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A kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIIL.
29.) Kormanyrendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XI11. 19.) Korm. rendeletet, illetve az elektronikus
igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szold 2015. évi CCXXII. térvény
alapjan az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium iratkezelési szabalyzatat az aldbbiak szerint
hatarozom meg;:

1. ALTALANOS SZABALYOK

A szabalyzat hatialya
az Intézmény dolgozodira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

A szabalyzat tartalma
A szabalyzat meghatarozza a kovetkezd témakdoroket:
- az iratkezelés szervezete,
- aziratok kezelésének altalanos kovetelményei,
- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- akiildemény felbontasa és érkeztetése,
- az iktatas,

- az iktatds modjai,

- aszignalas,

- az iratok atadésa az ligyintézOknek,

- akiadmanyozas,

- az iratok tovabbitdsa, postazasa (expedialas),
- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,



- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- Irattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmezo rendelkezések.

2. AZIRATKEZELES SZERVEZETE

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitoja az igazgato.
b) Az iratkezelés felligyeletét szintén az igazgatd latja el.
c) Az iratkezelési feladatok a titkarsagon keriilnek ellatasra.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkar
¢és a gazdasagi ligyintézo végzik.

Az iratkezelés iranyitasa
Az igazgat6 az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari tervévenkénti) feliilvizsgalataért,
- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
- aszervezeti, mikddési €s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok
¢s eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar

kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovébbitott irat:

o azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd
legyen;

o tartalma csak az arra jogosult szdmdra legyen megismerhetd;

o kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato
legyen;

o szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megelozhetd, a maradandd értékii iratok megdrzése
biztositott legyen;

o az ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.



Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés felligyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az igazgaté latja el. Az
igazgato feliigyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben meghatarozott
személyre ruhdzza at.

Az igazgaté, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tdrgymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk
stb.) biztositasarol,

- a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kdvetelményekrdl, és azok betartasarol;

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

- az egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az igazgat6 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:

- ajogosulatlan hozzaférés,

- amegvaltoztatas,

- atovabbitas,

- anyilvanossagra hozatal,

- atorlés,

- amegsemmisités, valamint

- amegsemmisiilés és

- asérilés ellen.

A kozponti iktato
Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag, a titkdrsagon az iskolatitkar végzi.
Az iskolatitkar feladata:
a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld
végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat

- ajogosulatlan hozzaférés,
- amegvaltoztatas,

- atovabbitas,

- anyilvanossagra hozatal,

- atorlés,

- amegsemmisités, valamint
- amegsemmisiilés és



- asérilés ellen.

Az iratkezelésben résztvevé iigyintézok, iigykezel6k
Az iratkezelésben résztvevo gazdasagi ligyintézo, és az igazgatd, valamint a helyettesei ill. a
munkako6zdsség és munkacsoportok vezetdi feladata, hogy:

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat:

- ajogosulatlan hozzaférés,

- amegvaltoztatas,

- atovabbitas,

- anyilvanossagra hozatal,

- atorlés,

- amegsemmisités, valamint

- amegsemmisiilés és

- asériilés ellen.

3. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése
Az Intézménynél - az tigyek intézésének attekinthetésége érdekében - az azonos ligyre -
egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

Az ligyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az
e célra rendszeresitett papiralapi iktatokonyvben, iktatészdmon kell nyilvantartani
(iktatni).
Az elektronikusan érkezett iratokat papir alapon kell iktatni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az, hogy:

- ki,

- mikor,

- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan

kovethet6 és ellendrizheto,
- aziratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

6



Az iratkezelési folyamat szerepldit: az iskolatitkart, igazgat6t és helyetteseit

- az Intézmény megsziinése, illetve
- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év6 iratokkal el kell szamoltatni.
Az elszamoltatds alapjat a nyilvantartasok, iktatokonyv képezik, melyek alapjan az

érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Szervezeti egység megsziinésekor az alabbi iktatasi feladatok vannak:

Az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni a fentiek alapjan;

amennyiben a megszind szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvet vezetett, akkor az
iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott
folyamatban 1év0 ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi
iktatoszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni;
amennyiben a megsziing €s az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet haszndlt, az
iktatokonyvben az 4tvevod szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;

ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az
irattari anyagot a kozponti irattdrban kell elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonatkozo
igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.) A folyamatban 1€vé és a
befejezett ligyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni,

a megszind szervezeti egység papir alapt lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell
elhelyezni és kezelni.

Az adott szervezeti egységet érintd feladatkor atadas esetén ellatando iktatési feladatok:

az iratokat a feladatokat atvevd szervezeti egységnek at kell adni az altalanos szabalyok
alapjan (jegyzOkonyv kiallitasaval);

amennyiben a feladatkor 4taddsdra vonatkozoan a szervezeti egység kiilonallo
iktatokonyvet vezetett, akkor az iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az
iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1év6 tligyek iratait a feladatot atvevo
szervezetl egység iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokonyve
azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni;

amennyiben a megszingd feladatot ellatdé ¢és az atvevd szervezeti egys€g kozos
iktatokonyvet hasznalt, az iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst
rogziteni kell;

ha a megszling feladat tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a
kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt méasolat
készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.) A folyamatban 1évo és a befejezett ligyek
iratait atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell atadni.

Az iratkezelés megszervezése

Az Intézményben az igazgato az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett ligyek iratait

az iskolatitkar a kialakitott rendnek megfelelden irattardban helyezi el.



AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontasa és érkeztetése,
- iktatas,
- szignalas,
- kiadmanyozas,
- expedialas,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas,
- jegyzOkonyv készitése:

Jegyzokonyvet kell késziteni,

ha jogszabaly eldirja,

tovabba ha a nevelGtestiilet, szakmai munkak6zdsség az intézmény mitkddésére, a
gyermekekre, vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz),

tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell

elkészitésének helyét, idejét,

a jelenlévok felsorolasat,

az liigy megjelolését,

az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott dontéseket,

tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott
irja ala.

A tanulmanyok alatti vizsgakrdl is tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiéllitani. A
jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

A jegyzokonyv tartalmazza:

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
bb) a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,



C) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

d) az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

5. KULDEMENYEK ATVETELE
Az Intézménvhez érkezett kiildemények

Az Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezok lehetnek:

levél,

fax,

postai csomag,

postai utanvételes csomag,

csomagkiildé szolgalattdl érkezett csomag,
csomagkiildé szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

postai tton (levél, csomag, utanvételes csomag),

elektronikus uton,

csomagkiild6 szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
kommunikacios eszk6zok segitségével (fax, szamitogép),

kozvetleniil, személyesen az tigyféltdl (levél, egyéb irat).

Az intézményhez érkezhetnek elektronikus kiildemények is.

Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkezd személyek jogosultak felbontani:

a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozéaséaban,
az igazgatd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,

a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy — a postai kiildemények vonatkozaséaban,
az ligyintézo, ligykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

Az elektronikus tton érkezett kiildemények atvételét az iskolatitkar €s a gazdasagi ligyintézo
végzi, és papir alapon iktatja.

Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni csak papiralapti kisérdlappal lehet. Az
adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok):

targyat,

a fajlnevét,

a fajltipusat,

rendelkezik-e elektronikus alairassal,
az adathordoz6 paramétereit.



Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent az
intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény ellenorzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy kdteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- akézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezOségét,

- az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
Utanvételes csomagok esetében célszerii ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-
e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabdl egyértelmiien kovetkeztetni
lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.
Az atvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban elGirt biztonsagi kovetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.
Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.

Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolésa a kiildemény jellegétdl fliggden valtozhat.

Papir alapt iratok atvételének igazoldsa
A papir alapt iratok esetében az atvevo a kézbesitGokmanyon az atvételt
- olvashato alairaséaval és

- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.
Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazoldson az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.
Az "azonnal" és "siirgds" jelzésli kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni.
Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.
Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Utjan nyajtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

Az elektronikus titon, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények atvételének
igazolasa

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az
atvevé a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul visszaigazol e-mailban.
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Az elektronikus uton, a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények atvételének
igazolasa

A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében az atvétel visszaigazolasa az
elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl szol6 kormanyrendeletben eldirtak
szerint torténik.

A nem megfelelo személy, szerv altali kiilldemény atvétel

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi
at, koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést koveté els6 munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek atadni.

Sériilt kiildemény kezelése
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi

okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmdnak meglétét.
(A hidnyzo6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvételével
- értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad atvenni.
A sériilten érkezés tényérol tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a csomag feladojat.

Gyors elintézést igénylo iratok kezelése
A gyors elintézést igénylo ("azonnal", vagy "siirg6s" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a megfelelé emberhez.

- azt a szignalasra jogosultnak soron Kkiviil vissza kell jelezni.

Az elektronikus uton, nem kozponti rendszeren keresztiil érkezo kiildemény atvételének
megtagadasa

Az elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg
kell tagadni, ha az az Intézmény szamitastechnikai rendszerére vonatkozodan biztonsagi
kockazatot jelent, azaz:

- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez

valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
- az Intézmény informatikai rendszere lizemeltetésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozésara irdnyul,
- az Intézmény informatikai rendszerében 1év0 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzatérhetetlenné tételére vagy torlésére irdnyul.
Az Intézmény a feldolgozéds elmaraddsanak tényérdl és annak okardl a kiildot értesiti. Az
értesités nem kotelezd, ha az Intézmény kordbban mar a kiild6tdl kapott azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildeményt. Ismétlddoé kiildeménynek lehet tekinteni, ha a
kiildemények kozotti idétartam nem haladja meg a 60 napot.
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Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A KULDEMENY FELBONTASA ES ERKEZTETESE

A kiildemények felbontasa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontés nélkiil kell tovabbitani - a kdvetkezd személyek bonthatjak fel:

- acimzett, vagy

- az igazgato (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy, vagy

- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.

A faxon érkezett irat esetében elészor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzo
masolat készitésérél. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az
iranyadok.

A kiildemények felbontasa a cimzett altal
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az,s.k.” felbontasra sz016, valamint

b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatas céljabol - soron kiviil kdteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.
A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell 4tadni. Az
érintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil kdteles

visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A kiildemények téves felbontasa
A kiildemények téves felbontasakor
- a felbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan koteles

rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.
(Ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbontdé nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel
stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

A kiildemény ellenérzése bontaskor
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)

meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmertiilé problémak esetén
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- aprobléma tényét rogziteni kell,

- aproblémarodl tajékoztatni kell a kiild6t.
Irathiany esetén az irathiany tényét jegyzokonyvben, illetve az iraton vagy az eldaddi iven kell
rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)
Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladas id6pontjahoz feltehetéen jogkdvetkezmény flizédik, illetve
blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton
a mellékletek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

Az elektronikus kiildemények ellendrzése, megnyitasa

Amennyiben nem kodzponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildemény iktatasa
elott ellendrizni kell a killdemény megnyithatésagat.

Amennyiben a kiilldemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kdovetelmény és

tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, ugy a kiildot
ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil
meg kell tenni. Az értesitésben kozolni kell, hogy:

- akiildemény értelmezhetetlen,

- az Intézmény 4ltal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiilldeményeket iktatni nem kell.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, ugy a kiildét a fentiek
szerint az alabbiakrdl kell értesiteni:

- akiildemény értelmezhetetlen részeir6l,

- ahidnypotlas sziikségességérdl, lehetdségeirdl.

Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto:
- az Osszeget, illetdleg a kiildemény értekét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltlintetni, és
- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel

megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
A kiilldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak elozetes figyelembevételével - az
ligyintéz6 a beadvanyra felragasztja ¢és az illetékjogszabalyban megfeleléen
értekteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tugyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiéllitdsdhoz csatolta.

C) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltlintetve — ajanlott kiildeményként
vissza kell kiildeni az iigyfélnek.
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d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget
is, ha a beadvany nem illetékkoteles.
A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban
— ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést,
illetéleg ligyintézést.

Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
A kiilldemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidohordozojat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

- azlgyirat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizodik,

- abekiildo nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- bilincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel.

Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fliz6dik vagy f6zddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idopontja harmadik fél altal megallapithato legyen.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkez6 kiildeményeket:

- konyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermekeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.
A kiilldemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa a titkarsagon torténik.
A névre sz016 kiilldeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithaté meg.
Az elektronikus iratok esetében a személyes postatiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket a
kozponti postafiokba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazoldssal egyiitt -
torténik.
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7. IKTATAS
Az iktatokonyv
Iktatas céljara:
- évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet és/vagy

- ajogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld tigyviteli programot
lehet hasznalni.
Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatdészam;
- iktatds idOpontja;
- kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szama;
- kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;
- kiildemény adathordozo6janak tipusa (papiralapq, elektronikus), adathordozdja;
- kiildé megnevezése, azonositod adatai;
- cimzett megnevezése, azonositd adatai;
- érkezett irat iktatdszama (idegen szam);
- mellékletek szama;
- lgyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
- irat targya;
- elG- és utdiratok iktatdoszama;
- kezelési feljegyzések;
- ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;
- irattari tételszam;
- irattarba helyezés id6pontja.

Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal €s az irat egyéb azonosito adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell

nyilvantartani.
Egy iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az ligyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.
Az iktatoszamnak tartalmaznia kell:
- az iktatasi fészamot,
- az alszamot, valamint
- aziktatoszam kiadasanak évét.

Az iigyirat targya
Az flgyirat targyat - illetéleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.
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A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat, nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalméat nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben
az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Név- és targymutato

Az ligyirat targya, illetdleg az iligyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutato
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti
keresés, valamint a taladlatok sziikitésének lehetdségét.

Mutatozni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.

Az iktatokonyv lezdrasa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatisra felhasznalt utolsd szdmot kovetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a kdrbélyegzo lenyomatéaval
hitelesiteni kell.

Az iktatas idopontja

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni:

- ahataridos iratokat,

- taviratokat,
- expressz kiildeményeket,
- ahivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat.

Az iktatobélyegzo
A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.
Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
- aszerv nevét, székhelyét,
- az iktatas évét, honapjat, napjat,
- az iktatas sorszamat (alszamat),
- az lgyintézd nevének feltiintetésére szolgald rovatot,
- amellékletek szamat.

Az eléadoiv
Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eldadoivben kell elhelyezni.
Az eldadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.
Az eldadoiven fel kell tiintetni a kdvetkezdket:
- iktatoszam;
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- iktatas idOpontja;

- ugyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;

- irat targya;

- el6- és utdiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;

- lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

- irattari tételszam,;

- irattarba helyezés id6pontja.
Az elbadoiven célszerii feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és
expedialas adatait.

Az irat szerelése
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.
Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:

- az elbirat iktatdoszamat, és

- az eldzménynél a jelen irat iktatdoszdmat, mint az utdirat iktatészamat.

Ha az ligy lezarasa utan az Gsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 0j helyének megjeldlésével torténik.

77 e

A gyiijtészam
Gytjtéiven, egy gytijtdszam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakdrben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkezo tajékoztatok, utasitasok,

- feliigyeleti, illetve egyéb kdzponti szervtdl érkezé meghivok,

- olyan, az Intézményhez kiilonb6zd személyektdl érkezd, illetve kikiildott levelek,

melyeknek targya azonos, s kiilon iktatoszdmon valo iktatdsa indokolatlan.

A gyljtészam alkalmazdsa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatészamot és a gytlijtéiv
sorszamat. A gyljtéiv hasznalatat jeldlni kell az el6adoi iven és az iktatokdnyvben.
Az ligyintézés utan a gyiijtéiv az iratok mellett marad és igy kertil irattarba.
A gylijtészamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjelolésével az iktatokonyv elsd lapjahoz kell
csatolni és a gyljtéiveket év végén, emelkedd sorszam szerint Osszekapcsolva, az
iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel tjra.
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8. AZIKTATAS MODJAI
Az iktatas modjai
Az iktatas papir alapt iktatokonyv alkalmazasaval torténik, amelybe a bejegyzéseket
manualisan kell végezni.
A kézi iktatas
A kézi iktatas soran a kovetkezoket kell figyelembe venni:
- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.
- A kézi iktatokonyvben nem szabad:

o sorszamot liresen hagyni,
o a felhasznalt lapokat §sszeragasztani,
o abejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni.
- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

9. SZIGNALAS
Az irat bemutatasa szignalas céljabol
Az érkezett iratot - az ligyintéz0 kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat szignalasara
jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) Ujonnan nyitott és kitoltott eléadoi ivbe
helyezve —atadni.
Az irat szignalasara jogosult:

- az igazgato, valamint hidnyzéasa esetén
- a4. sz. mellékletben meghatarozott -az igazgato altal megbizott - személy(ek).
A szignalasra jogosult személy
- kijeldli az ligyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
o targy meghatarozas,
o feladatok,
o hatarido,
o slirgdsségi fok stb.
Az uigy elintézésérol a kijelolt személy koteles az igazgatot tajékoztatni.
A szignalo a feladatat az el6addiven végzi el - a szignalas idejének megjeldlésével.

Iktatas: szignalas nélkiil
Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kovetkezd esetekben:

a) Aziratot —az 5. sz. mellékletben meghatarozott igykorokben — szignalas nélkiil ahhoz
az lgyintézOhoz kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési
feljegyzést megtenni.

Az ligyintézok nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.
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b) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, tigycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar kordbban ki volt jeldlve, kozvetleniil a
szervezeti egységhez kell tovabbitani.

10. AZIRATOK ATADASA AZ UGYINTEZOKNEK
Iktatas utan az atadas napjat, majd emelked6 szdmsorrendben az ligyiratok iktatoszamat az el6adoi
munkanaploba kell beirni.
Az iktat6 az el6adoi munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintézOhoz.
Az el6ad6i munkanaplét tigyintézonként, évenként kell vezetni.
(Az el6addi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)

11. KIADMANYOZAS
11.1. Alairas, hitelesités
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,

iigyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) szerepel az alairas, azaz:
- aztazilletékes kiadmanyozo sajat keztileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett
az "s.k." jelzés szerepel,
- ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.
A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) akiadmanyozo neve mellett az,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhti alairas mintaja
és
b) akiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadméanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.

11.2. Hiteles méasolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapt kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

A papiralaptt dokumentumrdl elektronikus madsolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd
biztositja a papiralapti dokumentum ¢€s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
¢s azt, hogy minden az aléirés elhelyezését kovetden az elektronikus mésolaton tett mdodositas

érzékelhetd legyen.
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11.3. Hatarozat
AZ INTEZMENYI HATAROZAT KOTELEZO TARTALMI ELEMEI:
A nevelési-oktatasi intézmény hatdrozatnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatészamot,
C) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az tigyintézés helyét és idejét,
e) az irat alairdjanak nevét, beosztasat és
f) anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.
A hatarozat rendelkez6 részének tartalmaznia kell:
a) adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast meginditd kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.
A hozott hatarozatot meg kell indokolni.

11.4. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhaté bélyegzékrol, alairas bélyegzokrol nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzok hasznalatardl 6nalld szabalyzat rendelkezik.

11.5. A kiadmanynak ismert iratok
Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény miikodése soran az tigyfelek iligyintézését €s

joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatdk, melyek kozvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupéan éaltalanos jellegli informaciot szolgaltatnak.
Nem mindsiil kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolés,

- afizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus téjékoztatas.

IRATOK TOVABBITASA, POSTAZASA (EXPEDIALAS)
11.6. Az iratkezelési feladatok ellatiasanak ellenérzése
Az iskolatitkérnak ellendriznie kell, hogy
- az alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e

minden kiadéi utasitast,
- amellékleteket csatoltak-e.
Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
- az irat masolatan,
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- azligyintézd nevét,
- akiadmanyozd nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
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- azirat intézményi iktatoszamat,

- amellékletek szamat,

- acimzett nevét, azonosito adatait,

- azilgyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

11.7. Az iratok tovabbitas eldtti csoportositasa
A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,

futarszolgalat stb.).

11.8. Elektronikus iratok kezelése

Adott irat elektronikus Uton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas
biztositasarol. Elektronikus levében iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — elektronikus levélcime megadasa mellett — Kifejezetten
kéri. (Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a letdltés nem

regisztralhato, az elektronikus irat papiralapii hiteles valtozatat hagyoméanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni.)

12. IRATTAROZAS
Orzési idok

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12, Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
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14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési igyek 5
16. Naplok 5
17. Didkoénkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21, Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31 A tanmihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési timogatasi dokumentumok 5

Az irattarozas dokumentalasa
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:

- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,
- atmeneti irattar,

- kozponti irattar.

Hataridos iratok kezelését szolgalo irattar
A hatéridds iratok irattar a hataridd nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hataridd lejarta

el6tt az iraton feljegyzett idétartamig Orzi az iratokat.

Az iskolatitkarnak hataridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hataridés ligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridés irattartokban), a
szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridé lejarta el6tti napon azt a hataridds iigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hatdridés tigyiratok koziil. Ha az iigyiraton (el6adoi iven) siirgetésre vonatkozo
utasitas szerepel, a kezeld az ligyiratot az ligyintéz6hoz tovabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6-bejegyzést torolni kell.
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Az atmeneti irattarba helyezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:
- az elintézett,

- atovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,

- akiadmanyozott,

- az irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

- Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kovetdé maximum 6 honapig Orzi. Az
Orzési 1d0 leteltével az iktato tdjékoztatja az ligyintézot az iratrdl, s ha az ligyintézo kéri,
részére atadja.

- Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjeldlt hataridé letelte utan, és az ligyintézé eltérd
rendelkezés hianyaban — az iktato:

- selejtezi vagy

- gondoskodik az irattarban vald elhelyezésérdl.

(Gondoskodni kell a maradand6 értékii iratok levéltari atadasarol.)

Az irattarba helyezés elotti feladatok
Irattarba helyezés eldtt az ligyintézének:

- az ugyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljestiltek-e,

- ki kell emelnie az tigyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovatiba az irattarba helyezés id6pontjat, és el
kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

Az irattari tételszam meghatarozasa
Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az iigy targyanak ismeretében - az

érdemi ligyintéz4 hatarozza meg és rogziti az eléadoi iv megfeleld rovataban.
Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozoé rovataba is, majd az
iratot az atmeneti irattarba helyezi.

Iratkolcsonzés az irattarbol

Az Intézmény dolgozoi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazol¢ iratkikérdket az irattarban
a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)

A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol:
- lgyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo aldir,
- azalairt igyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az iligyirat helyén kell
tarolni.
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13. SELEJTEZES
Selejtezési bizottsag
Az ligyiratok selejtezését az igazgat6 altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Selejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének

lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.
A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 1 példanyban kell késziteni:
- 1 pld. a selejtezési bizottsagé.

A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.

A selejtezés idopontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az igazgatd utasitdsanak megfeleléen

torténhet kiilonosen:
- iratmegsemmisit6vel,
- égetéssel.

14. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
Hozzaférés az iratokhoz
Az Intézmény 4altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés

megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- az Intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint

- aziratkezelOkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozasaban.

Az Intézmény dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartasaért az igazgato tartozik felelosséggel. (7.
szamu melléklet.)
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Az iratok védelmét célzd utasitasok
Az iratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kez(i felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,.Nem masolhato!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ..Elolvasas utan visszakiildend6!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjel6lésével),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatéarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

15. IRATTARI TERV

Az irattari terv kiadasra, médositasra torténé el6készitése
Az igazgaté az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari mintaterv

figyelembevételével allitja dssze.
Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes
irattari tételek selejtezésére, vonatkozo, az irattari mintatervben megjelolt hataridoket.

Az irattari tételek kialakitisa
Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az Intézmény

igykoreit az azonos targya egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egQy irattari tételbe csak azonos értéki, iratok sorolhatok be;

C) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és
hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

d) az Intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok
milyen mélységii attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, kiilonb6z6é célt és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilén irattari
egységként kell kezelni;

c) a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az Intézmény miikddése
szempontjabol meghatdrozd jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibol (ideértve az elOterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket
¢s a hatdrozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol.
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Az iratok selejtezhetdsége
Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy

- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és

- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott ido eltelte utan ki lehet selejtezni.
A nem selejtezheté irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek meg0Orzésérdl az iratképzO - hataridé6 megjelolése nélkiil - helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezhet irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.
A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott

adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg 6rzési id6tartamot akkor a kozponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az irattari terv szerkezetét és rendszerét
- acimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
- a szerv ugykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett

rendszerezéssel kell kialakitani.
Az irattari terv két részbdl all:
- altalanos részbdl és
- kiilonos részbdl.
Az altalanos részbe az Intézmény miitkodtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet
1s érintd) irattari tételek tartoznak.
A kiilonos részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.
Az Intézmény ugykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonbozo
- fécsoportokba,
- azon beliil pedig csoportokba
- a csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.
Az irattari terv kiilonos részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is
kialakithatok. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari
tervben elfoglalt helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.
Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.
Az irattari tervet a 9. sz. melléklet tartalmazza.
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16. INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
1évo tigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 16/a. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - a
nevelési-oktatési intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

17. A TANUGYI NYILVANTARTASOK

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:
Az iskola a végzett tanuloirol nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tlintetni az iskola
nevét, OM azonositdjat €s cimét. A nyilvantartas:
a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,
b) a tanulo iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,
C) atanulét atvevo iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat tartalmazza.

A pedagdgus csak a neveld-oktatdo munkaval 0sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja
a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast. A torzslap személyi és
tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok és az iskola
igazgatodja altal kijelolt két Osszeolvasd-pedagogus felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl - beleértve az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiéllitott bizonyitvanyt, tanusitvanyt (a tovabbiakban egylitt:
bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodlatot, tantsitvAinymdsodlatot (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha

27



tulajdonosa kéri - az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo,
a torzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitasanak id6pontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak - a névvaltozas kivételével -szoveghiien tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon taldlhatdé minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutodd nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél a megszlnt iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallité szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tlintetni a masodlat kiad4dsanak az okat,
tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatoszdmmal, a
kiallito szerv vezetdjének vagy megbizottjanak aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
Bizonyitvanymésodlat kiad4sa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatdszamat, a kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitett¢k vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter altal
kijelolt szervezet altal vezetett koOzponti nyilvantartdsdban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarél és a masodlat kiadasarél a kozponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

KOTELEZOEN HASZNALT TANUGYI NYOMTATVANYOK

A kotelezen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
hatdrozza meg. E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvetd kezelési szabalyait.

A ténylegesen alkalmazand6d nyomtatvanyok korét melléklet tartalmazza.

Beirasi naplo

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni.
A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott -
alkalmazott vezeti. A tanuldt akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya
megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az iskola
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd0 vagy sajatos nevelési igényli tanulo
nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité nevelési
tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatdé intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat ¢€s kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezd
kotelezo feliilvizsgalat idOpontjat.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tanodrai foglalkozasokon vald részvétel alol
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felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szaméval szerepeltetni kell a beirasi napld
megjegyzés rovataban. A beirdsi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és
cimét, a megnyitas ¢és lezaras idépontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany
esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A beirasi napld tartalmazza:
a) atanuld
a) naplobeli sorszamat,
b) felvételének idépontjat,
C) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyéaban tartézkodasi helyét,
d) anyja sziiletéskori nevét,
e) allampolgarsagat,
f) reggeli tigyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo6 igényét az alapfoku
miivészeti iskola kivételével,
g) jogviszonya megsziinésének idOpontjat és okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
h) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
i) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,
b) azegyéb megjegyzéseket.

Osztalynaplo
Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly

megnevezEesét, a naplé megnyitdsanak €s lezarasanak idOpontjat, a kiallitdé osztalyfénok és az
igazgato alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A
naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni. Az osztalynaplohaladasi és mulasztasi,
valamint értékeld naplorészt tartalmaz. A haladési és mulasztasi naplorész tartalmazza heti és
napi bontasban:

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

C) a tanitasi Ora anyagat,

d) az orat megtartd pedagdgus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,

f) a hidnyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzé pedagogus

alairasat.
Az értékeld naplorész tartalmazza:

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositdé szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szOoveges értékelését, osztalyzatait,

d) akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.
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Csoportnaplo az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és
azok résztvevoirdl.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplo
megnyitasanak ¢és lezardsanak idépontjat, a kidllito pedagogus és az igazgatd aldirasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A csoportnapl6 tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

Egvéb

a csoport megnevezesét,

a csoportba tartozd tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,

a csoport tanuldinak névsorat,

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,
a tanulo értékelését,

a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat €s a tananyagot,

a foglalkozast tartd pedagogus alairasat.

foglalkozasi naplé az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultacids

foglalkozasrol, a szakkorrdl, a sportkdrrdl és a napkozirdl.

Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza:

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,

b) a csoportba tartozo tanulok névsorat,

C) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetéségét, apja vagy torvényes képviseldje

nevét és elérhetdségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és id6pontjat, a foglalkozas témajat,
f) a foglalkozast tart6 pedagbgus alairasat.

Tantargyfelosztas az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez.

A tantargyfelosztés tartalmazza:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,

a pedagogus altal ellatott oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,

az orakedvezményre jogositod jogcimeket,

az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett 6raszamot, valamint

a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak. A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai érarend tartalmazza a
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tanorai és az egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy és
a tandr megnevezésével.

Ertesito (ellenérzé) a tanuld magatartasarol, szorgalmardl, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazoldsara, valamint az iskola és a sziild

kolcsonos tajékoztatasara szolgal.
Az értesitében fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezEését. Az értesitd tartalmazza:

a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyéaban tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartdzkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,

b) atanuld magatartasa, szorgalma értékelését,

C) atanuld altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd utjan, az osztalyfonok aldirdsaval ¢és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
A tanuld az egyes évfolyamok teljesitésérdl bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany és a

bizonyitvany kiallitdsdnak alapjaul szolgalo irat kozokirat. Az iskolai nyomtatvanyok - az év
végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi,
adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus tUton is
elkészithetOk és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgaldé nyomtatvanyt ebben
az esetben is eld kell allitani nyomtatott forméaban, és meg kell Orizni. A bizonyitvanya tanulo
altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tobbcélll intézmény esetén a tagintézmény nevét,
OM azonositdjat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A bizonyitvany
tartalmazza:
a) asorszamat,
b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,
C) atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,
d) atanuld torzslapjanak szamat,
e) atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
f) a tanuld altal mulasztott 6rak szamat, ezen belill kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
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g) atanuld szorgalmanak és - az alapfoki miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,

h) atanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

1) a sziikséges zaradékot,

J) anevelGtestiilet hatarozatat,

K) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegz6jének lenyomatat,

I) azigazgatd és az osztalyfonok alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatdé ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Torzslap, pottdrzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.
Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsdnak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett
idészakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A bizonyitvanynyomtatvanyok, tandsitvanyok kezelésére vonatkozé szabalyok

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvdnynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, az elrontott ¢és megsemmisitett
bizonyitvanyokrdl, tantsitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség idépont;jat.

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen a gazdaséagi
iigyintéz0 pancélszekrényében elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy
az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

32



Az iskola nyilvantartast vezet:
- azlires bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,
- akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- azelrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol €s az egyéni
torzslapok 0Osszefiizését szolgald boritobol (térzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrol - a
tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki. Az egyéni torzslap
tartalmazza:

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogeimét, a jogszerl tartozkodast megalapozd okirat szamat, oktatdsi azonositd
szamat, sziiletési helyét s idejét, anyja sziiletéskori nevét,

C) atanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) atanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) atanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) atanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az Gsszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

1) anevel6testiilet hatarozatat,

J) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

K) a tanulot érint6 gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuloi jogviszonyabodl kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igénytli tanulod nevelés-oktatasat is ellatja, a tanulo torzslapjan fel
kell tiintetni a szakvéleményt kidllité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgéalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsd tagozat ¢és a kozépfoku iskolai tanulményok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul dssze kell
flizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd aldirdsat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat. A torzslap kiilive tartalmazza:

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni tOrzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését,

C) a hitelesitést végz6 osztalyfénok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,
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d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan -
poéttorzslapot kell kiallitani.

18. ERTELMEZ® RENDELKEZESEK
E szabalyzat alkalmazasaban:

atmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsolédoan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamu
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adés eldtti 6rzése torténik;

atadas: irat, ligyirat vagy irat-egylittes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt
atruhazasa;

beadvany: valamely szervt6l vagy személytdl érkezd papiralapti vagy elektronikus

irat;

csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa;

elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabol logikailag hozzéarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus
adat;

elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szold 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus alairas ellendrzése: az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalmanak osszevetése, tovabba az aldird személyének
azonositdsa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett
alairas-ellendrz0 adat, tanusitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany
felhasznalasaval;

elektronikus alairas érvényesitése: annak tanusitdsa mindsitett elektronikus aléirds vagy
e szolgaltatds tekintetében mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott 1dobélyegzd
elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aldiras vagy
1dObélyegzo, illetve az azokhoz kapcsolddd tanusitvany az idObélyegzd elhelyezésének
idépontjaban érvényes volt;

elektronikus alairas felhasznalasa: elektronikus adat elektronikus alairassal torténd
ellatasa, illetve elektronikus alairas ellenorzése;

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat-egyiittes;
elektronikus hitelesités: az elektronikus aldirds hitelesités szolgaltatds keretében a
hitelesités szolgaltatd azonositdja az igényld személyét, tanusitvanyt bocsat ki,
nyilvantartdsokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatdsok adatait,
valamint nyilvdnossagra hozza a tanusitvdnyhoz tartozd szabdlyzatokat, az aldiras
ellendrzd adatokat és a tanusitvany aktualis allapotara (kiilondsen esetleges visszavonasra)
vonatkozé informaciot;
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elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak;

elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumro6l e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adat-egyiittes, kivéve
a papiralapt dokumentumba foglalt adat-egyiittest;

elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetéleg nyilatkozat
elfogadasat vagy nyilatkozat kotelezOnek elismerését foglalja magéba;

elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szamrol, az eljards meginditdsanak napjardl, az
igyintézési hataridorél, az T{lgy TUgyintézdjérdél ¢€s az {igyintézé hivatali
elérhetségérol értesiti az tigyfelet;

elektronikus ut: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg
tovabbitast végzd vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszk6zok
utjan torténd végzése;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadménynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildojét;

eléadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiilldemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és
idépontjanak meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett killdemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének,

az érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszaménak, a
kiildemény adathordozoéjanak, fajtajanak €s érkezési modjanak nyilvantartasba vétele

az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben;

gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a
hivatal-igyfél kommunikaciora felhasznalhat6, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;

iktatas: az iratnyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést

vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eldadoi iven;
iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben

az iratok iktatasa torténik;

iktatéoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;

iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadésa az irattarbol;
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irattari tétel: az iratképzO szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozé kod;
irattarba helyezés: az {igyirat irattari tételszdmmal torténd ellatdsa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az
iigyintézés befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti idore;
kezelési feljegyzések: az iligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezeldnek sz0l6 vezetdi vagy iigyintézoi utasitasok;

kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan
torténd eljuttatisa a cimzetthez;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti Orzésére szolgalo irattar;
kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos
modon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos €s alakhli formaban, utdlag késziilt
egyszerll (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol -
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdlloményokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralésa;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

szerelés: ugyanahhoz az {igyirathoz tartozo iigyiratdarabok (eld- és utodiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant
jelolni kell;

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézo személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatdrozasa;
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- tovabbitas: az {ligyintézés soran az irat eljuttatidsa az egyik iligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan térolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

- ligyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6adoja, aki az tigyet dontésre
elokésziti;

- ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja;

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

19.SZABALYZATZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalyba l1épése
A szabalyzat 2022..........cccciiiiiiiiiia -jén 1ép hatalyba.

Atmeneti rendelkezések

A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (1. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott -
irattari terv minta megjelentését kovetd 30 napon beliil az igazgaté feliilvizsgalja, és az irattari
terv mintanak megfeleléen atdolgozza.

Az elektronikus iktatas
Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatdsra vonatkozo6 szabdlyokat nem tartalmaz, mivel
az Intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hianyaban - nem folyik.

Erd, 2022, ..oveiiieeee e,

Készitette: Szilasné Mészaros Judit
igazgato

Véleményezte: Dok, iskolaszék/sziiloi szervezet, intézményi tandcs

Jovahagyta: NevelOtestiilet
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A lll. szamu fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat mellékletei:

. SZ

. SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

. melléklet: Az igazgat6 tartds tdvolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy
melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek

melléklet: A kiildemények felbontdsara jogosult személyek

melléklet: A kiildemények szignaldsara - az igazgatd megbizasabol - jogosult személyek
melléklet: A szignalas nélkiili iktathat6 tigyiratok és az arra jogosult ligyintézdk
melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

melléklet: Hozzaférési jogosultsag tigyintézonkeént/tisztségenként

melléklet: Irattari terv

melléklet: Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok
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1. szamu iratkezelési melléklet:

Az igazgaté tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatéo személy

Tart6s tavollétem esetére én Szilasné Mészaros Judit felhatalmazom Molnarné Kallay Andrea,
Nagyné Solti Gabriclla és Geri Csaba igazgatd-helyetteseket, hogy helyettem ellassak az
iigyiratkezelés feliigyeletét.
A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kort, taniigy-igazgatasi szempontbol,
b) részleges, az alabbiak szerint:
Kizarolag: Egyszazezer Ft alatti szamlak alairadsa, megbizasok teljesitése

Kelt: Erd, 2022 ..........ocovviieeeaiiiin,

meghatalmazo meghatalmazott

meghatalmazott
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2. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Szilasné Mészaros Judit Igazgato minden nemi kiildemény
Molnéarné Kallay Andrea Igazgato-helyettes minden nem kiildemény
Nagyné Solti Gabriella Igazgato-helyettes minden nem kiildemény
Geri Csaba Igazgato-helyettes minden nemi kiildemény
Kesztler Jozsefné iskolatitkar minden nemi kiildemény
Pataki Bernadett iskolatitkar minden nemi kiildemény
Braun Livia portas minden nemi kiildemény
Ruzsinszki Katalin portas minden nem kiilldemény
Bacsiné Pénzes Margit takarito-gondnok minden nemi kiildemény

Kelt: Erd, 2022, ........ccoovviieeeeeiiieeeeee

igazgato
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3. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények felbontasara (és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasara) az
alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas
Szilasné Mészaros Judit Igazgato
Molnarné Kallay Andrea Igazgato-helyettes
Nagyné Solti Gabriella Igazgato-helyettes
Geri Csaba Igazgato-helyettes
Kesztler Jozsefné iskolatitkar
Pataki Bernadett iskolatitkar

Kelt: Brd, 2022 ...

alairas

4. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignalasara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas

Szilasné Mészaros Judit Igazgato

Molnarné Kallay Andrea Igazgato-helyettes

Nagyné Solti Gabriella Igazgato-helyettes

Geri Csaba Igazgato-helyettes

Kesztler Jozsefné iskolatitkar

Pataki Bernadett iskolatitkar

Kelt: Erd, 2022. ....coovvvvrrrererirnnenne
igazgatd
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5. szamu iratkezelési melléklet:

A szignalas nélkiil iktathaté ligyiratok és az arra jogosult ligyintézok

Elézetes szignalas nélkiil iktathatok a kovetkez6 ligyiratok az alabbi tigyintézék vonatkozasaban:

Ugyirat kér megnevezése

Erintett iigyintézok

1.Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Igazgato
Személyzeti, és munkaiigy Igazgato
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, i
. e Igazgato
baleseti jegyzokonyvek
Fenntartoi iranyitas Igazgat6
Szakmai ellen6rzés Igazgat6
Bels6 szabalyzatok Igazgato
Polgari védelem Igazgato
Munkatervek, jelentések, statisztikak Igazgato
Panasziigyek Igazgato
2. Nevelési-oktatasi ligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok Igazgato

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

gazdasagi ligyintézo

Beirasi naplo

iskolatitkar

Felvétel, atvétel

iskolatitkar

Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek

int.vezet6-helyettes

Naplok

int.vezet6-helyettes

Diakonkormanyzat szervezése, miikodése Dlak(?n”korman’yzatot
segit6 pedagogus
Pedagodgiai szakszolgalat iskolatitkar
Sziilok Ko6zossége, Intézményi Tanacs ,
. 1 1s Igazgato
szervezése, mikodése
Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, . L
iskolatitkar

javaslatok és ajanlasok

VizsgajegyzO6konyvek Int.vezet6-helyettes
Tantargyfelosztas Int.vezet6-helyettes
s Gyermek- és
Gyermek- és ifj del . .
Y ©8 fjusagveceieti ifjisagvédelmi felel6s
Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai szaktanar

Nyelvvizsga

nyelvi munkakoz. vezetd

Mindsités, tanfeliigyelet

Igazgat6

Onértékelési rendszer mitkodtetése

Onértékelési cs. vezetdje

3. Belso ellenorzés

Igazgatd

Kelt: Erd, 2022
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6. szami iratkezelési melléklet:

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kovetkezd személyeket:

Igazgatd-helyettes munkakorti, Molnarné Kallay Andrea nevii személyt
Iskolatitkar munkakort, Kesztler Jozsefné, Pataki Bernadett nevii személyt

Adminisztrator munkakorti, Kérmendi-Toth Andrea, Péterné Zavodszky Ibolya nevii személyt

Kelt: Erd, 2022......ccooveeeeerernnn.

igazgat6
Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valod
kijeldlésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt: Brd, 2022.....ccccovveeeceerenna,
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7. szamu iratkezelési melléklet:

Hozzaférési jogosultsag iigyintézonként/tisztségenként

Ugyintézo/tisztség Hozzaférési jogosultsag
Szilasné Mészaros Judit Igazgato
Molnarné Kallay Andrea Igazgato-helyettes
Nagyné Solti Gabriella Igazgato-helyettes
Geri Csaba Igazgato-helyettes
Kesztler Jozsefné iskolatitkar
Pataki Bernadett iskolatitkar
Péterné Zavodszky Ilona adminisztrator
Koérmendi-Toth Andrea adminisztrator

Kelt: Erd, 2022......ccocoovvnnn.
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8. szami iratkezelési melléklet:

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Irattari

oo Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés | nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem
jegyzOkonyvek selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50 év
4, Munkavédelem, tiizvédelem, 10 év
balesetvédelem,
5. Fenntartoi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 10 év
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi 10 év
tigyek
8. Bels6 szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
11. Panasziigyek 5év
Nevelési-oktatasi iligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10 év
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek S5¢év
16. | Naplok 5¢év
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése S5¢év
18. Pedagodgiai szakszolgélat Sév
19. Sziiléi kozosség, iskolaszék szervezése, 5¢év
miikodése
20. Szaktanacsadoi,  szakértéi  vélemények, 5év
javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
22. Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
23. Tantargyfelosztas 5 év
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3év
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25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, 1év
vizsgadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1év
217. Ko6zosségi szolgélat teljesitésérdl  szolod 5¢v
dokumentum
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hataridé nélkili éplilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50 év
29. Leltar, alléeszkoz-, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezés
30. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5¢év
konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése Sév
32. A tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

II. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1 Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola Bn., N,

" lcime) i, iskolaba. TI., B.
5 A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait B, Tl

a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja. T

3 Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T,

' N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyoz6 vizsga | Bn., Tl.,

" |letételével folytathatja. N.
ST tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., T, B.
6. | Mentesitve.............. tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., Tl B.
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Zaradék Dokumentumok
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a
7.0, . p . N., Tl B.
kovetkezOk szerint: ....
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
8. [felmentve ..., miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo N, Tl., B
vizsgat koteles tenni
9. | Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni N Tl
munkarend keretében folytatja. v
10. | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccoceeneeene tantargy tanulasa
alol. N, Tl., B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11.| Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam N T
tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni. o
12.| A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi 1dé N Tl B
megroviditésével teljesitette. T
13.|A(Z) oo tantargy orainak latogatasa alol
felmentve..........cocernnnn. Ol e -ig. Kiegésziilhet: N.
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14. | Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatdrozata N T
értelmében osztalyozo6 vizsgat tehet. C
15.| A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. ¢vfolyamba Iéphet, vagy
A nevelétestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait | N., Tl., B
.......................... évfolyamon folytathatja.
16. | A tanul6 az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N T
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. o
17.1A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N. TLB
A javitovizsgan ..................... tantargybol ...................... osztalyzatot TI.1 5 Y
kapott,................. évfolyamba 1éphet. ’
18.|A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg N TL B
kell ismételnie. T
19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. T B
Evfolyamot ismételni koteles. T
20. [A(Z) coeeeeeeeieene tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., TL
21. | Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl B.
22.|A(Z) ceeeeenee. tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl., B.
23.|A(Z) ceeeeeeiin, tanora aldl .................. okbol felmentve. Tl., B.
24. | Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiillonbozeti, javitd-) vizsga letételére TI. B.

.............. -.veuneennn-1g halasztast kapott.
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Zaradék Dokumentumok

25. | Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ......coevvvviveennnnn iskolaban T B
fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le. T

26. [A(Z) coveeveeieeieeeene, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.

97, Tfam%lményait ....................................... ...ok‘ti(')l megszakitotta, a tanuloi Bn., TI.
JOQVISZONYA ... -ig szilinetel.

A tanul6 jogviszonya: Bn., 1.,
B., N.
a) kimaradassal,
28. D) o, oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
) [T iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszdmbol tordlve.

29| e fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

gQ, | e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa T
............................................. -ig felfiiggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén:
a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilot
felszolitottam.
e o . . Bn., TI.,
31.| Db) A tanuld ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a N
szil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. '
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

32. | Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33 A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ................. -ra helyesbitettem. | TI., B.

34.| A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

Ezt a pottorzslapot a(z) .......ccceeeeeneenee. kovetkeztében elvesztett

35. | (megsemmistilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pot. Tl
allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ,

36. ) o1 . Pot. TL.
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan, téves T B
bejegyzés miatt allitottam ki. T
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..........ccceeeeveenneee. , anyja neve ........

38, a(z) s e SR s iskola}' ........ e szaI,< (szakma}i, Pot. B.
specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .......... évfolyamat
A(Z) e, tanévben eredményesen elvégezte.
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Zaradék

Dokumentumok

39.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb,
a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentéaldsahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.

40.

Erettségi vizsgat tehet.

Tl B.

41.

Gyakorlati képzésrél mulasztasat: ..........cccoceeenee Ol -ig
potolhatja.

TI., B, N.

42.

Beirtam a ......ccccoeevveeiiiiiieiieieee iskola els6 osztalyaba.

43.

Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

44,

Ezt az osztalyozo naplot ............. V2.V A (bettivel) osztalyozott
tanuloval lezartam.

45.

Ezt az osztidlyoz6 naplot ........... AZazZ ......c...... (betlivel) osztalyozott
tanuloval lezartam.

46.

Igazolom, hogy a tanuld a ... [oveeunn. tanévig ........ ora kozosségi
szolgélatot teljesitett.

47.

A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges
kozosségi szolgalatot

48.

............. (nemzetiség megnevezeése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49.

A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi
kovetelményeit teljesitette

Roviditések

Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplo N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.
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9. szami iratkezelési melléklet:

Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesitd (ellendérzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoéiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

m) a tanuldi jogviszony igazolo lapja.
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