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BEVEZETO, torvényi hdttér

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmeérol szolo 1995. évi LXVI torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltalanos kévetelmeényeirdl szolo 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet, tovabba a kozlevéltirak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével
osszefiiggd szakmai kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet, és a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmeények
névhasznalatardl szolo rendelet, és az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt,

vonatkoz6 rendelkezés szabalyozza.

I. SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsdval, taroldsaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadasaval kapcsolatos feladatok, valamint a taniigyi

nyilvantartasok, oktatasi zdradékok kezelésének szabalyozasa.

Il. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

o érkeztetés: az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az
érkeztetés datumdnak, elektronikus Uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtijanak ¢és érkezési modjanak nyilvantartdsba vétele az

iktatokonyvben vagy kiilon érkezteté konyvben, elektronikus rendszerben;

o iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, elektronikus iktatorendszerben az iraton és az

eléadoi iven. Az iktatas torténhet elektronikusan €s papir alapon is.

e papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktat4sa torténik;

o celektronikus iktatokonyv: az intézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja;

e iktatéoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az intézmény latja el az iktatand¢ iratot;

e irattari tétel: az iratképzd intézmény iligykorének ¢és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;



irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és

iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténo ellatasa ¢s irattarban torténd
dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az {ligyintézés

befejezését kdvetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idore;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,

iigykezeldnek szo0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

kiildemény: a papir alapt vagy elektronikus irat, valamint targy, amelyet kézbesités

céljabol burkolatan vagy a hozza tartozoé listan cimzéssel lattak el;

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

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

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhi formaban, utdlag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak

lehetdségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol —

elvalaszthato;

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

selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és

megsemmisitésre torténd elékészitése €s ennek dokumentalasa;

szignalas: az tligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy

kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik {igyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzatérés lehetdségének biztositasaval is;



kezdéirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az ligy indito irata

iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

irat: az intézmény miikodése vagy abban kdzremiikodo személy feladat- és hataskorében
végzett tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, barmely jelrendszerrel és

adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett informécio, adategyiittes;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a

kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai

adathordozon tarolnak.

iigykor: azon tligyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az abban kozremiikodo személyek feladat- és hataskoréhez kapcsolodik. Az
igykorbe tartozod tligyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes

dolgozoénak kell gondoskodni.

ligyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eléadoja, aki az iigyet dontésre
elékésziti;

archivalas: elektronikus iktatokonyvek ¢és adatdllomanyaik, valamint elektromos

dokumentumok hosszl tavu biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando6 értékii iratok teljes €s lezart

¢vfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok 0sszességét egylittesen
magaba foglalo tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitisat,
nyilvantartasat, rendszerezését €és a selejtezhetdség szempontjabol térténd valogatésat,
segédletekkel wvalo ellatdsat, hiteles masolatkészitését, szakszerli ¢és biztonsagos
megorzeését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba
adasat érint6 feladatok;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabdl térténd
valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és

hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza



a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tligyviteli céli megdrzésének idétartamat,

tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

maradandoé értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol

nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovabbd a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradandd értékli része, valamint a védetté nyilvanitott maradando

értékll maganirat,

Atmenetei irattar: az intézmény altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott id6tartamt atmeneti, selejtezés vagy

kozponti irattarba adas elotti drzése torténik;

kozponti irattar: az intézmény irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elotti,
valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd €s levéltarba nem adott iratok, tovabba a

nem selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem keriild iratok 6rzésére szolgalo irattar;

111. A gyermekkel, tanuloval kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkozo eljardsi szabdalyok

A nevelési-oktatasi intézmény koteles a tanulot, valamint a gyermek, a kiskora tanuld sziil6jét

irasban értesiteni gyermeke oOvodai, iskolai, kollégiumi felvételével, az &évodai, tanuloi

jogviszony ¢€s a kollégiumi tagsagi viszony megszinésével, a gyermek, tanuld fejlodésével,

tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos dontésérdl, az intézmény miikodésének rendjérdl, tovabba

minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

A KRETA rendszer elektronikus {igyintézési feliilete a tanuléi, sziiléi, pedagdgusi, intézményi

kommunikécio, egyéb tdjékoztatas biztositasara egyarant szolgal. (Nkt. 4.§ 32a pont)

A tanuld, a gyermek, a kiskora tanul¢ sziilgjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

minden olyan oOvodai, iskolai, kollégiumi dontéshez, amelybdl a tanuléra, gyermek,

kiskoru tanuld esetén a sziilOre fizetési kotelezettség harul,

a kiskoru tanul6 esetén a tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével,

megszinésével, a tanuldi jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason wvalo



részvétel aloli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi ido

roviditésével kapcsolatos iigyekben, ¢s
minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az 6vodai, iskolai, kollégiumi felvételrél hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda,
iskola, kollégium irasban értesiti a sziilét, ha a gyermeket, a kiskora tanulét torélte a

nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a
kérelmet részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre,
tanulora hatranyos dontést, vagy a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziil6 kéri a dontés

hatarozatba foglalasat.
A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulot sziilgje képviselheti.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése végleges, ha az NKt.-ben meghatarozott hataridén
beliil nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem

benyujtasarol lemondtak.

IV. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

1. Az intézmény f6bb iigykorei

Ezeket a hasznalt elektronikus iktatorendszer tigykoreivel és a 20-as rendelet 1. sz.

mellékletének ligykoreivel kellene 0sszevetni, és k6zos nevezdre hozni.

vezetési igykor
nevelési, oktatasi tigykor
személyi, koznevelésben foglalkoztatotti tigykor

tanuloi tigykor

2. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

igyeket kisérd iratkezelést, ennek ellendrzését az intézmény foigazgatdja, valamint az altala

kijelolt igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

A foigazgato felelos:

* az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, valamint az abban foglaltak

végrehajtasaért,



a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért

az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért,

az iratok szakszerli és biztonsdgos megorzésére alkalmas irattdr kialakitasaért ¢&s
mikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért

az iratkezeléshez szlikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért

az iratok és adatok védelméért, kiilonos tekintettel a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢és

sériilés tekintetében.

Feladata:

jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara,

jogosult kiadmanyozni;

kijeloli az iratok igyintézdit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi eldirasoknak
szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre
gondoskodik arrol, hogy az iratkezelésben jartas tigyviteli dolgozot bizzanak meg a feladattal
gondoskodik az iratkezelést végzo, vagy azért felelds alkalmazottak tovabbképzésérol
gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol,

feligyeli, kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat,
amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

az lizemeltetés €s az adatbiztonsag olyan szabalyozasa, amely alapjan a feladatok, hataskorok
pontosan meghatarozasra kertilnek és végrehajthatok.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait, hataskoreit helyetteseire atruhazhatja. Az
iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzéasa csak irdsban, az atruhazott feladatok,
hataskorok felsorolasaval torténhet.

Az igazgatohelyettesek feladatai

ellendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat elGirasai szerint torténjen;

intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozésaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja a foigazgato figyelmét;

a foigazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontédsara;



a féigazgatd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

a féigazgatd tavollétében kijeldli (szigndlja) az iratok ligyintézdit;

iranyitja ¢és ellendrzi a titkarsag munkajat;

gondoskodik az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek tovabbképzésérol
gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok  (iktatokonyv, név- és  targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol
gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol,
gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol;

elokésziti és felligyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat;

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl;

kozremiikodik azoknak a technikai ¢és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitasaban, megszervezésében, ellendrzésében, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek;

folyamatos munkakori feladata és feleléssége az intézményi iratok €s adatok védelme,
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal,

torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen

A tagintézmény-vezet6 feladata

ellendrzi, hogy a tagintézményben az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat elGirasai szerint torténjen;

intézkedik az esetleges szabalytalansdgok esetén azok megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozédsaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja a féigazgato figyelmét;

iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat;

gondoskodik az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- ¢€s targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- €s cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az tizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol
gondoskodik a hivatalos €és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol;



elokésziti és felligyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat;

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsadgarol;

kozremiikddik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitasaban, megszervezésében, ellendrzésében, amelyek az {izembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek;

folyamatos munkakori feladata és feleldssége a tagintézményi iratok és adatok védelme,
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal,

torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen

Az iskolatitkar, aki

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;

koteles a tudomdsara jutott hivatali, szolgalati titkot megdrizni,

tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatdsa sordn koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarodl, s megtenni azokat a technikai és eljarasi
szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
szlikségesek.

szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.

Feladatai:

e akiildemények atvétele;

e a kiildemények felbontdsa; (ha a fOigazgato, tagintézmény-vezetd ezt a munkakorébe
utalja)

e az iktatas;

e az esetleges eld-iratok csatolasa

e az iratok mutatozasa,

e az iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz6khoz,

e az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

e akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa,;

e akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek;

e a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa,

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

e az irattar kezelése, rendezése;

e az irattari jegyzékek készitése;

e kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal,

e a kiilldemények postai atvétele;

¢ akiildemények kézbesitése;



o felel6s a rabizott killdemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért.

V. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,

iigyiratdarabnak mindstilnek.

Az tgyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagaba tartoz6 egyéb mads iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,

indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a jellemz6
adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

3. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelés vegyes iratkezeléssel torténik, kozponti és osztott iratkezelés (tagintézményi

szinten) egyiittes alkalmazésaval.
4. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét gy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennallo személyi

felelosség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen.
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Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiikk van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az intézmény, tagintézmény iratait a munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak a foigazgatd engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy azok
tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzésérdl, valamint a tulajdondban 1€vo levéltari
anyag megdvasarol.
Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a

szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Tanulénak, sziilének és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozé iratba vald
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges.

Az ligykezelénél 1€vo iratba mas személy — nem intézményi dolgozo — abban az esetben tekinthet
be, ha azt munkajaval, tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa sziikségessé teszi.
5. Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek masolatair6l masolatot, masodlatot az iskola csak a féigazgato, vagy az
altala megbizott vezetd engedélye alapjan adhat.

A masolat ,, Az eredetivel mindenben megegyezé masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo
vezetO alairasaval adhato ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmdanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartds alapjan, a
vonatkozd eljarasi rendelkezéseknek és dijaknak megfelelden.

VI. IRATKEZELES FOLYAMATA
1. Az iratkezelés modja
Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos és elektronikus, azaz vegyes modon torténik.
2. A kiildemények atvétele és felbontasa
Az intézménybe érkez0 kiildemények postastol torténd atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

* fOigazgato;

* fbigazgato-helyettesek;
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* tagintézmény-vezetd
* iskolatitkar;
Az intézménynek, tagintézménynek személyesen benytjtott iratok atvételére
* a féigazgaté és helyettesei
* atagintézmény-vezetd
* az iskolatitkarok
* acimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot, és ala kell

irnia. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrol a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, didkénkormdanyzat, az
iskolaszék, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,

melyeknek felbontasi jogat a vezetd fenntartja magéanak.

A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén a féigazgatd vagy a helyettese felbonthatja,

ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az 4tvevl a papir alapt iratok esetében a kézbesitd okmanyon olvashato alairasaval és az atvétel
datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett kiildeményeket a

cimzett kezeli.

Az ,azonnal” ¢és ,siirgds” jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell

megjeldlni.

A kiildemény téves felbontdasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozodnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairdassal kell

ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3. A kiildemény érkeztetése

Az intézménybe érkezé valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan, és
sorrendjében nyilvantartasba kell venni.

Nem kell érkeztetni: a meghivokat, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat.
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4. Tktatas

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell latni iktatoszammal valamint egyéb
azonosito adatokkal.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett

intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésu iratokat.

Iktatokonyv

Az intézmény iktatasi rendszere évente ujrakezdodo sorszamos rendszer, melyhez manudlis
iktatas esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvet kell alkalmazni.

A hitelesitett iktatokdnyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezdodo, és évszamot feltiinteto
sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos

rendszerben kell kialakitani.

Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy tigyet Szabad iktatni.
Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell

¢ az iktatasi f6szamot,

* az alszamot,

* az iktatészam kiaddsanak évét.

* az ugyirat targyat — illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot.
gy gy g gallap

Az iktatokonyvben a sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés

olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel és korbélyegzovel kell igazolni.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a - az utolsé irat iktatdsa utdn- a felhasznalt utolso
sorszamot kovetOen alahtizassal, a korbélyegz6 lenyomataval és a foigazgato alairasaval le kell
zarni.

Téves iktatas (vagy tresen hagyott iktatdoszdm esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket

at kell htizni, hogy az eredeti szoveg is olvashatdo maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.

Ha egy éven beliil az tigyben az intézmény iktatott mdr iratot, azt az iktatonak csatolni kell az
utobb beérkezett irathoz, ¢és ezeket egyiitt a f6szdmon (az elsd iktatdsi szamon) ,,-,, jel utan

alszammal kell kezelni. Ugyanezen a modon kell eljarni a szamitogépes iktatas esetén is.
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Ha egy tigyben tobb éven dt keletkeznek iratok, az ) évben mindig 0j sorszamon kell kezdeni az

iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 11 iktatdészamhoz.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az iigyirat targya, illetdleg az

tigyfél neve és azonositd adatai alapjan évenkénti név- és targymutatd konyvet kell vezetni.

Elektronikus adathordozo

Az elektronikus adathordozon érkezett, vagy tovabbitott iratok mellé kisérdlapot kell csatolni, és

ezeket egyiitt kell kezelni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha:

az lgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik;

a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;
a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg;

blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel;

az ajanlott vagy ajanlott-tértivevény posta jelzettel ellatott boriték.

Nem Kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szdmadast bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

a kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
elektronikusan érkezett leveleket.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a

jelen 1évoé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetOk. Telefonon vagy személyes

tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az

elintézés hataridejét és az ligyintézd aldirdsat.
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5. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés
Az iratok szignalasa

Az intézmény féigazgatoja a kiilldeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az intézmény dolgozdi

koziil sigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

A fdigazgatd 4ltal szignalt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul bevezetni az

iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintéz6hoz.
Az iigyek intézése

Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe

vételével koteles elintézni.
Az iigyintézés hatarideje:

e a tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatds napjatol
szamitott 15 nap;
e az intézmény mikddésével kapcsolatos ligyekben a foigazgatd dont a hataridordl.
e Amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb az
iktatas napjatol szamitott 15 nap.
Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon tjan is.
Az iskola/kollégiumi titkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt a foigazgatonak
jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a vezetd, vagy az éltala

kijelolt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,

rendelkezésre bocsatani.

Az intézményi ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas sordn ligyelni kell arra, hogy

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.
Szakért6i vélemények iratkezelése

Intézményiink sajatos nevelési igényli tanulok nevelését-oktatasat latja el a szakértdi
véleményben foglaltak szerint. A tanulok szakértdi véleményét az igazgatohelyettesek,
tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezetd bizalmasan kezeli, 6rzi, melybe kérés alapjan

betekinthet, arr6l masolatot készithet minden pedagdgus, gyogypedagodgiai asszisztens.
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6. Kiadmanyozas

A kiadmény az intézményi ligyintézés sordn belsd vagy kiilsé iligyfél, szervezet, intézmény stb.

szamara késziilt hivatalos irat.

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével
késziilhet.

Intézményiinkben kiadmdnyozdasi (és egyben aldirdsi) joggal az alabbi vezeté beosztdsu
dolgozok rendelkeznek:
* fOigazgatd: minden irat esetében;

* igazgatohelyettesek: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan “s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az iigyintézének ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az intézmény korbélyegz6jének

lenyomataval is.
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VII. AZ IRATOK TARTALMI KOVETELMENYEI
Hatarozatok

A nevelési oktatdsi intézményben az elintézendd tiggyel kapcsolatban meghozott hatdrozatokat
meg kell indokolni. A hatarozatok tartalma:

e bevezetd rész

e rendelkezd rész

e indokolas

e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolése

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

e az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségre torténd figyelem felhivast.
Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkak6zdssége a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény

indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdja elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
¢ clkészitésének helyét, idejét,
* ajelenlévok felsorolasat,
* aziigy megjelolését,
* az 1lgyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat,
* ameghozott dontéseket,
* tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat.
* A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.
A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként €s vizsganként jegyzkonyvet kell kiallitani.
A jegyzOkonyv tartalmazza
» avizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
» atanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
» anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
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annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,
» avizsgatargy megnevezése mellett
o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
o a szbbeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,
o avégleges osztalyzatot
» ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

» azelndk, a jegyz6 €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

VIII. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a foigazgatd adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzot az féigazgatd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést a

féigazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

Az intézmény bélyegz6irdl nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartdsdnak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

e abélyegzd sorszamat;

e abélyegzd lenyomatat;

e abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

e abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;

e abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

e a “Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

feltintetésére.

IX. AZ IRATTAROZAS RENDJE
1. Irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az tligykorok kozott meglévd tartalmi Gsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

2. Az irattari tételek kialakitasa

Az iigyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egylitteseket — az intézmény tigykoreit

az azonos targyu egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzek segitségével — targyi
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alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is
kialakithato.

3. Az irattarozas
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni és a selejtezési

eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovéabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak a fdigazgatd

engedélyével lehet.
Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az

iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni.
A kézi irattar helye az intézmény hivatalos helyisége.

Harom ¢év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszdmok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

4. Irattari terv

Irattari tételszam Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkatigy 50
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
Szakmai ellenOrzés 20
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
Bels6 szabalyzatok 10
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Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Nevelési-oktatasi ligyek

0.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
Gazdasagi ligyek

22.

23.

24,

Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek
Naplok

Didkdnkormanyzat szervezése, mitkodése

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Szakmai vizsga, képesitd vizsga

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

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

10
nem selejtezhetd

20

hatarid6 nélkiili

10

20
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X. IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az
irattarban az irat helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatok ki, amelyek az
iigyintézo feladatainak ellatasahoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadmanyozasi joggal

felruhdzott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyez.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal felruhdzott

vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Xl. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA
1. Selejtezés

Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell

valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstol

szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6

leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

. hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;

d mely évfolyam anyagat €rinti a selejtezés;

d mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;

. milyen mennyiségli (kg.) irat kertilt kiselejtezésre;

. kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott kétpéldanyos selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az

illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv

visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az

illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utan az

illetékes levéltarnak kell atadni.

2. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando Tlgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény

koltségére az irattari terv szerint, atadéas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét

képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart

¢vfolyamokban kell atadni.

X1l. TANUGYI NYILVANTARTASOK

1

. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott,

szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapi nyomtatvany,

nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal
Osszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola féigazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltlintetni.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibads bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel €s papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.
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A bizonyitvany- nyomtatvdany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvdny nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
moddon, hogy ahhoz csak a féigazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél

jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:
= az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol
= a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantusitvanyokrol

= az elrontott é&s megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
LERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell
adni a tulajdonosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiil
megszlnt iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyokrél masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

A bizonyitvanymdsodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat

az eredeti okirat potlasara szolgdlo, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kidllitas
id6pontjaban hitelesitett irat

a bizonyitvanymasodlatot 2000 Ft-os illetékbélyeg ellenében lehet elkésziteni, igy hiteles
a bizonyitvanymasodlatnak — szoveghtien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést

a masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutodja, az iskola
jogutdd nélkiili megszlinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték

a bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tiintetni

> a masodlat kiadasanak az okat,

> akiallitdszerv nevét, cimét,

» akiadas napjat,

» el kell latni iktatészammal, a kiallitdé szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak)

alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
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¢ Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tlintetni

» akiadott masodlat iktatoszamat,

» akiadas napjat,

» tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvéanitottak.

e Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol, - beleértve az érettségi
vizsgarol és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany masodlatot kell
kiadni.

3. Aziskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

e a bizonyitvany,

e anemzetiségi bizonyitvany,

e atorzslap kiilive, belive,

e anemzetiségi torzslap kiilive, belive,

e az egyéb foglalkozési naplo,

e ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

e az oOrarend,

e atantargyfelosztas,

e atanuldi jogviszony igazolo lapja,

o Z¢rtékelési lap — fejlesztd nevelésben, oktatdsban részesitett gyermek fejléddésének tanév
végi értékeléséhez

Beirasi naplo/Forgalmi naplo

* Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot/forgalmi naplot kell vezetni.

* A beirasi napl6 a tankdteles tanulok iskolai nyilvantartdsara is szolgal.

e A forgalmi napld az otthonukban ¢és a gondozdsi helylikon ellatott sulyosan és
halmozottan fogyatékos tanuldk iskolai nyilvantartasara szolgal.

* A beirasi naplot/forgalmi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt kozalkalmazott vezeti.

e A beirasi napldt az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

e A forgalmi naplé minden tanév elején kell megnyitni.

e A tanuldt akkor lehet a beirdsi naplobdl/forgalmi naplobdl tordlni, ha a tanuloi

jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

e A beirasi napléban/forgalmi naploban fel kell tiintetni
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A\ 4

az iskola nevét, cimét
OM azonositojat
a megnyitas és lezaras idépontjat,

a féigazgat6 aldirasat,

papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

beirasi naplé/forgalmi napld tartalmazza a tanuld
felvételének iddpontjat,
nevét,
oktatasi azonositd szamat,
sziiletési helyét és idejét,
lakcimét, ennek hianyéaban tartézkodasi helyét,
anyja sziiletéskori nevét,
jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat,
tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

az egyéb megjegyzéseket.

Bizonyitvany

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan €év végi bizonyitvanyt kell

kiallitani

A
>
>
>
A
>

YV V V YV YV V V VY

bizonyitvanyban fel kell tiintetni

az iskola nevét, cimét

OM azonositojat

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat
bizonyitvany tartalmazza

a sorszamat,

a bizonyitvany potlap sorozatszamat,

a tanuld nevét,

oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét €s idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanul¢ torzslapjanak szamat,

a tanévet ¢és az elvégzett évfolyam sorszamat,

a tanulo altal mulasztott 6rdk szdmat, ezen belill kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat,
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Y

a tanuld szorgalmanak és — az alapfokt miivészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékelését,

a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

a sziikséges zaradékot,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét és idejét,

YV V.V V V

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
» afOigazgatod és az osztalyféndk alairasat.

e A nemzetiségi bizonyitvany az alabb felsorolt adatokat magyar és nemzetiségi nyelven is
tartalmazza:
> asorszamat,

a bizonyitvany potlap sorozatszamat,

a tanuld nevét,

oktatasi azonosité szamat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 torzslapjanak szamat,

a tanévet ¢és az elvégzett évfolyam sorszamat,

YV V YV YV YV V V VY

a tanuld altal mulasztott 6rdk szamat, ezen belill kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat,

A\

a tanul6 szorgalmanak ¢€s — az alapfokt miivészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

a sziikséges zaradékot,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét €s idejét,

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

YV V V V V V

a féigazgatd és az osztalyfonok alairasat.

o Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatdo ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatéarozottak szerint illetéket kell leroni.

e Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
poOtbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tantusitja, hogy a tanulé melyik
¢vfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola

tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanul6 irdsban
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nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaméan tanult, és

nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsdnak igazoldsat. A tanar

nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt

évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Torzslap

Az iskola a tanulokrél — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvéantartasi lapot un.

torzslapot allit ki.

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon- kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol €s az egyéni

torzslapok 0sszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv).

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést koveté harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

e Az egyéni torzslap tartalmazza

YV V V YV VYV VY VY VY VY VY

>
>
>

a torzslap sorszamat,

a tanul6 nevét, allampolgarsagat,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét,

a jogszerl tartdzkodast megalapozo okirat szamat,

oktatasi azonosité szamat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanul¢ altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak €s szorgalmanak értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyakat, €s ezek év végi szoveges mindsitését,
az Osszes mulasztott Ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

a tanuldi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényli tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell

tuntetni

» Sajatos nevelési igényl tanuld szakértdi véleményét kiallito a szakértdi bizottsagi

feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét,

» aszakértdi vélemény szamat, kiallitasanak keltét,

» akovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola ezen adatok alapjan minden €v junius 30-dig megkiildi az
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e illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — a
szakért6i véleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

e Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsd tagozat befejezését kdvetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen mddon kell

tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni
» akiallito iskola nevét, cimét,
OM azonositojat,
a megnyitas és lezaras helyét és idejét,
az osztalyfondk és a féigazgato alairasat,
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

az osztaly megnevezését,

YV V V VYV V VY

az osztaly egyéni tOrzslapjainak az osztalynaploval ¢és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazolo 0sszesités évenkénti hitelesitését,

A\ 4

a hitelesitést végzd osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint a foigazgatd

alairasat,

» a torzslap kiilivének lezardsakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

» A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett— a rendelkezésre allo iratok, adatok

alapjan — poéttorzslapot kell kiallitani.

Jegyzokonyv
A jegyz6konyvon tartalmazza
» avizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
» atanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
» anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
» annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,
» avizsgatargy megnevezése mellett
o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
o a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését €s a kérdezd
tanar alairasat,

o avégleges osztalyzatot

A\

a jegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,

A\

az elndk, a jegyz0 €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairdsat.
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Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez a KRETA elektronikus rendszerben és papiralapon
tantargyfelosztast készit.
A tantargyfelosztast az iskola foigazgatdja - a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja
jova.
A tantargyfelosztas tartalmazza
> atanév évszamat,
» aziskola nevét,
» apedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét
¢s az altala tanitott tantargyakat,
az osztalyok, csoportok megjelolését €s oratervi oraik szamat,
a pedagogus altal ellatott oratervi orak szdmat osztalyonként €s tantargyanként,

a pedagogus Osszes Oratervi orajanak szamat,

YV V V V

pedagégusonként a neveléssel-oktatassal lekotott és le nem kotott oOraszamba

beszamithat6 egyéb feladatok oraszamat,

A\ 4

pedagégusonként az Osszes oOraszambol a megallapodason alapuld talmunka
oraszamat,

az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,

az 6rakedvezményre jogositod jogcimeket,

jelleg szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett 6raszamot,

YV V V V

a fenntarto altal engedélyezett pedagogus allashelyek szamat

XI11. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet el6irasainak

megfelelden.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat alkalmazzuk:
* atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
* a KRETA elektronikus rendszerbél kinyomtatandé taniigyi dokumentumok,
* aszakmai vizsga egyes dokumentumai.

KRETA elektronikus naplo:
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Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa az online felilleten torténik. A
digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat,

a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Félévkor a tanuld adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a

tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl elektronikus formatumu térzskonyvet

kell kiallitani, és papir alapon tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megszlinésének eseteiben.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az iratok kezelésének és tovabbitasanak rendje

Az iratok biztonsagos kezelésének és tovabbitdsinak rendjét és szabilyait az intézményi ,,Ugy- és

Iratkezelési Szabalyzat™ rogziti.

Az iratok kezelésének id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

2. A szabailyzat idébeli és személyi hatalya

A szabilyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgoz6jéra.

Jelen szabalyzat - jogszabalyi feliilvizsgalat, médositds miatti Gj — hatalyba lépése: 2024. januar

01. napja. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas

belsé utasitas.
3. A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6je kiteles ismertetni a beosztott munkatirsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamara a titkdrsagon.

A foigazgaté altal kijelolt felelds munkatarsnak gondoskodnia kell a jelen szabélyzat olyan
modositasardl, amely az 4j torvények és rendeletek hatdlybalépése miatt sziikkséges.

Kisujszallas, 2024. janudr 1.

Tatér Janosné
foigazgatd
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Fiiggelék:

Irattarozasi rend meghatarozésa feladatellatasi helyenként:

Feladatellatasi hely

Iktatas modja

Irattar formaja

5310 Kistjszallas,
Bajcsy-Zs. utca 37. -
Székhely

elektronikus

atmeneti

5310 Kistjszillas,
Kossuth Lajos utca
57. - Telephely

nincs-székhelyen

kozponti

5300 Karcag, Zoldfa
utca 48. - Telephely

nincs-székhelyen

idtmeneti

5200
Torokszentmiklos,
Bacsé Béla utca 2/A. -
Telephely

nincs-székhelyen

atmeneti

5300 Karcag,
Kistjszallasi at 45. -
Tagintézmény

elektronikus

kozponti

Kisujszallas, 2024. januar 1.

Tatar Janosné |

féigazgatd
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