megmaradjanak a
nevelési-oktatasi intézményekben, ezért kiemelt figyelmet érdemelnek az iratkezelés
szempontjabol.

Ez a segédanyag elsésorban a nevelési-oktatasi intézmények (6vodak, altalanos iskolak,
kozépiskolak sth.) vezetdi és az iranyitasuk alatt dolgozo, iratkezelési feladatokat ellatd
munkatarsak szamara 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 és selejtezését szakszertien lathassak
el. Ez nem csak a jogszabalyi kotelezettségek betartasa miatt fontos, hanem ahogy fentebb
utaltunk ra, tudomanyos szempontbol is. Aki helyesen kezeli az iratokat, az értéket 6riz meg.

Az iratkezeléssel kapcsolatos szakkifejezések rogzitése €és 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 altalanos
kovetelményeit, majd az iratkezelés folyamatanak 1épésein keresztiil bemutatjuk, hogy minek
is kell torténnie az iratokkal a keletkezéstdl/intézménybe érkezést6l egészen a

selejtezésig/levéltarba adasig.



1. FOGALOMTAR

atmeneti irattar. A nevelési-oktatasi intézmény altal az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott iddtartamt atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik.

csatolas: Az iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

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

elektronikus iktatokonyv: A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver azon
szolgaltatds-egylittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megdrzését ¢és
visszakereshetdségét biztositja.

eloadoi iv: Az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz.

expedialas: Az irat kézbesitésének eldkészitése, ligyintéz0i vagy vezetdi utasitds alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjanak €s iddpontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa.
érkeztetés: A beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

iktatas: Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden. Az iktatds torténhet
elektronikusan és papir alapon is.

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

iktatoszam: Olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az iktatando
iratot.

irat: A nevelési-oktatasi intézmény mitkodése 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 egylittesen

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



nyilvantartdsat, rendszerezését ¢s a selejtezhetdség 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 modon
tantsitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6ld korményrendeletben foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, és emellett egyéb funkciokat is
ellathat.

iratkélcsonzés: A papir alapu iigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti
vagy a kdzponti irattarbol.

irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott igyirat atmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az iigyintézés
befejezését kovetd idore.

irattari anyag:. Rendeltetésszerlien a nevelési-oktatasi intézménynél marado, tartalmuk miatt
atmeneti vagy végleges meg0rzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

irattari terv: Az iratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzEék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a nevelési-oktatasi intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

irattari tétel: A nevelési-oktatdsi intézmény iligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari Orzési idével rendelkezd - irattari egys€g, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtaba soroléasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito.

kezddirat: Az ligyben keletkezett elso irat, az ligy indito irata.

kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek
sz616 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

kézbesiteés: A kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoéz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

kozfeladatot ellato szerv: Az allami és Onkormdnyzati kozfeladat-kataszterrél sz6l6

kormanyrendeletben meghatarozott kozfeladat-kataszter adatbazisaban szereplé kozfeladatot
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ellato, tovabba a nemzeti vagyonnal gazdalkodé vagy azzal rendelkezd szerv vagy személy,
valamint a nemzeti vagyonro6l sz6lé 2011. évi CXCVL torvény 2. melléklet 1. pontjaban
meghatarozott vagy tobbségi adllami vagy dnkormanyzati tulajdonban 1év0 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 — végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar.

kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): A maradando értékii irattari anyagnak az a kore,
amelyre vonatkozoéan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott
kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartéjanak dontése alapjan koteles atvenni.
kozponti irattar: A nevelési-oktatdsi intézmény irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adés eldtti, valamint a maradandd értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok 6rzésére szolgalo irattar.
kiildemény: Papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy tdrgyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel
lattak el.

kiildemény bontasa: Az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatova tétele.

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

levéltarba adas: A lejart irattari Orzési idejli, maradandd értékii iratok teljes ¢€s lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

maradando értékii irat: A gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsadhoz ¢€s az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo6 irat.

Mmasodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos moédon
hitelesitettek.

masolat: Az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhli formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.



megsemmisités. A Kiselejtezett iratban foglalt informacionak a helyreallitas lehet6ségét kizaro
modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrudlhato.

mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisér6 irattol — elvalaszthato.
melléklet. Az irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan attol.
papir alapu érkezteto konyv: Hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiilldemények
nevelési-oktatdsi intézményhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba 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 megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd eldkészitése.

szerelés: Ugyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetok.

szerv: A jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

szigndlas: Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeldlése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

tovabbitds: Az ligyintéz€s soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz.
ligyintézo: Az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eléadoja, aki az ligyet dontésre el6késziti.
tgyirat: Egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

ligykezeld: Iratkezelési feladatokat végzo személy.

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

2. A LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK

Az 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérodl

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

vonatkozik.



- A jogszabaly célja biztositani, hogy a kozfeladatot ellatod szervek irattari anyaga szakszeriien
kezelt és rendszerezett, j6l hasznalhat6 forrasanyagga 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 ellaté 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 iigyviteli segédleteket
(iktato- és mutatokonyv) levéltari célra is hasznalhatdé modon
vezetni;
- az iratokat irattari tételbe besorolni;
- az iratokat irattarban elhelyezni;

- a nem selejtezheto iratokat a levéltarnak atadni.

l

9. § (3) bekezdése szerint mindezért a szerv vezetdje a felel6s.

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

melyet
-a 10. § (1) bekezdése értelmeben a szerv az illetékes kozlevéltarral egyetértésben ad Kki.
- A torvény 11. §-a lehetdve teszi, hogy a kozfeladatot ellatd szerv iratainak védelmét és
iratkezelésének rendjét az illetékes kozlevéltar ellendrizze, azzal kapcsolatban szaktanacsot
adjon.
- A torvény 13. §. e) pontja a kozlevéltar feladataként irja el6, hogy a kozfeladatot ellato

szervek irattari selejtezését ellendrizze.

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

E rendelet hatarozza meg a kozfeladatot ellatd szervekhez (igy a nevelési-oktatasi
intézményekhez) beérkezd és az ott keletkezett papir alapa és elektronikus koziratok (a

tovabbiakban: irat) kezelésének egységes kovetelményeit.



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

- A rendelet I11. fejezete rogziti az iratok kezelésének altalanos kovetelményeit €s az iratkezelés
folyamatdnak (az irat beérkezésétol/keletkezésétol a selejtezésig/levéltarba adasig) egyes
1épéseihez kapcsolddo kovetelményeket és eldirasokat. Gyakorlatilag az iratkezelési szabalyzat
gerincét is ennek kell alkotnia, tehdt az iratkezelési szabalyzat megirdasakor erre a
jogszabalyra érdemes tamaszkodni és ennek a rendeletnek az eléirasait adaptalni az adott

intézmény sajatossaginak és szervezeti felépitésének a figyelembevételével.

A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak €s a nyilvdnos maganlevéltarak
tevékenységével osszefliggd szakmai kovetelményekrol
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, ¢s a maradand6 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 értékii iratokat tartalmaz;
- ha a selejtezési jegyzOkonyv alapjan kétsége meriil fel a selejtezés
szabalyszerliségét 1illetden, a helyszinen végzett vizsgdlat alapjan
gy6z6dik meg arrol, hogy a selejtezésre javasolt iratok kozott valoban
nincs maradando értéki irat; és
- a szerv altal selejtezésre Kijelolt 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

visszakildi.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol



E rendelet a mellékletei kozott tartalmazza a nevelési-oktatasi intézmények szamara
hasznalando MINTA IRATTARI TERVET, amely meghatarozza a kiilonbozé targykorii

iratok Orzési idejét és meghatarozza a maradando értéki iratok korét.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata

Természetesen az iratkezelés kapcsan az adott intézményeknek figyelembe kell vennitik sajat
szervezeti és miikodési 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 kiildeményeket ki bonthatja

fel, ki rendelkezik kiadmanyozasi jogkorrel stb.

3. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT ES AZ IRATTARI
TERV

Minden nevelési-oktatdsi 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 szabélyzatnak tartalmaznia kell, hogy milyen jogszabalyok figyelembevételével torténik az
iratkezelés, ki felligyeli azt a szerven beliil, milyen rendszerben torténik az iratkezelés €s milyen
folyamaton megy keresztiil az irat, mi torténik vele a beérkezéstol/keletkezéstdl egészen a

selejtezésig/levéltarba adasig.

Az iratkezelési szabalyzat legfontosabb elemei:

1. Altaldnos rendelkezések
- Az iratkezelés soran figyelembe veendd legfontosabb jogszabalyok felsorolasa. Ezek
nagyrészt — de nem kizarélagosan — azok a jogszabalyok, melyekkel az el6z6 fejezetben
foglalkoztunk.
- Meg kell hatdrozni a szabalyzat hatalyat. (A szabalyzat hatdlya altaldban az

intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd vagy onnan tovéabbitott iratokra terjed ki.)
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- Rogziteni kell az iratkezelés szabalyozasanak modjat. Itt gyakorlatilag azt kell
lefektetni, hogy mit szabdlyoz maga az iratkezelési szabdlyzat. (Az iratkezelési
szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.) Ki
kell emelni, hogy az intézmény vezetje az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggd 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 szabalyos iratkezeléshez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa stb.
2. Az iratok kezelésének altaldnos kdvetelményei
- Rogziteni kell az iratok rendszerezésének alapelveit.
- Szabalyozni kell az iratok nyilvantartasanak és az iratforgalom dokumentalasanak
rendjét.
- Rogziteni kell azt, hogy a szerv az iratkezelést milyen rendszerben végzi (kdzponti,
osztott vagy vegyes)
Kozponti iratkezelés: egyetlen kozponti helyen torténik az
iratkezelés valamennyi mozzanata: beérkezé és kimend iratok
atvétele, iktatds, mutatdzas, postazds, atmeneti irattar
miikddtetése.
Osztott iratkezelés: az iigyiratkezelés valamennyi mozzanata
kiilon-kiilon, az egyes szervezeti egységeknél torténik.
Vegyes iratkezelés: az el6z6 két pontban foglaltak egylittes
alkalmazasa.
3. Az iratkezelés folyamata
Ebben a részben gyakorlatilag 1€pésrdl 1€pésre szabalyozni kell, hogy mi torténjék a nevelési-
oktatasi intézményhez érkezd, vagy ott keletkezd iratokkal a beérkezéstdl/1étrehozastol a
selejtezésig/levéltarba adasig. Ezen beliil a kovetkezd részfolyamatokra kell kitérni:
- kiildemények atvétele
- kiildemények felbontasa
- az iktatokonyv (milyen iktatokonyvet hasznalnak, annak milyen adatokat kell
tartalmaznia)

- az iktatészam (hogyan épiil fel az iktatoszam)
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- az iktatas (papir alapu iktatds torténik-e vagy iktatoprogram segitségével, mely
dokumentumokat nem sziikséges iktatni stb.)
- Szignalas
- kiadmanyozas
- expedialas
- lirattarozas (atmeneti és kozponti irattar, melyikbe mikor, hogyan keriilnek
elhelyezésre az iratok)
- Selejtezés (a selejtezés rendje, a levéltarral vald egyiittmiikddés kotelezd jellegének
rogzitése)
- levéltarba adas (mikor és milyen feltételek mellett keriil sor levéltari atadasra)

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
- Ki hogyan férhet hozzé a nevelési-oktatasi intézménynél tarolt iratokhoz.

5. Egyéb rendelkezések
- 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 jogutoddal, vagy jogutod nélkiil
szlinik meg.

6. Zar6 rendelkezések
- Rogziteni kell, hogy az iratkezelési szabalyzat mikor Iépett 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 jegyzékonyv minta.

Az Uj iratkezelési szabalyzatot 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 kovetkez6 formaban:
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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 jogkdromben eljarva a Intézmény neve egyedi iratkezelési
szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

Szolnok....
levéltarigazgato

MNL Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara

Az iratkezelési szabalyzatot mindig modositani kell, ha a nevelési-oktatasi intézményben olyan
szervezeti vagy személyi valtozds all be, amely az iratkezelés rendszerét érdemben
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 addddan csak a naptari év januar 1-t6l léphet hatilyba 0j iratkezelési
szabalyzat, azt még ezen id6pont el6tt meg kell kiildeni a levéltar szamara jovahagyasra. Utdlag
ugyanis nem tudunk szabalyzatot jovahagyni. Tehat ha januar 1-tdl valtozik az iratkezelés,
akkor a bevezetni kivant szabalyzatot érdemes még el6zd év november folyaman bekiildeni,
hogy az Gijjévben mar a jovahagyott szabalyzatot hasznéalhassak.

- 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 elbirja, hogy az intézmény
fenntartojanak vagy feliigyeld szervének (pl. tankeriileti kdzpont) is jova kell hagynia az

iratkezelési szabalyzatot, vagy ha a fenntarté vagy feliigyeld szerv sajat hasznalatra kér egy
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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 kdvetkezd

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

az itt talalhaté minta iratkezelési szabalyzatban felsorolt jogszabalyoknak mar nem mindegyike
érvényes, ezért a jelenleg hatalyos jogszabalyokkal kérjiik 6ket felcserélni!)
- Az iratkezelési szabalyzat elkészitése illetve bekiildése elott javasolt az elézetes egyeztetés a

levéltar egyik gytjtoteriilettel foglakozo 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
maradando értéki iratok védelme szempontjabol. Helyes iktatas nélkiil lehetetlen az iratokat
visszakeresni, megfeleld irattarozas hianyaban pedig attekinthetetlen lesz az irattari anyag és
nem lehet megovni a maradando értékii iratok fizikai épségét sem. Ha az iktatas és irattdrozas
helytelen, akkor lehetetlenné valik a jogszabalynak megfeleld selejtezés elvégzése is, ami maga
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 felbontdsa utdn az iratkezelés folyamatdnak talan
legfontosabb eleme az iktatas. 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 tja
pontosan kovetheto és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen. Ennek érdekében az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az

iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
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https://mnl.gov.hu/mnl/jnszml/iratkezeles_felugyelete

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

- reklamanyagokat, 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.

Iktatds 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 iktatds is, nyomtatvanyboltban vésarolhatd, szabvany

iktatokonyv hasznalataval.

HASZNOS TANACS: Tobbfajta papir alapt iktatokonyv 1étezik, melyek koziil az alszamos

iktatokonyv beszerzését javasoljuk.

Szabalyos iktatas céljara alkalmatlan eszkozok:
- kockas fiizet

- tablazatkezel programok

- szovegszerkesztd programok

- barmilyen mds, nem hitelesitett, az iratkezelést taglalo jogszabalyoknak nem megfeleld forma
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Az iktatokonyvet (akar elektronikus, akar papir alapt) minden naptari év elején hivatalosan
meg Kell nyitni, a naptari év végén pedig le kell zarni. Ennek modjat részletesen szabalyozza

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

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet értelmében az iktatokonyvnek a kovetkez6 adatokat kell
tartalmaznia:

- iktatoszam,

- iktatas id6pontja,

- beérkezés id6pontja, 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 szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),

- igyintézd neve €s a szervezeti egys€g megnevezése,

- irat targya,

- el6- és utodiratok iktatdoszama,

- kezelési feljegyzések,

- intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés.

Ezek koziil az iktatdszammal és az irattari tételszammal foglalkozunk részletesen.

Az iktatoszam:

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

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

Alszamos iktatds esetén az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
f6szamon kell nyilvantartani. Az egy iigyirathoz tartozo kiilonboz0 iratokat az iktatasi f6szdm
alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani. Az igy keletkezett iktatoszdm:

foszam-alszam/év.
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Egy 1j irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy a folyo évben, vagy kordbban volt-e eldirata
(el6zménye). Az eldiratot az aktudlis irathoz kell szerelni (azaz véglegesen hozzakapcsolni).
El6irat korabbi években is keletkezhet, ebben az esetben ezeket az iratokat is az tigyirathoz kell
szerelni. Az 1 iktatasnal rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdoszamat, az
elézménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A fentebb lathato 8 alszdmos iktatokonyv esetében
erre csak akkor van sziikség, ha az el6zmény egy masik targyévben keletkezett, vagy ha egy
fészamhoz (sorszam) nyolcnal tobb alszdm tartozik. Ha a nyolc alszdm betelt, de még
ugyanabban az ligyben keletkezik irat, akkor azt 0j f6szamra (sorszamra) iktatjuk, de eléiratként
jelolntink kell a korabbi iktatoszamot. (Elektronikus iktatoprogram hasznalata esetén

gyakorlatilag végtelen mennyiségii alszamot lehet egy f0szamhoz rendeleni.)

Hogyan néz ez ki a gyakorlatban:
1. Példa Béla tanuldval kapcesolatban 2020. janudr 25-én érkezik az elsd irat az iskoldhoz:
A nevelési tandcsado hatarozata, mely szerint Példa Bélat sajatos nevelési igényii tanulova
nyilvanitjak

Ennek az iratnak az iktatoszama 34-1/2020 lesz.

El6irat nincsen, mert a tanuloval kapcsolatban ez volt az elsd irat.
2. Késobb, 2020. marcius 14-én érkezik az iskolahoz egy ujabb irat:
Példa Istvanné kérvénye, hogy fia, Példa Béla magantanulo lehessen.

A rendezd elv az, hogy a Példa Bélaval kapcsolatos iratokat egyben kezeljiik. Az vj
iratot tehat ugyanarra a fészamhoz, de 01j alszamra iktatjuk: 34-2/2020.
Ha nem alszamos iktatokonyvet hasznalunk, az iktatokonyvben jeldlniink kell az eldirat szamat
(34-1/2020), az eldiratnal pedig az utdirat szamat (34-2/2020). Ezt alszamos iktatokonyv
esetében is meg kell tenniink két esetben: ha a lehetséges alszdmok beteltek (8-ndl tébb van),
vagy ha az eldirat korabbi évben keletkezett.
3. Az iskola valaszol a sziiléknek, amit egy ujabb alszamon kell iktatni:

Az iktatoszam 34-3/2020. lesz.
Az eldbbi logika szerint, ha kell, jeldljiik az eldirat szamat (34-2/2020.), az eldiratnal pedig az
utdirat szamat (34-3/2020.)

Természetesen az iktatoszamokat az iratokon is fel kell tiintetni, az egyes tigyiratdarabokat

pedig fizikailag is 0ssze kell kapcsolni. Ehhez érdemes eldadoéi ivet hasznalni. Az eldadoi iven

beliil a legmagasabb f6- és alszammal rendelkezd irat (tehat idében a legkésobb keletkezett irat)
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van legfeliil, a legkisebb f6- és alszdmmal rendelkez0 irat (tehat a legrégebben keletkezett)

pedig legalul.

Az irattari tételszam:

Iktataskor az iratokat irattari tételszammal is el kell latni. Az irattari tételszam alkalmazéisa
nagyon fontos, ugyanis ez alapjan azonosithat6 be, hogy az irat — tartalma szerint — milyen
iigykorbe lett besorolva. Az ligykoroket és a hozzajuk kapcesolodod tételszamokat A nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. szamu melléklete (minta irattari terv) hatdrozza meg. A
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
meg0rizni €s mikor valik selejtezhetové.

Az irattéri tételszamot az iktatokonyvben €s az iktatott iratok el6adoi ivén is fel kell tiintetni.

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

HASZNOS TANACSOK: Vannak olyan fontos irattipusok, amelyek sajnos nem szerepelnek
a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben megadott minta irattari tervben. Ilyenek a
jegyzokonyvek (példaul a tantestiileti értekezletek, munkakozosségi értekezletek
jegyzokonyvei), amelyek egyik tételszam ala sem sorolhatok be. Ebben az esetben két lehetdség
van:

- vagy beleszoritjuk az adott iratot egy, a tartalma alapjan leginkabb megfeleld ligykorbe
(p¢ldaul a jegyzOkonyveket a ,,Munkatervek, jelentések, statisztikak k6z¢), vagy

- modositjuk a minta irattari tervet és létrehozunk plusz tigykoroket.
Fontos azonban, hogy mind a két esetben az iratkezelési szabalyzat és a minta irattari terv

kialakitasakor jeloljiik ezeket a modositasokat.

4.2. Az irattarozas

A maradando értékil iratok megdrzése szempontjabol nagyon fontos a megfeleld irattarozas.
Az iratképzd szervek, koztik a nevelési-oktatasi intézmények is milkodtethetnek kézi és
kozponti irattarat. Kézi irattarban, amely altalaban az iktatas helyszinéiil szolgald helységet

jelenti, az utdbbi 1-2 ¢év iratait érdemes tarolni, amelyek még a napi ligyintézésben
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hasznalatosak lehetnek. Hogy az iratokat meddig praktikus kézi irattarban tartani, azt nagyban
meghatarozza, mennyi irat keletkezik egy évben, hiszen nagy mennyiségli iratanyag esetében
helysziike miatt lehet, hogy nem érdemes tobb év anyaganak kézi irattdrban tartasaval
kisérletezni. Altaldnossagban azt ajanljuk, hogy két év eltelte utan érdemes az iratokat a
kozponti irattarban elhelyezni.

A kozponti irattar szamara 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 szigorian keriilend6 a pincék hasznalata irattar szamara.

Az irattarban az iratokat fém vagy fa polcokon kell elhelyezni és keriilni kell az iratok
f6ldon torténd tarolasat.

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

Eldirés, hogy az irattarban vagy annak kézvetlen kdzelében mindig legyen hasznalhat6
poroltd késziilék.

Az irattarban az iratokon kiviil egyéb targyak taroldsa nem megengedett.

4.3. A selejtezés

Bizonyara minden kozintézmény-vezetd és iratkezeléssel foglalkozd6 munkatars fejében
megfogalmazodott mar a kérdés, hogy meddig kell megérizni 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 1év0 irattari tervben meghatarozott
ideig kell megérizni.
Példaul: A jelenleg hatalyos minta irattari terv szerint a panasziigyeket a keletkezéstdl
szamitott 5 évig kell megdrizni. Fontos azonban, hogy az 6rzési 1dot az irat keletkezési

éveét kovetd év januar 1-t61 kell szdmolni. Tehat ha egy sziild irasbeli panasszal €l az
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iskola iranyaba 2020. november 12-én, akkor az adott irat 2026. januar 1-t61 valik majd
selejtezhetdve.

Az irattari tervben meghatarozott 6rzési id6t mindig be kell tartani, azt megroviditeni
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 tligyviteli, vagy gyakorlati
okokbol tovabbra is sziiksége van. (Példaul az osztalynaplokat nem szokték leselejtezni, mert
osztalytalalkozok szervezéséhez hasznaljak oket.)

A jelenleg hatalyos irattari terv a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet egyes szamu
mellékletét képzo egységes irattari terv. Fontos azonban, hogy az iratok 6rzési idejének és
selejtezhetoségének megallapitasanal mindig az irat keletkezésekor érvényben lévé
irattari tervet vegyiik figyelembe.

Példaul: Egy 1978-ban keletkezett irat esetében nem lehet a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet melléklete alapjan megallapitani, hogy az irat selejtezhet6é-e vagy sem, hanem
az akkor érvényben 1év0 irattari terv szerint kell ezt megtenni. Egy gyakorlati példaval
szemléltetve: 1978-ban egy altalanos iskolaban tanul6i fegyelmi ligyben keletkezett
irat. Az akkor érvényben 1évé 1976-ban megjelent minta irattari terv szerint
(Rendtartas az altalanos iskolak szamara 1976. 101-104. 0.) ez az irat nem
selejtezhetd, hanem 20 év utan levéltarba adandod. 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!

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

honlapjan az alabbi 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 Iényege,
hogy a lejart 6rzési idejli iratokat kivalogatjak. Levéltari jovahagyas utan ezek keriilnek majd
megsemmisitésre. A selejtezendd iratok mellett lesznek levéltarnak atadando (errél késébb lesz
sz0) €és tovabb Orzend? iratok. A tovabb Orzendd iratok kozott van olyan, amelyik azért marad
az irattarban, mert az Orzési ideje még nem jart le €s van olyan, amely bar nem selejtezhetd, de
tigyviteli érdekbdl levéltarba sem kertil. Utobbiakat hatdridd nélkiil az irattarban kell 6rizni. A

fizikai szétvalogatas mellett fontos, hogy a selejtezendd és a levéltarba adando iratokat az
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iktatokonyvbol is ki kell vezetni. Papir alapu iktatokonyvben a selejtezett iratok mellé ,,S”, a
levéltarba keriil iratok mellé ,,L”, a hataridé nélkiil helyben maradé iratok mellé ,,H” jelzés
kertil.

A selejtezést 3 tagu bizottsag végzi, akiknek a munkajat altaldban az intézmény vezetdje
ellendrzi. A selejtezési munkarodl jegyzokonyvet kell felvenni. A selejtezési jegyzokonyvben
rogziteni kell:

- A selejtezés elvégzésének idépontjat. (Példaul: 2020. junius 16-t6l 2020. janius 29-ig.)

- A selejtezési bizottsag tagjainak nevét. (Nekik ala is kell irniuk a dokumentumot!)

- A selejtezési munkat ellen6rz6 vezetd nevét. (Természetesen 6 is alairja a dokumentumot.)

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

- A selejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben. (Ennek meghatarozasa egyaltalan 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
hatélyosat!)

A selejtezési jegyzOkonyv mellett késziteni kell egy iratjegyzéket is, ahol
igykoronként vagy az iratok tartalma szerint fel kell sorolni a ténylegesen selejtezend? iratokat
és keletkezésiik évkorét, esetleg ha lehetséges, akkor irattari tételszamukat. Az iratokat nem
szlikséges tételesen (ligyiratonként) felsorolni, elegendd irattari tételenként feltiintetni vagy a

tartalmilag egybetartozé iratokat dsszesitve felsorolni.

22



[ratok targya Evkor

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

Példa a selejtezend¢ iratok jegyzékére

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

A jegyzOkonyvet és a selejtezett iratok jegyzékét legalabb kettd eredeti példanyban meg
kell kiildeni a levéltar szdmara, jovahagyas és zaradékolas céljabol. Levéltari jovahagyas
nélkiil a selejtezésre szant iratokat elszallitani és/vagy megsemmisiteni SZIGORUAN
TILOS! A levéltarnak jogédban all a selejtezést feliilbiralni, az iratokat visszatartani vagy
maradand6 értékiivé nyilvanitani. A levéltarnak jogaban all az irattari terv altal meghatarozott
Orzési 1dot is feliilbiralni oly mddon, hogy maradandd értékiivé nyilvanit olyan iratokat,
amelyek az irattari terv szerint egyébként selejtezhetok lennének. Ez kiilondsen fontos a
nevelési-oktatasi intézmények esetében, ahol a legjabb minta irattari tervek olyan iratokat is

selejtezhetdként jeldlnek, amelyek a levéltar allaspontja szerint maradando értékkel birnak.

HASZNOS TANACSOK:

- A félreértések és a tobbletmunka elkeriilése érdekében érdemes még a tényleges selejtezési
eljaras megkezdése eldtt konzultalni a levéltar egy gytijtdteriilettel foglalkozé munkatarsaval.
A konzultacid és a segitségnyujtas részeként lehetéség van a jegyzokonyv-tervezet elézetes
véleményeztetésére. Ez ligyben is a gyiijtéteriilettel foglalkozé levéltarosok tudnak segitséget
nyUjtani.

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

bezsakolasa, konténerbe szorasa stb.
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A levéltari jovahagyast kdvetden a selejtezett iratokat meg kell semmisiteni, méghozza
oly mddon, hogy lehetetlenné valjon az iratok tovabbi felhasznalasa vagy rekonstrualdsa. 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 értéki 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 szdmos olyan irattipust selejtezhetonek jeloltek, amelyek tudoményos
szempontbol komoly értékkel birnak. Sét vannak olyan fontos iratok, amelyek nem is kaptak
sajat tigykort. Példaként emlithetnénk a tantestiileti értekezletek jegyz6konyveit. 1987-ig ezek
a nem selejtezhetd, levéltarba keriild iratok kozé tartoztak, 1987-ben mar csak 10 éves Orzési
id6t allapitottak meg veliik kapcsolatban, 1994 6ta pedig nem is szerepel ilyen ligykor a minta
irattari tervekben. Pedig az egy tanévre vonatkozo legfontosabb informacidkat a legkonnyebben
a tanévnyito, féléves és tanévzard tantestiileti jegyzokonyvekbdl ismerhetjiik meg.

A torténeti, tudomanyos szempontbol értékes iratok védelme érdekében nagyon fontos
jogkore a levéltaraknak, hogy feliilbiralhatjdk az irattari tervek rendelkezéseit és maradando
értékiivé nyilvanithatnak barmilyen iratot. Annak érdekében, hogy ezekre a fontos
dokumentumtipusokra mar maguk az iskolak is odafigyelhessenek, és ne vonjak 6ket selejtezési
eljaras ala, a kovetkez6kben felsorolunk néhany irattipust, amelyeket maradando értékiinek
gondolunk, annak ellenére, hogy példaul a jelenleg hatalyban 1évé minta irattari terv szerint
selejtezhetok.

Fontos, maradando értékii iratok:

- Tantestiileti, munkakozdsségi, osztalyozo értekezletek jegyzOkonyvei, ellendrzési
jegyzokonyvek.

- Barmilyen szoveges beszamol6 az iskola éves munkdjarol.

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

- Bels6 szabalyzatok.

- Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok iratai.

- Az iskola torténetének fObb eseményeire (Iétesités, fejlesztés, atszervezés stb.) vonatkozo

iratok.
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- Ha koréabban, vagy jelenleg miikddott vagy mikddik iskolaszék, akkor az ahhoz kapcsolddo
iratok.

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

- Palyazati anyagok, amennyiben azokban tervrajzok talalhatok.

- Minden 1945 el6tt keletkezett irat.

Néhany példa:
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A szolnoki Kassai uti altalanos iskolaban tett tanulmanyi feliigyel6i latogatas jegyz6konyve
1951-bél

25



Statisztikai adatlap az 6csodi reformatus iskolabol (most Ocsodi Jozsef Attila Altalanos

Iskola), 1946-1947-b6l
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HAZIREND

1./ A tanitds kezedete - vdltott tanitds miastt - d.e. 8 &= d.u. 13 drskor
kezd&dik. A tanuldk kitelesek 1/4 drdval sz 4rdk kezdése elltt megjelenni ez

iskoléban. Korébben csak a 1/2 T-re jéré temulék tartdzkodhatnek as iskola é-
piiletében, :
2./ A tanuldk egéozedge 2 tisstasdg meglrzése drdekdben, egészadgligyi cso~
mag és vdltdcip§ haszndlate k8telezf. Az iakola helyisdgeinek és sz udvar tisz-
tasdgénak meglrzése minden tamuldnak kitelessége. A szelldztetés, a tdbla tir-
lése, és a kéamoss tiszténtartdsa a belss hetes kitelesedge.
3s/ A tamuldk tisztén és rendesen felsltizve - lehetSleg iskolakipenyben -jdje
Jenek. Az iskoldban tattszkods felnltteket, - a tanterembe 1épd nevellket k-
stdnteni kell. Az elad tanitdei érs elStt , valamint az utolsd végén - a nap-
szaknak megfeleldan - hangosan, mig egyébkor csek néms feldlldssal, A tanitds
befejestésvel, a nevellk kikisérik tanitvénysiket az éplilet kapujén.
4./ A tanuldk legfdbb kitelessége a tanuléds. Bzért fellkészillve érkezzen & to-
nitdei drdira és ott - legjobd tuddsa szerint- fegyelmezettem: vegyen rlsst &
kiizde munkdban. Csak iskelai felszereldst hozhat msgdval a tanuld, Az ellen-
Srzdket - tenitdsi 146 alatt - a tandri ssstalon tartjuk és csak & hét vigén
vihetd hasa, ldttamozds végett.
5/ A tanitdel drékat sewarni tilos! X neveldi szobdbe és igesgetdi iroddba «
& neveldkdn kiviil - mds csak hivdsra léphet be. Tenitdsi 146 alett az iskold&bsl
tévozni, tanitdai iddm tul pedig itt tartdzkodni csek engedéllyel szabed.
6./ A tenuldk este csak sz0l6i feligyelettel tartdzkodhatnsk as utcdn, vegy ezt
- sgérakozdhelyen. Szeszes ital fogyeszidsa, dohdnyszde ée szerencsejéték folyte=-
tdsa tilos.
7+/ Tanitdsi neprél a tenuld ceak ezléi vagy orvosi igszoldssal maradhat té-
vol. Elfzetes engedélyt 3 napig az osztdlyfinsk , 3 napon tul az igsagatd ad-
hat, kivételesen indokolt esetben. A gyakori 1 napos betegségre hivatkozd hidm
4t orvopllsg fellll kell vizegdltatni ez osstdlyfdntknek, Az oezidlyfénik eng
lélyzheti az iskoldn kivili egyeeiiletekben valé tanubéi tevékenysdget.
8./ Iskoldnkban minden {innepséget uttird keretben rendezink, A uvol&: 48 ta-
nuldk uttdrd egyenruhdban kiitelesek megjelenni!
9./ A tanuléket megilleti a mozgalmi munkdban vald részvétel, a kirénduldsok,
Jutelmazdsok elékészitése ds mmokban vald részesiilés Jogs. Ugyenez vonatkozik
a napkiiziben és tdrsadalmi munkdban veld rdaszvételre is. Az drakdzi szlinetek
teljes kitBltése megilleti a tanuldkat, Ezek kSzill egy 20 perces ~ d.e. az els
d.u. & harnadik. 40 perces 6rdkn#l mind lo perces,
lo./ Az uttdrdcsapatot 4s tagjait mindszok & jogok megilletik, amelyeket az is
kolai Rendtartds 7.§. foglal magiban,

S 2o0olno k. X973.8z¢ptenber lo, { ~=igmzgatsd / )

P —

csap.vezets Se2e K. slndk’

A szolnoki Délibab tti altalanos iskola hazirendje 1973-bol
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EKarcag megyei véros kizs. pole. lcinyiskola!.. iskoh_.ssé“k'étﬂ.
5/1945.
Jegyzbkonyv.

Kéaziilt a kigs, pole. hmtck'olni iskolsszék 1945. ssepl, 24-én tar-
tott rendes értekezletén.

Jelen vammak —___ iskolaszéki elnbk elntklete alatt ¢
.t = ’ = vdlasgtott tapok, P
- - . éa , hivatalbél tapok, utébbi mint
 legyzb. Jepysikimyvhiteleaitdk : 68 tagok.
Térgyecrosat,

il o
V.Aw 1945:6vi /1945-46, 1dk, év Td.fele/ tandij.
2/Qrzadé angol tanér alkslmazdss éa dijssésa,
3_/|iitoktat6k dijesden,

1/5zebkéné oldterj ssti, hogy tekintettel e vires rendkiviil magy terhe-
ire , masfeldl uz iakols wivekvd kiaddsaira,sziksépesmek létné = fan-
4] bisonyos mériékben vald EEWIKNEEEE emelénét. A 40 P-s tandijbél ms
az ickola kiaddseit alie lehet fedesmi. Javasolja , hogy az iskolaseék
200 P~ben d1Ypitsa meg a tandijat.liém pondolnd, hogy ez sz emelés anti-
demokratilus lemne,hiszen a 200 pemed ma olyam kis Basmeg, hogy sz a
sziilfkmek nem jelenthet mepterhelést, viszont sz iskeldn és 2 véroson
» mint femntartén mépis valamit sepgit.

! Az iskolsszék mepvitotin a temdij kérdését. © 7 amai ideiple~

| mes visgomyokras, = mei helysotre vald tekimiettel negbngodhstdnek tartia
“a 200 P szedéadt,

T T

Iskolaszdk tekintetbs véve a vires smugy is magy
terhedt © gz iskoldmak @ hdboru okogta pie ztulds
és a folytom emelkedd irak miatti megmdvekedett ki~
addsait , hozzdjirul shheg, hopy az iskolz mivendé-
kei 200 P u.n, tandijelélepst fizeaserek s ezt eset-
. lsg B hémapi részletben fizessék.
Ze jelenti, hogy sz dltalémes iskoldnsk a pelpiri ledmyiskela
keretében megnyilt V. o.-ba u szabad foglalkozéssk kizott bevezetiék az
angol nyelv tanitdsét =z exrre ™ _ = plunm, tomdrt kérte fel, Féri
ag iskelsszékei, hogy dllepitra mep sz éraadd tandr difssésdt.

Elnbk szerint a lhgx. Yed. \Sgabad Szakegervezete $0 P-ben kivinia wme "
dllapitani = tuldrdk Qijeszdsdt.Jlavesells, hory oz angel drandd tagﬁr 61’:.-

d1j4t 50 P-ben allapitsék mep.

Iskeleguék ' tandgrnak 6raedéként valdé al-
kelmagéadhon hozzdjdrul fx dijagdodt érdmként 50 P-
ben £llapitja mep,

A karcagi polgari leanyiskola iskolaszékének jegyzokonyve 1945-bdl
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‘TQVB«.MM Ott.lht.VI ke
8201nck, Bololanniss Ue42. Pelafonsis. 300

140=-1/19T70.05. Tdrgy: 197o. julius hénup gesddlkodée
sonak sgiiveges indokooldsa,

Virosi Tendcs VB, Pénslgyi Osztilya

220lnok,

A VI, sz. Alt.Iskolai Oondnoksdy gasddlkodésdnak zliveges indoko-
ldad{ ez alébliakban feltorjesztem:. :

Kiaddsok:

A Leszdmoldal 1d0szak alatt az élelmezdsi dés kOzmiidi Jakon kivill
gsak a 05 rovetrdl tirtént kiadderdl tudumk beszémolni, ¥és Jou
lontlaebd kiadds nem jelentkezett.

A 05/1 tételrfl teljesitattink kisddst / 112,100,~Ttt/ agy darad
vetti" Jsezeaddgép ellendrtikeként.
A 05/2 té1c1nSl jutalomkSnyveket véedroltunk a Vérosi Tendes VB,
mvulcdhmzt énak elfzetes he druldsa mellett.
b kiad 83 osak, rdazletezdailrek nem tartunk kie

1 bb jelentlséget,
Rldtndnyunk, illetve utolsd i enlaegink magas, mivel a julie
us hinaphen v6rt olajkdlyhdl Eriékéosk Kiegyenlitdsire uc‘nitgt-

A kerbentartdsi munkdlatok részben folynak, részben befejesést ny
nyertek, 4 310,02 ds 311 o2 kiltadghelyek mdr a festés uildni taw
karitis alatt vannak, mivel augusztus 17.-én ugy az Gvodd aint
napktzisek vissza, Az iskoldban jJelenleg folyik a k
tartdel m s o kb, a hénep kbaépére fajezfdnek be.

lekintettel az ola{z;oarm, valamint & nydri kerdentartdsi mun~
kdkra, melyek lekid 1ted

¥ R & o ga kb atdegi keretinket ndmuﬁmm
elada Wo ne-
vald ku-térg uattoiugl ﬁ.utnm Rz udvﬁ ablnlog’mrt-
osét, valamint as udvari elhasmnilddott nm caendl-
tik K, As intéandny pészére kb. 5,000 Tt tdot jelentott,
Bevétoeloek:

Teljesitett tirgyhsvi bevételeink Usszegén az dvedai és napkbeis:
szinet drezhetl, mely még a2 sugusstus hénapban is domindlni £og.

Z20lnok, 1970, augusztus 4.

/3 ¥4
sondnoksdg,-

A szolnoki Konstantin 0ti 4ltalanos iskola havi gazdalkodasanak szoveges beszamoldja 1970-

bdl
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(A képek illusztraciok, régebbi dokumentumok, melyek azt hivatottak szemléltetni, hogy

ezeknek a kozelmultban keletkezett megfeleldire is sziiksége 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 értékli iratok altalaban a keletkezésiikt6l szamitott 15 év eltelte utan
bekertilhetnek a levéltarba.

Fontos, hogy a levéltarba csak olyan iratanyag keriilhet be, amely kordbban 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 tartozo ligyviteli
segédletekkel (iktatd- és mutatokonyvek) egyiitt tudjuk atvenni. Fert6zott, tehat elazott,
penészes iratokat a levéltar nem fogad be.

Az atadas eldtt kérjlik, hogy mindenképpen egyeztessenek a levéltar vezetdjével arrol,
hogy milyen mennyiségii és évkort 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 lgyiratok darabszintli felsorolasa, hanem elegendd azok
igykorének/tipusanak, évkorének és darabszamanak a feltlintetése, fontos azonban iigyelni

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

Példa az 4tadas-atvételi jegyzokonyvhoz csatolando iratjegyzékre
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Az iratok levéltarba szallitasarol az atado félnek kell gondoskodnia.

OSSZEGZES

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

Elérhetdség:

Telefon: 06 56/421-404

Cim: 5000 Szolnok, Pozsonyi ut 40-42.

Gyljtateriilettel foglalkoz6 kollégak:

Mucsi Laszl6é (mucsi.laszlo@mnl.gov.hu)

Horvéth Gergd (horvath.gergo@mnl.gov.hu)

Szikszai Mihdly (szikszai.mihaly@mnl.gov.hu)

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

Irattari tervek és minta iratkezelési szabalyzat elérhet6sége:

https://mnl.gov.hu/mnl/jnszml/iratkezeles felugyelete

Felhasznalt irodalom:
Levéltari Kezikonyv. (Fészerkesztd: Kormendy Lajos) Budapest, Osiris Kiadd, 2009.
Levéltari ismeretek. Oktatasi segédanyag a segédlevéltaros tanfolyamok hallgatoi részére. 1.

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