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1. A szabalyzat targya
Jelen Szabalyzat (a ,.Szabélyzat”) tirgya a PRO-ART Alapfoki Miivészeti Iskolanal

keletkezett iratok megdrzése €s megsemmisitése altalanos kovetelményeinek meghatarozasa.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hatdly

A Szabalyzat kiterjed a PRO-ART Alapfoki Miivészeti Iskoldaval munkaviszonyban,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo természetes személyekre, valamint minden

olyan személyre, aki PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskolaval szerzédéses jogviszonyban 4ll.

2.2. Tdrgyi hatdly
A Szabélyzat kiterjed a PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskola tulajdonat képezd iratokra,
fiiggetleniil az iratok megjelenési formajatol (hard copy, soft copy vagy e-mail), tovabb4 attdl,

hogy az iratok tervezetek vagy végleges éllapotiak-e.

2.3. Idobeli hatdly
A Szabalyzat 2022. szeptember 1. napjaval 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl

kezdbdben kell alkalmazni.

3. Elsobbségi esetek
A koriilményektdl fiiggben jelen 3. Fejezetben foglalt rendelkezések (az “Elsébbségi

Kovetelmények™) elsdbbséget élveznek az alabbi 4. Fejezet kovetelményeivel szemben (az
, Altaldnos Kovetelmények™):

3.1. Minden olyan dokumentum, amely

a PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskolat érint6 tényleges vagy potenciélis peres eljarasra;
vagy barmilyen, a PRO-ART Alapfokti Miivészeti Iskolat érintd tényleges vagy potencidlis
vizsgalatra vonatkozik, amelyet kozigazgatasi szerv (kiilondsen, de nem Kkizardlag a
szabalyozo, ad6hatoésag vagy versenyhatosag) folytat, meg6rzendd, fiiggetleniil minden egyéb
kovetelménytSl. Ez a kotelezettség akkor keletkezik, és addig marad érvényben, amikor,
illetve amig az a személy a PRO-ART Alapfoki Miuvészeti Iskolanal, aki a legfelsébb szinten

felel a kérdéses perért vagy vizsgalatért ilyen értelmii k6zleményt ad ki.



3.2. Minden olyan dokumentum, amely:

a PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskolat érinté tényleges vagy potencidlis peres eljarasra;
vagy barmilyen, a PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskolat érinté tényleges vagy potencialis
vizsgélatra vonatkozik; megérzendd, fiiggetleniil minden egyéb kovetelménytél. Ez a
kotelezettség akkor keletkezik, és addig marad érvényben, amikor, illetve amig a PRO-ART
Alapfoku Miivészeti Iskola részérél a per vagy vizsgdlat iigyében intézkedési feleldsséggel

bird személy ilyen értelmii kézleményt ad ki.

4. Altalanos kovetelmények
4.1. A jelen 4. Fejezetben szereplé Altalanos Kévetelmények a 3. Fejezetben meghatarozott

Els6bbségi Kovetelmények ald vannak rendelve.

4.2. A PRO-ART Alapfoka Miuvészeti Iskola irat megérzési irdnyelvei megadjdk a
hataskoriikbe tartozé dokumentumok f6bb kategéridit, azzal, hogy ezen tilmenden is az
iratként kell kezelni a PRO-ART Alapfokii Miivészeti Iskola miikodésével, illetéleg az
alkalmazottak, szerzédéses partnerek tevékenységével kapcsolatosan barmilyen anyagon,
alakban és barmilyen eszk6z felhasznaldsaval keletkezett irott szoveget, adatot és ehhez

hasonlé anyagokat.

Ezek a kategoridak a kiovetkezok:

4.2.1. Adozassal kapcsolatos iratok.

Idetartoznak mindazok a jogszabalyban el6irt bizonylatok, kényvek, nyilvantartasok -
ideértve a magneses adathordozon rogzitett adatokat is — amelyek az ad6 alapjanak, az ado
Osszegének, a mentességnek, a kedvezménynek, a koltségvetési tamogatds alapjanak és
Osszegének, tovabbad ezek megfizetésének, illetve igénybevételének megallapitdsara,
ellenérzésére alkalmasak, illetve ehhez sziikségesek. Ertelemszerlien az adé és az ezzel
kapcsolatos kifejezések alatt érteni kell mind az addval, a jarulékokkal, az illetékkel, a
kozponti koltségvetés, az elkiilonitett allami pénzalap, a Nyugdijbiztositasi Alap, az
Egészségbiztositdsi Alap vagy az onkorményzat javéra teljesitendd, térvényen alapuld
kotelezd befizetéssel, a kozponti koltségvetés, az elkiilonitett allami pénzalap terhére
torvényben, kormanyrendeletben vagy miniszteri rendeletben meghatérozott feltételek alapjan

juttatott tAmogatéssal 6sszefiiggésben keletkezd iratokat.



4.2.2. Szamvitellel kapcsolatos iratok.

4.2.2.1. Ide tartozik a PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskola altal kiéllitott, készitett, illetve a
vele iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4llé természetes személy vagy mas gazdalkodo6 Aaltal
kiallitott, készitett okmény (szamla, szamlat helyettesitd okmaény, szerzédés, megallapodas,
kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi modjatdl -, amelyet a
gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartdsa céljara készitettek, €s amely rendelkezik az e

térvényben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi kellékekkel.

4.2.2.2. Bizonylatnak mindsiil tobbek kozott, de nem kizardlag a PRO-ART Alapfoku
Mivészeti Iskola jegyzett tokéjére és toketartalékara kihatassal bird alapitd okirata és annak

modositésai, az ezzel kapcsolatos k6zgy(ilési és igazgatosagi hatarozatok.

4.2.2.3. Szamviteli iratnak mindsiil az tlizleti évrol készitett beszamold, valamint az azt
alatdmaszt6 leltar, értékelés, fokonyvi kivonat, tovdbba a napl6fékényv vagy mas, a Szt.

kovetelményeinek megfelel6 nyilvantartas.

4.2.3. Személyes adatokat tartalmazo iratok.

Ide tartoznak mindazok az iratok, amelyek meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba
hozhat6 adatokat, az adatokbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetéseket
tartalmaznak. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig meg6rzi € mindségét, amig

kapcsolata az érintettel helyreallithato.

4.2.4. Szerzodések (dltaldnos).

Ide tartoznak azok az iratok, amelyek a kélcsénosen mellérendelten tevékenykedd felek
jogviszonyait tartalmazzdk, amelyben Oket kolcsonds kotelezettség terheli valamely —
tobbnyire vagyoni tartalmu - szolgaltatas teljesitésére, amely sordn a kotelezettség teljesitése a
masik fél szamara alanyi jogosultsagot képez, ideértve ezen jogviszonyok moddositasat is,

fiiggetleniil attdl, hogy ezek a jogviszonyok egy vagy tobb iratba keriilnek belefoglaldsra.



4.2.5. Villalati dokumentumok.
Ide tartoznak mindazon, méas kérbe nem sorolhaté dokumentumok, amelyek a dontés

el6készitéssel, tevékenységével, mitkodésével kapcsolatos informdcidkat tartalmaznak.

4.2.6. Ugyfelek reklamdcidi.
Ide tartoznak a PRO-ART Alapfoka Miivészeti Iskola tevékenységével, miikodésével
kapcsolatos panaszai é€s bejelentései, vonatkozzon az akdr egy egyedi esetre, akdr pedig

altalanos észrevételekre.

4.2.7. Szabdlyozdsi ligyek.
Ide tartoznak a PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskola jogalkotasi folyamatban valé részvétele
soran keletkezett iratok, csakiigy, mint az Altaldnos Szerz8dési Feltételei és egyéb bels6

szabalyzatai.

4.2.9. Egyéb iratok.
Minden mas iratok, levelezést és egyéb dokumentumot addig kell megoérizni, amig ez esetleg

jelentéséggel birhat a vallalat folyamatos tizletvitele szempontjabol.

5. A dokumentumokra vonatkoz6 megorzési kotelezettség

A 4.2. pontban felsorolt iratokat legalabb a kévetkezdkben meghatarozott idétartam alatt meg
kell Orizni. A dokumentumokat, amennyiben az irdnyadé jogszabaly mds el6irdst nem
tartalmaz, a keletkezéstiktél szamitott 5 (6t) évig, az éltalanos polgari jogi altalanos eléviilési
idén beliil kell megdrizni, amennyiben abbdl jogok vagy kotelezettségek keletkeznek, illetve
hatésagi eljaras vagy vizsgalat alapjat képezhetik, feltéve, hogy a 3. Elsébbségi
kovetelmények pont eltérd rendelkezést nem tartalmaz.

Amennyiben egy irat a meghatdrozasok vagy jogi jellege alapjan t6bb kategéridba is
sorolhat6, akkor az iratra azt a megérzési hatdrid6t kell figyelembe venni, amelyik a
lehetséges besorolasok koziil a leghosszabb.

A nevelési-oktatdsi intézményekre vonatkoz6 iratmegdrzési id6ket az 1. sz. melléklet

tartalmazza.



6. Az iratok nyilvantartasa

A fizikai formaban létez6 iratokat zart tarold szekrényben, az elektronikus formdaban létez6
iratokat pedig a tarolasukat és megGrzésiiket biztosité adathordozon keletkezésiik helyén kell
elhelyezni. Az iratokhoz illetéktelenek altali hozzaférést a megfelelé médon meg kell
akadalyozni. A jogszabaly vagy a kiilon tligyvezet6i utasitds szerint mindsitett iratoknak
szamitd dokumentumokat a mindsitésiiknek megfeleld biztonsagi intézkedések megtétele

mellett (pl. tlizbiztos lemezszekrény, pancélszekrény, stb.) kell érizni.

7. Az iratok megsemmisitése

Az iratok a megOrzési id6 eltelte utan keriilhetnek megsemmisitésre. Hacsak nincs jogi,
kereskedelmi vagy jogszabalyi indoka a megérzésiiknek, a dokumentumok tervezeteit azonnal
meg lehet és meg is kell semmisiteni feltéve, hogy a végleges verzi6 a kdvetelmény szerint
meglrzésre keriil. Az adott szervezeti egység vezet6je felelds az irat megsemmisitéséért,
azonban, amennyiben a vallalat érdekei ezt indokoljak, donthet az iratok tovabbi 6rzésérdl. A
megsemmisitésnek ki kell terjednie az iratok madsolati példanyainak lehetdség szerinti
felkutatdsara és megsemmisitésére. A megsemmisitésnek olyan formaban kell megtorténnie,
amely a dokumentum helyreéllitdsat és tartalmanak mdasok altali megismerhetdségét
lehetetlené teszi. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
megsemmisités helyét és idejét, a megsemmisités mddjat, az eljards soran jelenlevok
felsorolasat, valamint a megsemmisitett iratok felsorolasat. A jegyzokdnyvet a megsemmisités
lefolytataséaért felelés személy irja ala és 6rzi. Ez az irat megsemmisitésre nem keriilhet. Az
Altaldnos kovetelményeken kiviil a dokumentumokat rutinszertien és rendszeresen meg kell

vizsgélni megsemmisitési célbol.

8. A PRO-ART Alapfoku Miivészeti Iskolan beliili szervezeti felelosség az

iratok kezeléséért

A Szabalyzat személyi hatdlya ala tartozok mindannyian felel6sek a Szabalyzatban foglalt
eléirdsok megismeréséért, azok betartasaért és nyilvantartds szervezeti egységen beliil torténd
megszervezéséért €s annak Szabalyzatban foglaltak szerinti teljesiilésének figyelemmel

kiséréséért. Az egyes kategéridkért (lasd fent) altalanos feleldsséggel bird személyek szamara



létre kell hozni egy rendszert, amelynek alapjan ezen kovetelmények szerinti megfeleldséget

jelentik a jogi vezetOnek.

Az egyes kategoridkkal Osszefiiggésben a PRO-ART Alapfokii Miivészeti Iskola felelds

vezetO1 meghatdrozzak az alabbiakat:

részleteiben azokat a dokumentum tipusokat, amelyek valamely fenti kategdridba
tartoznak;

a jogszabaly 4ltal eldirt (vagy mas jogilag kotelezd) idStartamot a kérdéses
dokumentum kategoria meg6rzésére;

ha nincs jogszabaly altal eldirt vagy mas meg6rzési idészak, akkor a felelés vezetd
altal a kérdéses dokumentum kategéria meg6rzésére el6irt id6tartamot, amely 1 (egy)
évnél kevesebb nem lehet;

eljarasokat a megérzendd vagy megsemmisitendd dokumentumok azonositsara, és
azt, hogy milyen gyakorisaggal kell ezt a kivalasztasi eljarast lefolytatni;

a dokumentumok megérzésének pontos modjat:

ha a dokumentumok elektronikusak, akkor a formatumot €s a helyet, amelyben és ahol
azokat tarolni kell;

ha a dokumentumok fizikai formatumuak, akkor a dokumentum kategéridkra
alkalmazandok kiilonboz6 biztonsagi intézkedéseket (pl. tizbiztos széfek);

a tényt, hogy a fenti pontokban megallapitott megdrzési idészak végén a
dokumentumokat meg kell-e semmisiteni;

azt a modszert, amellyel a dokumentumokat meg kell semmisiteni, amikor a

vonatkozd megdrzési iddszak letelt.

Kistelek, 2022. szeptember 1.
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1. sz. melléklet

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. melléklet alapjdan

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, - nem selejtezhetd
fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyzékonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, 10
balesetvédelem,

5. Fenntart6i irdnyités 10

6. * Szakmai ellenoérzés 20

7. Megéllapodasok, birosagi, 10
allamigazgatasi tigyek

8 Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak |5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12, Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok |10

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi nem selejtezhetd
naplok

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi €s kartéritési tigyek |5

16. Naplok 5

17. Didkoénkormanyzat szervezése, 5
mikodése

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5




19. Sziil61 munkakozosség, iskolaszék 5
szervezése, mikddése

20. Szaktanacsadoi, szakértdi 5
vélemények, javaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22, VizsgajegyzOkonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, 1
vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl 5
sz616 dokumentum

Gazdasagi iigyek

27, Ingatlan-nyilvéantartés, -kezelés, -
fenntartas, hatarid6 nélkiili
éptilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek

28. Téarsadalombiztositas 50

29. Leltar, all6eszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartds, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési 5
beszamolok, konyvelési bizonylatok

31, A tanmihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, 5
juttatasai, téritési dijak

33 Szakért6i bizottsag szakért6i 20
véleménye

34. * Koltségvetési tAmogatasi 3

dokumentumok




