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I. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVL
torvény, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan a szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak:

Szerv: A jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet (jelen szabalyzat
alkalmazasaban az intézmény).

Irat: Valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio,

adategytittes.

Irattar: Az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Grzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarol6hely.

Iratkezelés: A koznevelési intézményben az iratokkal kapcsolatos barmely miivelet vagy azok
Osszességét egyiittesen magaba foglalé tevékenység, killondsen az azok készitését, hitelesitesét,
tovabbitasat, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetoség szempontjabol —torténd
vélogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, hiteles mésolatkészitését, szakszerli €s biztonsagos
meg06rzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érintd
feladatok.

Irattari terv: A koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol tort€nd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a koznevelési
feladat- és hataskdrhdz igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhet6
irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének idStartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Iratkezelési szoftver (Poszeidon): A KRETA POSZEIDON Modul Intézményi kliense, mint
jogszabalyban meghatérozott modon tanusitott elektronikus iratkezelési rendszer, amely zart
lancban biztositja az iratkezelési miiveletek végrehajtasat, naplézasat és az adatintegritast.

Ugyviteli értékii irat: Természetes vagy jogi személyek részere a feladataik folyamatos
ellataséhoz, jogszabalybdl adédo kotelezettség teljesitéséhez, a gyermeki és allampolgari jogok
érvényesitéséhez sziikséges adatot tartalmazo irat.

Selejtezés: Az iratok meghatarozott szabalyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében torténd
kiemelése az irattari vagy elektronikus adatalloméanybol, megsemmisitésre torténd eldkészitése €s
ennek dokumentalasa.



II. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

1. Az iratkezelés szervezete

Az intézményben az iratkezelés megosztott szervezetben, de egységes elektronikus rendszerben
zajlik az iskolatitkarnal és a gazdasagi igazgatason az alabbi feladatmegosztas szerint:

« Iskolatitkarndl: oktatdssal, neveléssel, tanuldi jogviszonnyal, vezetéssel és ditalanos igazgatdssal

kapcsolatos iratok.

o Gazdasdgi igazgatésdg: személyi iigyekkel, HR-rel, iizemeltetéssel és gazddlkoddssal
kapcsolatos iratok.
Az iratkezelés hatilya kiterjed minden az intézménybe érkezd, ott keletkezd, illetve onnan

tovabbitott elektronikus és papiralapi iratra. Az iratkezelés rendszerében az irat utja pontosan
kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd, és szolgalja az iratok épségben valé megorzését.

2. Az iratkezelés feliigyelete

A biztonsagos és jogszabélyszerii iratkezelés személyi, dologi feltételeinek biztositasaért a
foigazgatd felelés. A foigazgatd évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, és
gondoskodik a sziikséges szoftveres jogosultsagok feliilvizsgalatardl. Az irattari és
szoftverfeliigyeleti hataskorok atruhdzésa esetén az atruhazott jogkoroket irasban, a munkakori

leirasokban kell rogziteni.

III. A KULDEMENYEK KEZELESENEK SZABALYAI

Az intézménybe érkezd elektronikus (Hivatali Kapu, KRETA rendszer, hivatalos e-mail) és
papiralapu kiildeményeket az iskolatitkar vagy a kijel6lt gazdaségi ligyintéz0 veszi at. Ha a
papiralapu kiildemény sériilten vagy felbontva érkezik, ennek tényét és datumat a csomagolasra
vagy a dokumentumra ra kell vezetni, és jelezni kell a fdigazgato6 felé. A személyesen benyujtott
iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A kiildemények felbontasakor ellenérizni kell a feltiintetett mellékletek meglétét. A kiildemény
boritékjat az iigyirathoz kell csatolni (vagy digitalizalva mellékelni), ha a benyujtas idépontjdhoz
jogkovetkezmény fiiz6dik, ha a bekiild pontos cime csak a boritékrdl dllapithaté meg, vagy ha a
kiildemény hianyosan/sériilten érkezett.

IV. IKTATAS (A POSZEIDON RENDSZER HASZNALATA)

1. Az iktatdsi rendszer alapjai

Az intézményben a hagyomanyos, papiralapi és kézi iktatokényv vezetése tilos. Az iktatas
kizarolag a jogszabalyilag tanusitott KRETA POSZEIDON Modul Intézményi kliens szoftverben,
elektronikus uton térténik. A rendszer automatikus, zart és folyamatos sorszamozast biztosit,



amely biztositja az adatok torolhetetlenségét és modosithatatlansagat. Az egy tigyhéz tartozd
iratok kezelése fészam-alaszam rendszerben torténik a szoftver logikdja szerint.

2. Az érkeztetés és az iktatas folyamata

Az intézménybe érkez0, illetve ott keletkezd minden tigyviteli értékii iratot kételezd beiktatni a
beérkezés vagy keletkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon. Nem kell iktatni a
meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamkiadvanyokat. Az iktatasi sorszamozéas minden
naptari év januar 1-jén automatikusan 1-es sorszdmmal kezd8dik a szoftverben. Az ligyintézes
hatérideje — ha jogszabaly vagy a foigazgaté eltéréen nem rendelkezik — a beérkezéstdl szamitott

legfeljebb 30 nap.
3. Hibrid iratkezelés és digitalizalas

Mivel az intézményben papiralapu és elektronikus iratkezelés egyarant folyik (hibrid miikddés), a
papiron beérkezé iktataskoteles dokumentumokat az iskolatitkarnak vagy a gazdasagi
ligyintézének digitalizalnia (szkennelnie) kell. A beszkennelt képi vagy PDF dokumentumot a
Poszeidon rendszerben az adott iktatasi tételhez mellékletként fel kell tolteni. Az eredeti papiralapd
dokumentumot a fizikai irattarban kell elhelyezni, az elektronikus és fizikai tarolas koézotti
kapcsolatot a Poszeidonban generalt iktatészam biztositja.

4. Iktatasi adatok és jogosultsagok

A Poszeidon rendszerben az iktatds soran kotelezden rogziteni kell: az automatikus iktatoszamot,
az érkezés és az iktatas pontos idopontjat, a kiildé nevét/szervezetét, az irat pontos targyat, a
mellékletek szamat és tipusat, valamint az irat elintézéséért felelds személyt (szignalas/tovabbitas).

5. Iratok tovabbitasa, postiazasa és kimené iratok

Az intézménybdl kimend minden hivatalos levelet és dokumentumot szintén a Poszeidon
rendszerben kell iktatni kimend tipust iratként. A kimend dokumentumon jol lathatéan fel kell
tiintetni a rendszer altal kiosztott iktatészamot. Az elektronikus kikiildés (Hivatali Kapu ttjan)
kozvetleniil a Poszeidon rendszerbdl torténik, mig a postai Gton kiildott iratok feladasi adatait a
rendszer postazasi moduljaban kell vezetni.

V. IRATTAROZAS ES SELEJTEZES

1. Elhelyezés irattarban, kiadas irattarbol

A lezart és elintézett ligyek iratait irattarba kell helyezni. A papiralapu iratokat az irattari tervnek
megfelel6 tételszamok szerint csoportositva, j01 azonosithaté dobozokban vagy dossziekban kell
tarolni. A fizikai irattarbol hivatalos hasznalatra irat csak iratkikér lap kitoltésével adhat6 ki,
amelyet az irat helyére kell befiizni a dokumentum visszaérkezéséig.

2. Elektronikus archivalas és selejtezés

Az elektronikus Gton vagy a Poszeidon rendszerben kezelt adatokat és iktatokdnyveket minden év
végén zart és megvaltoztathatatlan médon archivalni kell az elektronikus adatbazisban. Az iratok

5



rzési idejét az irat végleges irattarba helyezésének (vagy az ligy lezarasanak) évét kvetd év elsé
napjatél kell szamitani. Selejtezésre csak az 6rzési id6 lejarta utdn, a féigazgaté altal kijelolt, az
iratok tartalmi jelentdségét ismerd selejtezési bizottsag jelenlétében, jegyzOkonyv felvételével
keriilhet sor. Elektronikus iratok selejtezése esetén a Poszeidon rendszer naplozott metaadat-torlési
funkciojat kell alkalmazni.

VL. TANUGYI NYILVANTARTASOK KEZELESENEK SZABALYAI

1. A beirasi naplo és a KIR rendszer

Az iskoléba felvett tanulok és 6vodas gyermekek nyilvantartisara elektronikus és jogszabalyban
eldirt esetekben nyomtatott nyilvantartasokat kell vezetni. Az intézmény a tanulok adatait a
KRETA és a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) adatbazisaban rogziti. A tanuloi/gyermeki
jogviszony véltozasat a KIR rendszerbe a jogszabalyi hataridén beliil azonnal be kell jelenteni. A
tanulé nyilvantarté adatai kotelez6en megegyeznek a torzslap adataival. Ha a gyermek sajatos
nevelési igényli (SNI) vagy BTMN-es, a nyilvantartisban kotelezben fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat, kiallitisanak
keltét és a feliilvizsgélat pontos idépontjat.

2. A torzslap és pottorzslap

Az iskola a tanulékrol a felvételt kovetd harminc napon beliil nyilvantartasi lapot (t6rzslapot) allit
ki a KRETA rendszerben, amelyet az intézmény kinyomtatva és hitelesitve is megériz. A
torzslapon fel kell tiintetni a teljes tanulmanyi idére kiterjedoen a tanul6 év végi osztalyzatait,
mulasztasait, tovabba a tanulé iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, az iskola nevét,
cimét és OM azonositojat. SNI-s tanuld esetén a szakért6i vélemény adatait itt is rogziteni kell. A
megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre all6 adatok alapjan péttorzslapot

kell kiallitani.
3. A bizonyitviny és masodlatok

A koznevelésben a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat a
trzslap alapjan kell kiallitani és a bizonyitvanykonyvbe bevezetni. A bizonyitvanyban kételezéen
szerepelnie kell az intézmény hivatalos adatainak és az OM azonositonak. Az elveszett vagy
megsemmisiilt bizonyitvanyr6l kérelemre, a torzslap (vagy péttorzslap) alapjan bizonyitvany-
mésodlat allithat6 ki, amelyért a hatalyos jogszabalyok szerinti eljarasi dijat/illetéket kell ler6ni.

4. A tantirgyfelosztas, érarend és jegyz6konyvek

A pedagdgiai munka tervezéséhez és a pedagogusok kotelezé oraszaménak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni, amelyet a féigazgato a munkakozosség vezetdk véleményének
kikérésével hagy jova. Ez alapjan késziil el az orarend. Hivatalos jegyzékonyvet kell késziteni
minden olyan esetben, amikor azt jogszabaly el6irja, rendkiviili esemény torténik, vagy ha a
neveldtestiilet, szakmai munkakozosség hivatalos dontést, hatarozatot hoz. A jegyzOkonyv



kotelezd tartalmi elemei: a készités helye, ideje, a jelenlévék felsoroldsa, az ligy megjelolése, a
Iényeges megallapitasok és dontések, valamint a jegyzokonyvvezetd és a hitelesitok alairasa.

VIL. HATALYBA LEPES ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen iratkezelési szabalyzat a fenntartéi jovahagyas napjaval 1ép hatélyba, ezzel egyidejileg a
korabbi papiralapt iratkezelési rendelkezések hatalyukat vesztik. A szabélyzat tartalmat a
foigazgat6 koteles megismertetni a munkatérsakkal. A szabalyzat egy példanyat barki szamara
hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény titkarsagén és elektronikus bels6 halézatan.

Kecskemét, 2026. szeptember 1.

JOVAHAGYOM:

Kecskemét, 2026. szeptember 1.

SRR INEY o)
Dr. Szabé Ildiko

fbigazgato
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1. SZAMU MELLEKLET
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan alkalmazandé Koznevelési Irattiri Terv

I. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek iratai

Irattari tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6 (év / statusz)

1. Intézménylétesités, - nem selejtezhetd
atszervezés, -fejlesztés

2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési | nem selejtezhetd
jegyzOkonyvek

3. Személyzeti, bér- és 50 év
munkatigy

4, Munkavédelem, tlizvédelem, | 10 év
balesetvédelem

5. Fenntartoi iranyitas 10 év

6. Szakmai ellenérzések 20 év

7. Megallapodasok, birdsagi és | 10 év
allamigazgatasi tigyek

8. Bels6 szabalyzatok 10 év

9. Polgari védelem 10 év

10. Munkatervek, jelentések, 5év
statisztikdk

11. Panasziigyek 5¢év

II. Nevelési-oktatasi iigyek iratai (Altalanos Iskola és Ovoda)

Irattari tételszam Ugykér megnevezése Orzési idé (év / statusz)
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 10 év
ujitasok
13. Torzslapok, pottorzslapok, nem selejtezhetd
beirasi naplok
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési | 5 év
igyek
16. Naplok 5¢év
17. Didkonkormdanyzat szervezése, | 5 év
mikddése
18. Pedagdgiai Szakszolgalat 5¢év
19. Sziil6i munkak6zosség, 5év
iskolaszék szervezése,
mikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértoi 5év
vélemények, javaslatok és
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5év




22. ) Vizsgajegyzokonyvek 5¢év -
23. Tantargyfelosztas 5év
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 2¢év
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, | 1 év
vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai 1év
vizsga, képesitd vizsga
27. Koz0sségi szolgalat 5¢év
teljesitésérdl szolo
dokumentum

II1. Gazdasagi iigyek iratai

Irattari tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év / statusz)

27.

Ingatlan-nyilvantartas, -
kezelés, -fenntartas, hatarid6
nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

hatarid6 nélkiili

28.

Tarsadalombiztositas

50 év

29.

Leltar, alléeszkoz-
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés

10 év

30.

Eves koltségvetés,
koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

5év

31.

A tanmiihely {izemeltetése

5év

32.

A gyermekek, tanulok
ellatasa, juttatasai, téritési
dijak

5év

33.

Szakért6i bizottsag szakért6i
véleménye

20 év

34.

Koltségvetési tamogatasi
dokumentumok

5¢v







Pet6fi Sindor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
6000 Kecskemét, Mészoly Gyula tér 1-3.
Tel.: 76/517-614 (iskola); 76/323-090 (6voda)

E-mail: petofi@pski.hu

A Petéfi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Irakezelési Szabdlyzatinak
neveldtestiileti elfogaddsdrol sz70l6 jegyzokonyy

Helyszin: a Pet6fi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda székhelye (6000 Kecskemét
Mészdly Gyula tér 1 — 3.), Filius el6ad6 terem

Idépont: 2026.08.31. 8.00 6ra
Jelenlévok: a mellékelt jelenléti iv szerint

Hatérozatképesség megallapitasa: Dr. Szabo Ildiko féigazgaté megéllapitja, hogy a
nevelGtestiilet hatdrozatképes.

Jegyzokonyvvezeté: Kriminal Krisztina, gazdasagi foigazgato-helyettes,
Hitelesitok: Doroné Varga Nikolett, Nagy Tibor

A jegyzokonyvvezetd és a hitelesiték személyére tett foigazgatoi javaslatot a jelenlévok
egyhangulag elfogadtak.

A) Foigazgatoi beszdmolé az Iratkezelési Szabélyzat felillvizsgilatarol. A fSigazgato
ismerteti a nevelbtestiilettel az Uj Iratkezelési Szabalyzat tervezetet. Az el6adé részletesen
indokolja az Uj szabélyzat elkészitésének sziikségességét. Kiemeli, hogy az intézményben
bevezetésre keriilt a Poseidon iktatérendszer, valamint az elektronikus személyligyi
nyilvantartast timogat6 e-HR rendszer, amelyek alapjaiban valtoztattdk meg a napi
adminisztracios és iratkezelési folyamatokat.

Emellett a pedagogusok Gj életpalyajardl szolo torvény (Paétv.) és annak végrehajtasi
rendeletei uj jogi kornyezetet teremtettek a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
adatainak kezelése és nyilvantartasa terén. Ezen technologiai és jogszabdlyi valtozasok
miatt a korabbi szabalyzat elavultta valt, és elkeriilhetetlenné valt egy teljesen uj, a hatalyos
jogszabalyoknak és a digitdlis rendszereknek megfeleld Iratkezelési Szabalyzat

kidolgozasa.
Foéigazgatoi hatarozat szovege:

A Petéfi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda féigazgatdjaként — a neveldtestiilet
tamogatd véleményének és a jogszabalyi egyeztetési kotelezettségeknek megfelelve —a mai
napon bemutatott Iratkezelési Szabalyzatot elfogadom és hatilyba léptetem.



Petéfi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
6000 Kecskemét, Mészoly Gyula tér 1-3.
Tel.: 76/517-614 (iskola); 76/323-090 (6voda)

E-mail: petofi@pski.hu

A szabalyzat megalkotasat a Piétv. valtozasai, valamint a Poseidon iktatérendszer és az
e-HR rendszer intézményi bevezetése és kotelezo alkalmazasa tette sziikségessé.

A szabalyzat hatalybalépésének napja: 2026. szeptember 1.

Ezzel egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabalyzat hatalyat veszti. Az intézmény minden
alkalmazottja koteles az Vj digitdlis rendszerekre és jogszabdlyi hattérre €piild
szabalyzatban foglaltakat megismerni és a napi munkavégzés soran alkalmazni.

D) Hozzészolasok: nem volt.

Kecskemét, 2026. augusztus 31.
Dr. Szabo Ildiké
féigazgato

A jegyz6konyv vezetdje:

Kriminal Krisztina

A jegyzOkonyv hitelesitoi:

Do Unega NidisCots-
Doréné Varga Nikolett

az osztalyfondki munkakdzosség-vezetd a természettudomanyos munkak6zosség vezetdje



