Ikt.sz.: 301-21-18/2018

Békéscsabai Andrassy Gyula
Gimnazium és Kollégium
5600 Békéscsaba, Andrassy ut 56.

OM kod: 028374

e ———

//’ ] H\“\
p 0\ N (_‘,\mllézjll%
/" cj% 73
=]
| 5
\ g/

y e P,i\
4 -
2

.
. * S ' -
.y

UGYVITELI Eg [RATKEZELESI
SZABALYZAT

2018



I. AZ UGYINTEZES SZABALYAI

1. A jogi alapok és az intézményi iigykorok

1. A szabalyzat jogi alapja

2011. évi CXC. torvény: A nemzeti k6znevelésrol

1995. évi LXVI torvény: A koézokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magan levéltari anyag
védelmeérdl

38/1998.(IX.4.) BM rendelet: A helyi 6nkormanyzatok iratkezelési minta szabalyzatar6l
11/1994.(1IV.8.) MKM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
335./2005.(X11.29) Korméanyrendelet

2. Az intézmény iigvkorei

Az iigykér a szervezet vagy az alkalmazott hatdskére és illetékessége éltal meghatarozott,
Osszetartoz6 egyedi iigyek Osszessége, csoportja.

Az intézmény tigykorei:

1. Megrendelések

3. Munka-, bér- gazdasagi tigyek

4. Osztalyozo- javitd vizsgak, fakultacio, felmentés
5. Frettségi, felvételi

6. Kitiintetés, jutalom, segély

7. Bizonyitvany masodlat, igazolasok

8. Baleset-, munka- tlizvédelem

9. Beiratkozas, atiratkozas, kimaradas

11. Adatszolgaltatas, statisztika, jegyz6konyv

13. Ifjusagvédelem, DOK

14. Testnevelés, sportesemények

15. Szemelyi tigyek

16. Szabadsag iligyek

17. Tanulék fegyelmi iligye, hidnyzas

18. Tovabbképzések vezetdknek, pedagégusoknak
19. Kollégiumi iigyek, menza

20. Mindségbiztositas

21. Oktatasi tigyek, tanligyigazgatas

22. Péalyazatok

25. Tanulményi versenyek, OKTV

26. Alapitvany

27. Egyéb (vegyes) ligyek

28. Békéscsabai Intézményellaté Centrum (ki kell t6r6lni)
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29. Békéscsabai Tankeriileti Kézpont

Az ugykérszam meghatarozasa hosszutavra késziil, igy lehetoséget biztosit a feladat- és
hataskdr modositdsok atvezetésére az egységes szerkezet megbontasa és Ujraszamozisa
nélkil.



2. Az ligyintézés iranyitasa, szervezése, ellenérzése

1. Az iigyintézés, az iigyvitel és az tigvirat fogalma

Ugyintézés sordn a kiilonbozd tgykorskbe tartozé iigyek megoldasarsl (elintézésérdl) a
kijelolt, vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az tigyintéz6knek kell gondoskodni.
Az tigyintézés az intézmény miikddésével kapcsolatban keletkezo iigyek ellatasa:

o a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa, és
¢ aformai (kezelése) {igyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az iigyintézd az tigyet érdemben megoldd alkalmazott (az ligy eléaddja), aki az iigyet
elokésziti a dontésre. Az {ligyintéz6t az intézményvezetd, vagy vezetd helyettese jeloli ki:
részére szignalja a konkrét tigyet.

Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos mikodésének alapja, az iigyintézés egymds
utni résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az iigyintézés formai és
technikai feltételeit foglalja magadba. Az iigyvitel az intézmény ligykorébe tartozd, €s a
hivatalos iigyintézésben kifejtett tevékenység technikai feltételrendszere.

Az intézmény igyvitelét a hatdlyos jogszabalyok és jelen szabélyzat rendelkezéseinek
megfeleléen kell végezni.

Ugyirat az intézmény miikodése, az ligyintézés soran keletkez6 irat, amely az tigy minden
ligyintézési fazisdban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

2. Az intézményvezet§ szigndldsa. iigyvintézdk kijeldlése

Az iratok postai atvételét az iskolatitkdr végzi. Személyesen benyujtott iratokat is az
iskolatitkar veszi at, a postabontdst elvégzi, tavollétében az igazgatdé hatdrozza meg
helyettesét.

A cimzett tavollétében névre sz6l6 kildemény csak akkor bonthaté fel, ha az
megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. A vezet6 a neki bemutatott vagy altala bontott
kiildeményeket az ligy elintézésével megbizott személynek kiszignalja.

3. Tdjékoztatas az iigvekben és az tigyiratok védelme

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositdst csak az tigyben eljaro
illetékes tigyintézd, vagy az intézményvezet6 €s a helyettese adhatnak. Tanulonak és
sziil6jének (igazolt képviseldjének) a tanuld irataiba vald betekintést ugy kell biztositani,
hogy ez masok személyiségi jogait ne sértse.



Hivatalos szerveknek adatokat és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjéan,
intézményvezetdi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsétani.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrsl kivinni, munkahelyen

kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak felelés vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.

4. A titkar szerepe, feladatkire

Az intézményi feladatellatas iigyeinek szervezése és végzése, valamint az iigyeket kisérd
iratkezelés a titkar munkakorébe tartozik.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:

o ahivatali ligyek nyilvantartasa, csoportositdsa, rangsorolasa,

o azligyiratok nyilvantartasa

o akiildemények atvétele, felbontisa, kezelése,

o aziratok iktatdsa, elé-iratok csatolasa, mutat6zas,

e  a hatdridds tigyek nyilvantartasa,

» kiadvany el6készitése, kiadvdny tovibbitdsa, postai feladas,

¢ akiildemények bérmentesitése (ellaitmany kezelése),

o az ligyiratokrol hivatalos mésolat és masodlat készitése

o az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése,

» azirattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

o azirattdri iratselejtezés és a levéltdari dtadas,

» szigoru elszamol4s ala tartozo oktatasi nyomtatvanyok nyilvantartdsa (torzslap,
bizonyitvanyok, stb.) elhelyezése, megbrzése.



3. Az ligyek nyilvantartasi rendje

1. Az iktatokényv és az (iqviratok vezetése

Az iktatokényv iratnyilvantarté konyv, amely az intézmény miikodése soran keletkezett
beadvanyok, kiadmanyok, belsé digyviteli iratok nyilvantartasdra szolgal.

Az iktatokényv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikddés konkrét tigyeihez
tartozo iigyiratok barmikor visszakereshetdk legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara
olyan iktatdkonyv nyomtatvanyt kell haszndlni, melynek: oldalszdmozdsa folyamatos, és
minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni!

2. A hatdriddék nyilvantartdsa

A szignlt tugyek elintézési hataridejét az iktatokonyv ,, Elintézési hatdridé” rovataban a
naptari nap megjelolésével kell feltiintetni.

Ezen kiviil a titkdrsdgi nyilvantarto kényvben hatarid6 nyilvantartast kell vezetni az ligy teljes
elintézéséig a kdzbensé kijelslt hataridok rogzitésével. Az ligyek elintézési hataridejének
betartasaért a kijelolt ugyintézé felel, de a titkar felelés az iigyiratok hatéridére torténd
visszavételéért.

A nevelés-oktatasi ligyekben a leghosszabb elintézési hatdridd — ha az intézményvezeté mas
hatarid6t nem allapit meg — 30 nap. Ezért az iigyintéz6 kételes haladéktalanul, de legkésdbb
az iktatastol szamitott 30 napon beliil elintézni a gyermekek, sziilok tigyeit, beadvanyait.

A titkar az Ugy elintézésére tett siirgetését az ligyiraton névaldirassal és keltezéssel koteles
feljegyezni. Az elintézend6 iigyiratot hatirid6-nyilvantartasba kell helyezni, ha a végleges
elintézés valamilyen kozbensé feltételhez kotott, vagy az ligyintézo a siirgetés ellenére tallépi
a vezetd altal kijelolt hataridot. A jogorvoslati kdzbensé intézkedés az elintézési hataridot — a
jogszabalyi keretek k6zott — akkorra médositja, mikorra a véalasz érkezett.

3. Az intézményi bélvegzbk nyilvdntartdsa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket a titkarségon kell
nyilvantartasba venni. Az intézményi bélyegzok nyilvantart6lapjan fel kell tiintetni:

e abélyegz6 lenyomatat,
o akiad4sanak datumat,
o abélyegz0 atvételének igazolasat



Az iskolatitkdr gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegz0k megsemmisitésér6l, valamint az 0j bélyegzOk beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasarol.

A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzé felkutatisira és az iigyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén bélyegz6 érvénytelenitésér6l az intézményvezets (?) intézkedik. A
bélyegz0 haszndloja felelds a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerli bélyegzéhasznalatért.



4. Az iratkezelés feladatai

1. Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
mikdodéssel kapesolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo, stb.) alakban,
barmely eszkéz felhasznalasdval és eljarassal keletkezett, megnevezésétdl fliggetleniil
(feljegyzés, eloterjesztés, jelentés, tajékoztato, tervezet, stb.).

Iratkezelés komplex tevékenység, amely magéba foglalja a kdvetkezoket:

o az iratok készitését és a szakszer(i nyilvantartast,

o az ligykordk szerinti rendezést, a hataridés valogatast,

o amellékletekkel, 6sszefliggd iratokkal vald ellatast (szerelést),
o szakszerii és biztonsagos megdrzést az irattarakban,

o az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

2. Az tigviratok masolatainak és mdsodlatainak kiaddsa

A madsolat valamely eredeti iratrdl keletkezése utin késziilt példany, amely: hasonmads
(sz6veg- és formahtl), egyszerdi (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

A madsodlat a t6bb példanyban (egyidejlileg vagy eltérd idoben) késziilt eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az els6 példanyon 1évével azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Az intézmény iratair6l masolatot a titkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot ,.4
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé aldirasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiéllitott eredeti okmanyokrél (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.



Il. IRATOK ERKEZTETESE ES AZ IKTATAS

5. A kiildemények atvétele

1. Arvételi jogosultsde

Az intézménybe érkezett irat (levél, tavirat, fax, csomag, elektronikus levél stb.) dtvételére
azok az alkalmazottak jogosultak, akinek erre munkakori leirasuk felhatalmazast ad.

A kiildemény érkezésének modjatol (postai, hivatali kézbesités, futdrszolgalat, informatikai
eszkOz, személyes benyujtdsa, stb.) fliggetleniil kotelesek ellatni az atvétellel kapcsolatos
teendodket.

Az intézménybe érkezett irat dtvételére jogosultak beosztasa:

o Iskolatitkar,
¢ Postai meghatalmazassal rendelkezék.

2. A kiildemények atvétele és az atvétel igazoldsa

Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, akkor is, ha elektronikus uton
érkezett, vagy igy tovabbitjdk. A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészito része, amely
elvalaszthatatlan az irattél. A kiildeményt atvevo kdteles ellendrizni:

e akézbesitbokmany és a killdemény azonositési jelének egyez4ségét,
e a boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashaté aldirdsdval és az atvétel datumdval (,,azonnal”,
,sirgds” jelzésnél Ora, perc is) ismeri el az atvételt. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre dtvételi elismervénnyel kell igazolni. (A benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt
masolat egyezdségérol az iratkezel6nek gondosan meg kell gy6z6dni.)

Amennyiben nem iktatdsra jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul,
de legkés6bb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes ikratdegységnek iktatasra atadni.

e A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, tavirat, csomag) a posta szabalyainak megfelelen
kézbesitékonyvvel kell atvenni.
Gondoskodni kell a tértivevény-lap visszajuttatasarél.
Sériilt kiildeménynél a sérllés tényét az atvételi okmanyon jel6ini kell, és soron kivil
ellenérizni kell a kuldemény tartalmanak meglétét. (a hianyz6 iratokrol jegyzékényv
felvételével értesiteni kell a felad6t.) Az iratra értelemszeriien az atvevd rairja a ,sériilten
érkezett’, vagy a ,felbontva érkezetf’ megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja.



LAzonnal” és ,siirg6s” jelzésii killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez
nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak kell soron kivil atadni!

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt rogtén a cimzetthez kell
tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladénak (atiranyitott irat).

A kildemények atvételénél sziikség esetén biztonsagi vizsgalatot kell érvényesiteni (pl.: a
kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezésnél virustalanités, stb.).
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6. A kiilldemények érkeztetése és egyeztetése

1. A kiildemények felbontdsa és érkeztetése

Az intézmény részére érkezé leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket az iskolatitkar, vagy
a feladattal megbizott igazgatohelyettes bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
- amelyek ,,s.k.” felbontasra sz6lnak,
- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
- valamint amelyek névre szoléak €s megallapithatéan magénjellegiiek.
A kiildemény cimzettje koételes gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasrol.
Minden beérkezett kiilldeményt érkeztetni kell.

A kiilldemény beérkezése idépontjdban nyilvdntartisban kell rogziteni minimalisan a
kiildemény sorszamét, kiild6jét, az érkeztetés datumat és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositdjat.

A Fiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
— az ligyirat benyUjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik,
— bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
— akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
— bilincselekmény vagy szabélysértés gyantja meriil fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boriték, csomagolas alapjan megallapithato,
hogy nem magénjellegii. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az intézmény neve mellett
névre sz616 cimzés taldlhatd, de a kiildemény hivatalos jellegii.

Ha a cimzett ismeretlen, a killdeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postdra. Ha az
illetékes ismeretlen, a killdeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni a feladénak. Ha a
killdemény altal jelzett ligyben az intézménynek nincs hatdskore, akkor a kiildeményt a
hataskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

2. A kiildemények egveztetése és a soron kiviiliség

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell, ha a boriték sériilt,
illetve pénzt, nemzetk6zi valaszbélyegszelvényt, illetékbélyeget tartalmaz.

Az esetlegesen felmeriil$ irathidny okat a kiildé szervvel — lehetbleg rovid uton — tisztdzni
kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az igazgatéhoz tovabbitani:

o A fenntartotol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,
o A vezetdk nevére érkez0 kiilldeményeket.
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3. Egvéb iratkezelés

A téves felbontdskor a boritékot Gjbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel siirgbsen eljuttatni a cimzetthez vagy az iratkezel6hoz.

A felbontds nélkiil atvett hivatalos kiilldeményt iktatds céljabdl soron kiviil iktatni kell az
iratkezelonek.

Ha a kiildemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbontd koteles elismervényt csatolni az irathoz.
Iletékkoteles killdeménynél a mellékelt illetékbélyeget a beadvanyra fel kell ragasztani!

Bontatlanul kell 4tadni a sziiloi szervezetnek, didkénkormanyzatnak, alapitvanynak érkezett
iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben hivatalos elintézést igényel, felbontist kovetben
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelOhoz.

A faxon, elektronikus adathordozon érkezett iratndl el6szor gondoskodni kell a tartésan orzé
masolat készitésér6l, majd a kezelésre az altalanos rendelkezések az iranyadoak.
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7. Az iktatas rendje

1. Az iratok iktatasi kdtelezettsége

Az intézménynél a beérkez6 iigyiratok feldolgozasa a titkarsagon torténik. A postai levelek,
valamint a személyesen benyujtott iratok atvételét az iskolatitkar végzi

A postabontas utan az iratot ellatja iktatoszammal, majd a vezetének atadja, aki ,,szignaldssal”
kijelsli a felelos tigyintéz6t. A kijelolt ligyintézd az irat masolatinak (esetleges mellékletek)
atvételét alairasaval (szigndjaval) igazolja. Ezutan az eredeti irat ,,azonnal” irattarozasra kerlil,

figgetleniil attdl, hogy az intézkedést igényel vagy sem.

Intézkedést igényld iratok: a kijelslt tigyintéz6 az irat mésolatanak atvételét igazolja, majd az
eredeti irat azonnal irattarozasra keriil.

Elektronikus iratok:

Az elektronikus levelezés megtekintésére 2 f6 jogosult (igazgatd, iskolatitkar). Az igy érkezett
levelek kinyomtatésra keriilnek, majd ezutan az iratkezelés a normal (papiralapt) iratkezelés
szerint torténik.

Az iktatds az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontds utdni fazisa. A kiilonboz6
szervezeti egységekre, iigykOrokre utaléan az iktatdszamok jelekkel megkiilonboztethetok
egymastol.

Az iratkezel§ az iratokat a beérkezés napjdn, legkésGbb masnap iktatja be. Az ligyiratok
minden mellékletére ré Kkell imi az irat iktatoszamat. A visszakiildend6 mellékleteket célszerti
mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot, valamint tételszamot azon
feltiintetni. Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni kell az irat el6zményeit. Az Gsszecsatolt,
azonos iigyre vonatkozé egyedi iratokat az iigyintézés utan is egyiitt kell tartani. Ezt a
modszert kell alkalmazni az eltérd iratari tételszami iratok esetében is.

Az iktatokOnyvet az év végén az utols6 iktatdsi szamot kovetden aldhiizassal, keltezéssel,
alairassal és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni.

2. Az iktatoszam

Az iktatas sorszdmozasa az elsé iktatoszamtdl megszakitds nélkiil folyamatosan halad, évente
1. sorszammal kell kezdeni. A ddtumot naponta csak az els6nek iktatott iratnél kell feltiintetni.
Az iktatokdnyvben sorszdmot iiresen hagyni, a bejegyzett adatokat javitani nem szabad.

Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai
eszko6zzel nem szabad megsziintetni:

e a téves adatot vonallal gy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato
maradjon,
o ajavitast keltezéssel, kézjeggyel és bélyegzo lenyomattal kell igazolni,
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o jeldlni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatoszamat,
» minden naptéri évben vj iktatokonyvet kel nyitni és az év végén az utolso iktatds alatt
keltezéssel, alairassal, bélyegzdvel ellatva le kell zami.

3. Az iktatds adatai és az iktatébélvegzd

Az iktatokonyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:

o aziktatas sorszamat (iktatészadm), a pontos beérkezési idot,
e a kiild6 azonosit6 adatait, a mellékletek szamat,

e azirat targyat, az €l6- és utdirat iktatdszamat,

» az intézkedésre jogosult (kijelGlt) nevét,

» az elintézés mod;jat, idejét, hatdridejét,

o kezelés feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés)

o az irattari tételszamot €s az irattarba helyezés keltét.

Az irat trgyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki, és
ennek alapjan helyesen lehessen mutatoval ellatni.

4. Az iktatas modjai

Az iratok iktatdsa kézi modszerrel sorszamos rendszerben térténik: minden iratvéltas kiilon
nyilvantartasi sorszdmot kap. Az iligyben az 4j levélvaltas 1ij iktatdsi szamot kap, de az eld- és
utoiratok iktatdsi szamat az iligyiraton és a nyilvantartasban is jel6lni kell.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hatdridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatali intézkedések ,,siirg6s™ jelzésii iratait.

5. Nem iktatandé iratok

Nem iktatando iratok (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. §. szerint):

- konyveket, tananyagokat,

- reklamanyagokat, tajékoztatokat,

- meghivokat,

- nem szigort szamadasu bizonylatokat,

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

- pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabalyozas szerint),

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- ko6zlonydket, sajtotermékeket,

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Ezeket az iratokat jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani.
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8. Az iratnyilvantartas tovabbi rendje

1. A mutatokonyy és mutatézas

A mutatozas a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, amely biztositja az irat
iktatoszamanak visszakeresését.

Mutatokonyvet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a 100-at. A
mutatokonyv betiisoros név- és targymutato, amely az iratok név és targy szerinti — esetleg
hely szerint — tartja nyilvan.

Az ligyiratokat a lényegiiket kifejez6 egy vagy tobb cimszé (térgy) alapjan kell nyilvantartani.
Ha az irat t6bb targyra, (személyre, intézményre) vonatkozik, az iratot valamennyi cimszdnal
mutatdzni kell. A mutatokonyvet az iktatassal egyidejilleg naprakészen kell vezetni az év
kezdetén ujonnan nyitott mutatokdnyvben.

2. Az elektronikus iratok nvilvdntartdsa

Az elektronikus adathordozon érkezett iratokon az ligyirat szamat és targyat is rogziteni kell.
Az iktatészamot magara az adathordozéra (tokjara) is ra kell vezetni. Az iktatokonyv ,.Jrat
Jjellege” rovatat ki kell tolteni (pl.: ,,hajlékony lemez”), és a kezelésnél a tarolési helyet jelezni
kell.

Elektronikus adathordozon érkezett iratok mellé kisérdlapot kell csatolni, és ezeket egyiitt kell
kezelni. A kiséré6lap tartalma:

o az adathordoz¢ iktatoszamat, tartalmi paramétereit,

o afelvétel targyat, keletkezésének idépontjat,
o akészitd és a nyilvantartasba vevo aldirasat.
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9. Az irattovabbitas és a bélyegzok Orzése

1. Az iratok tovabbitdsa eldtti ellenfrzés

Az iratkezelonek ellendrizni kell, hogy az alairt vagy hitelesitett és lebélyegzett leveleken
végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, csatoltdk-e a mellékleteket.

A tovdbbitas eldtt az irat méasolatin fel kell jegyezni a tovabbitds keltet, és ezt az
atadokonyvben is rogziteni kell.

Ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének a napja megéllapithaté legyen. (iratmésolaton,
postakdnyvben hivatalos, cégszerti atvétel)

2. A boriték cimzése és a kiadmdnvok tovabbitdsa

s A boritékot a kiadvanyon feltiintetett cimzett részére az iskolatitkar késziti el.

Leveleket kizarélag a hivatalos irat tértivevény hasznalataval lehet kiildeni. Figyelni kell,
arra, hogy

e A cimzés nem lehet javitott, athtizott, nem szerepelhet benne feliiliras.

e Az ,utca” kifejezés roviditése: ,,u.”, a ,.korut” kifejezés: ,krt.”

e Az utja”, ,,ut”, ,sétany”, ,.tér”, ,.tere” elnevezések nem rovidithetok.

o A cimbélyegzé lenyomatot tigy kell elhelyezni a tértivevénylapok megfelelé
rovatdban, hogy a cimadatok a kerett6él 10 mm tavolsagra keriiljenck
elhelyezésre; a cimblokk dblésszige a 6%-ot ne haladja meg, valamint a
cimadatok ne l6gjanak ki a rovatbol.

A rontott tértivevényeket nem szabad eldobni, azokré! ,rontott tértivevény” nyilvantartast
kell vezetni.

A kildeményeket postan, telefaxon vagy elektronikus adatatvitellel (Internef) lehet
tovabbitani. Az elkiildés méodjat — ha az nem k6zOnséges levélként torténik — az ligyintézo
kételes az iraton utalast adni.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad killdeményeket tovabbitani. A
kézbesités a kézbesitd vagy a vezet6 altal kijelolt alkalmazott feladata.

335/2005. (XII. 29) Korm. rendelet 52-53. §. alapjan:
»Klls6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, tligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd

személy irhat al.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
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Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérol és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadméanyozé neve mellett az
»S.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alirdsaval igazolja,
tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo6 alakhti alairdsmintdja

¢és

b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.
A kozfeladatot ellaté szerv altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolatot késziteni
mindsitett elektronikus aldirdssal és a madsolat készitési datumanak rogzitésével lehet. A
szervnél keletkezett iratokrél az iratot 6rzd szervezeti egység vezetGje, vagy iigyintézéje
hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapi és elektronikus mésolatot is kiadni. A
kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokr6l, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.”
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Tkt.sz.: 301-21-18/2018

Ill. IRATTAROZAS ES IRATSELEJTEZES

10. Irattarozas és az iratselejtezés rendje

1. Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei milkédése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6dé mellékleteket, amelyekre iigyviteli szempontbdl
még sziikség van.

Az irattdri anyagot tételekre (targycsoportokra, iratfajtdkra) kell tagolni, a megbrzési
idétartamot figyelembe véve. Az irattdri tételszdm (jel) az ligykort, az irat selejtezhet6ség
szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amire az iigyvitelnek mar nincs szilksége, de nem
selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tArsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentGsége miatt.

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével és a levéltarba adas
hataridejével kell meghatarozni.

2. Az irattdri tery (ldsd 1. sz. mellékiet)

Az irattari terv a kézokiratok rendszerezésének ¢s a selejtezhet6ségének alapjaul szolgald
Jjegyzék. Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott digykdriket és az iigyekhez kapcsolodo
iratokat. Meghatérozza:

e az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
e aziratok megérzési idejét,
e anem selejtezhetd tételeket és a levéltarnak valé atadas idejét.

Az irattari tdrgykorok tételszama az ligyvitelnek megfelelden novelhetd, vagy csokkenthet6.
A nagyobb ligyfélforgalmq tételeket altételekre lehet bontani.

Az intézmény tigykorében bekdvetkez jelentGs valtozasnal az iratari tervet a kvetkezd év
elején kell médositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos szabalyok
szerint nem kertilnek iktatasra: gazdalkodasi kartonok, stb.

Az irattari tervben az ilyen iratok Orzési helyét fel kell tiintetni, és a megfeleld irattari
tételszamot legkésobb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges 6rzési helyére keriil.



3. Az iratok intézményi irattdrba helyezése, irattarozds

Az irattérozas iratkezel§ tevékenység, amelynek soran az intézmény az iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi. Az irattari terv alapjan az tigykordket az iratkezeld
hatdrozza meg, és feljegyzi az iktatokOnyv vonatkozé rovatdba, az irattari tételszamot
valamint az irattirba helyezés id6épontjat is. Ezutdan az iratot el kell helyezni az irattéari
tételszamnak megfeleld iratgylijtdbe. Az irattari targykort Gigy kell meghatarozni, hogy az
iratok tirgykore azonos legyen, és a selejtezési hataridd, vagy a levéltarnak torténd 4atadds
egységes legyen. Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az elintézett iigyek iratait zdradékkal kell ellatni: ,, Tovdbbi intézkedést nem igényel, irattdrba
helyezheté”, datummal, intézményvezetd aldirdsa. Csak olyan iratot szabad az irattirba
elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek, és hatarid6 nyilvantartast nem igényel.

Az irattarba helyezés €l6tt a titkar koteles az iratot devizsgdini, hogy nincs-e benne idegen irat,

tovabb4, hogy minden Kkezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattirba helyezést az
iktatokonyv megfelelérovataban datummal, alairassal kell feljegyezni.

4. A kézi és az intézményi irattdr

A kézi irattdar az iratkezeld és az ligyintézok rendelkezésére 4ll6 iratok tarolohelye. A 3 évnél
Ujabb ligyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és Orizni az évek és iktatészdmok sorrendjében,
jOl zéarhat6 szekrényben. Minden targykért kiilon dossziéban, a dossziékat dobozokban, vagy
fedélemezek kozott kell tarolni.

3 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattdrba, a tételszamnak megfeleld iratgyijtobe.
Elhelyezés elott az iratkezeld ellenérzi, hogy az iratok a tirozasi szabalyoknak megfelelnek-e.

Az iktatokdnyv megfeleld rovataba be kell irni az iratarba helyezés id6pontjat. Az iratok az

intézményi irattarba csak atadasi konyv kiséretében adhatok le. Az irattari 6rzési idejét az irat
intézményi irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

5. Az irattdri drzés, az irattdri anyag kiaddsa

Az irattari 6rzés idejét az irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani. A hatdridé nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattéri
tételeket, illetve a torténeti értékii iigyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattéri terv szerint nem selejtezhets tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes

levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatérozott id6 eltelte utan 4t kell adni a
levéltarnak. Az atadés helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

19



Az intézményvezetd és helyettese jogosultak az iratarbdl iratokat kikérni, hivatalos
hasznalatra. Az irattarban az iratkikér6t az irat visszaérkezéséig leflizve kell tarolni. A kiadott
tgyiratr6l a helyére iigyiratpotlo lapot is kell késziteni, amit az 4tvevd elismervényként aldir.

20



11. Levéltarba adas és az iratselejtezés

1. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhet6 iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében legalabb 15 évig tarto
orzés utdn at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas - atvétel idopontjat esetrél
esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani.

Ha az intézmény jogutddlassal megszinik, a folyamatban 1évo ligyek iratait, és az irattdrat a
Jjogutod veszi at. Az irattir atvételérdl jegyzdkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat
meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az
intézményvezetd a fenntarté intézkedéséneck megfelelden gondoskodik az iratok
elhelyezésérél, amir6l tajékoztatja a levéltarat.

A levéltarba az iratokat atadni:

e csak teljes, lezart évfolyamokban,
o (lgyviteli segédletekkel és iratjegyzékkel egyitt,
o az atadé koltségére az irattari terv szerint atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében lehet.

A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzék késziil. A hataridé nélkiili 6rzési idével megjelolt

irattari tételeket az intézmény jogutod nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes
levéltarnak.

2. Iratselejtezési engedélvezés

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el és ellenbrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elébb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak, a

Iratselejtezés csak a tartalmi jelentOséget ismerd vezetd irdmyitdsa mellett végezhets, az
irattari terv 6rzési idejének leteltével. Az intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsdg
3 példanyban selejtezési jegyzdkonyvet készit, amit iktatas utan szintén az irattarban kell
elhelyezni.
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Az iratok selejtezési ideje. (lasd a mellékletet). A kiilonféle iratok tartalma alapjan készitett
irattari terv tablazatai a szabalyzat mellékletében talalhatok.

Vannak olyan fontos vagy tOrténeti szempontbdl nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetGk. Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridot, valamint azt is, hogy
nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

A levéltarnak az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara
irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozén 1évé iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik. A megsemmisitést az adatvédelmi
szabalyozas figyelembe vételével kell lefolytatni.

3. Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattdari terv alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban 6rzétt iratokat
legalabb 5 évenkeént feliil kell vizsgdlni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési
ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellen6rzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak, a selejtezési jegyzOkionyv
megkiildésével. A bejelentés a iskolatitkar feladata. A selejtezéssel jaré szervezési és
ellendrzési eladatok ellatasara selejtezési bizottsdgot kell 1étrehozni. A selejtezés levéltari
engedélyezése utan, az iratokat darabolassal meg kell semmisiteni, vagy hivatalos
megsemmisitéssel foglalkozé cégnek atadni, jegyzokonyv kiséretében.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott
Orzési 1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal kell selejtezni.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, fizikai tOrlés nélkiil, a selejtezés tényére

vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezés engedélyezése utan, az elektronikus
dokumentumokat torléssel meg kell semmisiteni.

4. Iratselejtezési jegyzkonyv

A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

Az intézmény nevét, az iratarba helyezés évét,
A selejtezett irattari tételeket,
Az iratok mennyiségét,

Az iratselejtezést végzd és ellenbrzé személyek nevét.
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A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildétt selejtezési jegyzOkdnyvre vezetett levéltari
hozzajarulas alapjan lehet.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
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IV. TANUGYI NYILVANTARTASOK

12. Naplék, torzslapok, érettségi iratok, tanulé nyilvantartas

1. A beirasi és foglalkoztatasi naplok

Az intézménybe felvett gyermekek (tanuldk) nyilvantartisara beirdsi (felvételi és mulasztdsi)
naplot kell rendszeresiteni. A beirdsi naplot az intézményvezetd altal kijeldlt: iskolatitkar
beosztast alkalmazott vezeti. A beirdsi napldba javitani nem szabad. Téves bejegyzés esetén
helyesbités szikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad
megsziintetni:

e a téves adatot vonallal gy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd
maradjon,
o ajavitast keltezéssel, kézjeggyel és bélyegz6 lenyomattal kell igazolni.

Gyermeket, didkot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve beirasi naplobol
tordlni, ha az elhelyezés, a tanuléi jogviszony, a tagsagi viszony megszint. A tOrlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagdgiai foglalkozasokrél a feladatot ellatd pedagogus a foglalkozdsi naplo
(osztalynaplé) megfeleld rovatanak kitoltésével és alairasaval (kézjegyével) igazolja a nevel6-
oktatd munka elvégzését. Az osztdlyfdnok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal, 50 oOras koOzOsségi szolgalattal kapcsolatos
Osszefliggd nyilvantartast.

2. Torzslapok

Az iskola a tanulokrol a felvételt kévetden 30 napon beliil nyilvantartési lapot (térzslapot) allit
ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

A tdrzslapon fel kell tiintetni a teljes tanulmanyi id6re:

a tanul6 tanév végi osztalyzatait,

az Ugyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,

a fovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket, zaradékot.
a kbzdsségi szolgalat teljesitését

A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyetértéséért az
osztalyfonok és az igazgato altal kijeldlt 2 dsszeolvaso pedagégus a felelos. A megsemmistilt
vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allé iratok alapjan portorzsiapot kell
kiallitani.
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A torzslapon javitani nem szabad. Téves bejegyzés esetén helyesbités szilkséges, de a téves
bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni:

o a téves adatot vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd
maradjon,
» ajavitast keltezéssel, kézjeggyel és bélyegz6 lenyomattal kell igazolni.

3. Erettségi iratok

Az érettségi vizsga iratainak elsé példanyat a vizsgabizottsagot miikddtetd intézményben
kell irattarba helyezni, az érettségi vizsga eredményének kihirdetését kovetd harminc napon
beliil.

Az iratokat az intézmény tobbi iratait6l elkiilonitve kell tarolni és kezelni.

Az iratokat vizsgabizottsagonként kell megorizni.

A tdrzslapok nem selejtezhet6k, bérkotéssel ellatva kell tarolni.

4. A tanuloi nvilvantartdsok vezetése

Az intézményi dokumentumokban a jogszabélyi eldirdsnak megfelelden az aldbbi adatok
tarthatok nyilvan:

gyermek, tanulé neve, sziiletési helye, ideje, dllampolgarsaga,

allandé és ideiglenes /akdscime, telefonszama,

kilféldi llampolgar esetén a tartézkodasi jogcime, a jogosito okirat megnevezése, szama;
sziil6 neve, allandd és ideiglenes lakdsanak cime, telefonszama;

o a felvételi adatok, a tanuldé fejlédésével, a jogviszonnyal kapcsolatos
adatok;

o amagatartés, szorgalom és a tudas értékelése és minGsitése,

o afegyelmi és kartéritési tigyek adatai;

o atesti-, érzékszervi-, értelmi-, beszédsériilésli, mas zavarral, nehézségekkel
kiizd6 gyermek erre vonatkozé adatai;

a balesetre vonatkozo adatok,
a didkigazolvany sorszama, azonosit6é szama;
a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.
Seriilt gyermek nevelésénél, ellatasanal a beirasi napléba kell beirni:

e a szakvélemény szamat, keltét,
o afelllvizsgalat idépontjat,
o aszakértd nevét, cimét.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsdg, rend6rség, ligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi és pedagdgiai szolgélat részére.
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Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és a személyazonositisra alkalmatlan modon
atadhatok.

A tanligyi nyilvantartdsokban a hibds bejegyzéseket athGzassal kell érvényteleniteni Gigy, hogy
a bejegyzés olvashaté maradjon, és f6lotte helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel

¢s az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, a kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni.
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13. Bizonyitvanyok, jegyzékonyvek

1. Bizonyitvanyok

A tanulo elvégzett tanulmdnyairél a tanév végi értékelést a torzslap alapjan ugyanabba a
bizonyitvanyba kell bevezetni, fiiggetleniil az iskola, vagy az iskolatipus valtastol. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositét, és zdradék formajaban az alapmiveltségi,
az érettségi vizsga letételét, valamint az 50 6ras kozosségi munka teljesitését.

Az iires nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az igazgatd és a megbizottja férjen
hozza. Jegyzékonyvet kell késziteni a helyesbithetd, és a kicserélt bizonyitvanyrél, a rontott
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni. A visszaélések elkeriilésére nyilvantartast kell vezetni:

e az lres bizonyitvany nyomtatvanyokrol,
e akiallitott és kiadott bizonyitvanyokrél,
e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrol kérelemre a torzslap alapjan mdsodlat allithaté
ki, melyért illetéket kell leréni. Toérzslap hianydban a nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany éllithaté ki, mely azt tantUsitja, hogy a tanulémelyik évfolyamot, mikor
végezte el. Ha minden nyilvantartds megsemmisiilt, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az
iskola tanuldja volt. (Ennek feltétele: a volt tanulé irdsban nyilatkozzon a tanévrél, az
évfolyamrol, és csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

2. Jegyzdkonyvek

Az intézményben jegyzOkonyvet kell késziteni azokban az esetekben,

e ha jogszabaly eldirja, vagy az intézményvezetd elrendeli,
e anevelbtestilet hatarozatot hoz (dént, véleményez, javasol),
e ha rendkiviili esemeény indokolja.

A jegyzdkonyv tartalma:

az elkészités helye, ideje, jelenlévék névsora,

e a napirendi téma, az lgyre vonatkozo Iényeges megallapitasok, nyilatkozatok, hatarozatok,
déntések,

o alairasok (jegyz6konyv vezetdje, végig jelen lévé alkalmazott, intézményvezetd).
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V. ZARORENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat iddbeli és személyi hatdlya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kézalkalmazottiara €s mas
munkavallal6jara.

Jelen igazgat6i utasitds 2013. év elsé napjaval 1ép hatalyba és ezzel egyidejlileg minden
korabbi vonatkozé bels6 utasitas hatalyat veszti.

2. A szabdlvzat hozzdférhetGsége és modositdsa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozziférhetdvé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a vezetd helyettesi irod4ban é€s a kényvtarban.

A felelds vezetd helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasarol, amely
az uj térvények és rendeletek hatdlybalépése miatt szilkséges.

Békéscsaba, 2018. szeptember 05.

........... o Tk

Szab¢ Lészl6 /K
intézményvezetd
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