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1. Az iratkezelési szabalyzat jogi hattere
A Csorvasi Gulyas Mihaly Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény) iratkezelési szabalyzatat

- a tobbszdr moédositott a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény 10.§-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos koévetelményeir6l szolo
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet,

- a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl sz616 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet,

- a 20/2012. (VIIL31) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési
intézmények névhasznalatar6l sz616 EMMI rendelet 84-86. §-a alapjan,

- azelektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015.
évi CCXXII. térvény,

- 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,

- tovabbd az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.)

Kormanyrendeletben a kovetkezok szerint hatarozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

2. Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat a Csorvasi Gulyas Mihaly Altalanos Iskola iratkezelésének rendjét hatdrozza meg,
az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel

ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba adasat szabélyozza.

A kiilén torvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyiigyi nyilvantartasok vezetése
kapcsan keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabdly, illetve belsd szabalyozds masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat,
szamlakat kiilon szabalyozas szerint kell kezelni. Az iratok kezelése soran a személyes adatok

védelmére vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabdlyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabélyait oly modon hatarozza meg, hogy

az irat utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithaté, és az irat



visszakereshetd, épségben meglrizhetd legyen, szolgdlja az intézménylink feladatainak

eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerti miikodését.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gitja kvetheto, ellendrizheto és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmtien megéllapithatd legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhet6, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri

miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

3. Ertelmez6 rendelkezések

Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely

rendeltetésszeriien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az iigyirathoz tartozd kiilonb6z6 iratok atmeneti jellegii

Osszekapcsolasa.

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

adathordozon tarolnak.

Eléadéi iv: olyan tigyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informacidkat, adatokat tartalmaz, és a hozzaszerelt iratokkal ligyiratdarabot vagy ligyiratot

képez. Az el6adoi iv két vagy t6bb lapbdl allhat.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatist megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik az érkeztetd

képernydrovatokat.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az

iigyintézési folyamat soran.



Gyijtoiv: a tobb mads szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezo
valaszokat - kiilon 0j iktatoszam adasa nélkiil - egyiittesen nyilvantartd fv, amely az iigyirat
részét képezi, abban van elhelyezve. A gylijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatoszamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkez6 vdlaszok sorszamainak, a bekiildok iktatoszamainak

(azaz az idegen iktatoszamoknak) és a beérkezés keltének nyilvantartasat.

Gyiijtészam: az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésére beérkez6 valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje szerinti
folyészammal ellatottan, az iigyiratban 1év0 gyijt6iven tartjdk nyilvan. A gytjtészamként

hasznalt iktatészamot, az iktaté-programban jeldlni kell.

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriil hatdroldsa, azoknak az
igyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és koteles intézkedni,

megbizasra eljarni.

Iktatas: Az iratnyilvantartds alapvet része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat

keletkeztetésti iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

Iktatokonyv: Az elektronikus iktatasi nyilvéantartas adatbazisanak évenként tartos modon kiirt,

hitelesitett, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott listaja.

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, bsrmely eszkoz

felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszerii és biztonsdgos megbrzését,
haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald

tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabélyok dsszessége, amely
a szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek

mellékletét képezi az irattari terv.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerti és biztonsagos 6rzésére

alkalmas szekrény, helyiség.



Irattiri anyag: a szerv miik6dése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerilien

az irattarba tartozo iratok 6sszessége.

Irattari jel: jelen szabalyzatban egy 5 poziciés azonositd, amely kifejezi az adott tigy irattari
terv szerinti jellemzoit (az ligykor, keletkezés- ligyintézés helye, selejtezési hataridé kodja,

levéltari atvétel évének kodja).

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetoség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzek, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, €s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli céli megorzésének idGtartamat, tovdbbad a nem

selejtezheté iratok levéltarba adasanak hatéridejét.

Irattari tétel: az irattari terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos
targykorbe (irattari tételbe) tartozo, kiilénbozd iktatdszamon szerepld egyedi ligyek irataibol
all.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikddése soran
keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozzi tartozé és nala marado iratok irattari

rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kezelési (ligyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkezo ligyviteli iratokon tett feljegyzések,

tobbnyire utasitasok, amelyek az iigyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a joévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles

alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozéasra jogosult

részérdl (,,K” betlijellel).

Kiadmanyoz6: a szerv/szervezet vezetOje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott

személy, akinek kiadmanyozasi hataskdrébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot ellaté szerv: allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv és személy.



Kozirat: a keletkezés idejétél és az orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a

kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezheté koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
levéltar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovébbitasra elokészitett irat, elektronikus titon érkezett,

illetve kuldott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felillvizsgalatat, véleményezését
(avitasat, tudomdsul vételét, jovahagyasat) biztositd aldiras vagy kézjegy, illetve azt

helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradando értékii iratok tartds megOrzésének, levéltari feldolgozasanak és

rendeltetésszert hasznalatdnak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

Maradandé értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miivel6dési,
miiszaki, honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kdzfeladatok folyamatos ellatasahoz és
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak

részlegesen megismerhet adatot tartalmaz6 irat.

Misodlat: t6bb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az

els6 példanyon lévével azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrol késziilt példany, amely hasonmés (széveg-formahi),

egyszeri (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.
Melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisér6 irattol - elvalaszthato.

Segédkonyv: az elektronikus iktatasi nyilvantartasbol év végén tartds médon kiirt, folyamatos

sorszamozasu oldalakkal ellatott mutatokonyv (név-, helység- és targymutato stb.), iktatokonyv.

Szamitastechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljardssal adatokat rogzitd, tarold
adathordozé (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, pendrive, CD lemez stb.), amely az

adatok nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.



Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és utdiratok)

végleges jellegil 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell.

Szervezeti és miikddési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti
a szerv, azon belill a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskoroket, és

szabalyozza a szerv miikodését.

Szignalas: az lgyben intézkedni, eljarni jogosult és koteles szervezeti egység €s/vagy
ligyintézd kijeldlése.
Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban

keletkez6 ligyek ellatasa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,

szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.

Ugyintézé: az tigy(ek) érdemi intézését végz6 személy, azaz az ligy eléaddja, aki az tigyet

dontésre elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti miikddése, illetve tigyintézése soran keletkezd irat, amely az

iigy valamennyi {igyintézési fazisaban keletkezett iigyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely, egy-egy fazisaban

keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az tigyiratok kezelése folyik. Az

ugyiratkezelést kdzpontilag, osztott médon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.

a.) Kozponti iigyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi bels6 egységének az iratait az
ligyiratkezelésre szakosodott kdzponti iktatd irodaban kezelik.

b.) Osztott iigyiratkezelés alkalmazasakor valamennyi belsd szervezeti egység maga végzi
sajat iratainak kezeléset.

c.) Vegyes rendszerii iigyiratkezelés a két megoldas kombinalasat jelenti.

Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozo vagy

hasonl6 egyedi igyek 6sszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az {igyintézés egymds uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai

és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.



4. Az iratkezelé€s szervezete, rendszere, felligyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, miikddési €s iigyrendi

szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszk0zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és

iratkezelési eldirasok folyamatos §sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megérzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje

felelos.
4.1. Az iratkezel€s feliigyeletével megbizott vezetd

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatd, valamint az igazgato-helyettes
feltigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a.) igazgato:

- elkeésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az iskoldba érkez6 kiilldemények felbontasara,

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeloli az iratok tigyintézobit,

- irdnyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat,

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé szabalyokat és annak valtozasait.

Gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérél, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért feleldos személyek szakmai képzésér6l és
tovabbkeépzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,

d) a hivatalos €s személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miksdésérol,

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

b.) az igazgato-helyettes az igazgato tavollétében
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- jogosult az iskolaba érkezo kiilldemények felbontasara

- az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra

- az igazgato tavollétében kijeloli az iratok {igyintézoit

Az igazgatohelyettes tovabbi feladata:

- ellenérzik, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabédlyok és a belsd szabalyzat
elGirasai szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak véltozasa
esetén kezdeményezik a Szabalyzat modositasat,

- azigazgat6 tavollétében kijeldli az iratok tigyintézdit,

- el6késziti az iskolatitkarral egyiitt az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadésat.

4. 2. Iratkezelés

Az iratkezelést az iskolatitkar végzi, a kovetkezOk szerint:

» koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozé szabalyok szerint végezni,

»> koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.
Feladatai:

» akiildemények atvétele és tovabbitasa felbontasra az intézményben az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes felé,

az iktatas,

az esetleges eloiratok (el6zmények) csatolasa,

az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa az illetékes személyek felé,

postai feladas, a kiadvanyok tovabbitasa,

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzekek készitése,

vV V V V V V V V V¥

az irattari anyag selejtezésénél s levéltari atadasanal kozremiik6dés, lebonyolitas.

5. Kiildemények atvétele, ellendrzése

5.1. A kiilldemények atvétele

Az intézménylinkhz a kévetkezé modon érkeznek kiilldemények:
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ligyfél altal személyesen torténd benyujtassal,
informatikai- telekommunikaciés eszk6zokon,
postai uton,

hivatali kézbesitéssel,

YV V.V V V

futarszolgalattal.

A kiilldemény atvételére jogosult:
» a cimzett vagy az altala megbizott személy;
» az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
» az iratkezelést feliigyeld vezet6 vagy az altala megbizott személy;

> a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

Azokat a kiildeményeket, amelyek atvételének idépontjat és tényét a posta részére igazolni kell
(kézbesitdkonyvvel), a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazassal rendelkez6 dolgozok

vehetik 4t és igazolhatjak az atvételt.

A hivatali kézbesitéssel, vagy tigyfél altal személyesen benyujtott beadvany atvételére az
iskolatitkar jogosult. Az informatikai-telekommunikacios eszk6zokon érkezett kiildeményt az

intézmény igazgatdja altal kijelolt személy — az iskolatitkar — veheti at.

Soron kiviil kell az intézményvezetdhoz tovabbitani a fenntart6tol érkezett megkereséseket, az

intézményhez cimzett idézéseket, meghivikat, tovabba a vezetd nevére érkezé kiildeményeket.

A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére valod jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezoséget;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels6 szabalyzataban

eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzéserol.

5.1.1 Atvétel elismerése

Ajanlott és tértivevényes kiilldemények esetén papiralapii adminisztraciokor a kiildemény
atvevdje a kézbesitbokmanyon olvashatd alairdsaval és az atvétel datumanak feltlintetésével,
elektronikus kézbesitési rendszer esetén a kézbesitonél 1€vé eszkozon torténd alairassal vagy a
személyi azonositd szamanak megadasaval ismeri el az ajanlott és tértivevényes kiildemények

atvételét.
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Az ,azonnali” és ,siirg6s” jelzést kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Tértivevény killdemények esetén a kiildemény atvevdje gondoskodik a tértivevény

visszajuttatasarol a feladohoz.

Az ligyfél vagy képviseldje ltal személyesen beadott irat esetén az atvételt az dtadas alkalmaval
igazolni kell. Az igazolasban a kdvetkez6 adatokat kell feltiintetni:

> felado neve, cime,

» cimzett szervezeti egység megnevezese,

> atvétel idopontja (év, honap, nap),

> alairés.
A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésobb az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén at

kell adni a 6.1. pontban megjelslt postabontasra jogosult iratkezelének.

5. 1. 2. A kiildemény elleno6rzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellenérizni:

» akildemény atvételére vald jogosultsagat a cimzés alapjan,
» akézbesitbokmanyok és a kiildeményen 1évd adatok azonossagat,

» az iratot tartalmazo boriték, csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt felbontatlanul azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a feladonak.

5. 1. 3. Sérilt, helytelen kézbesités

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a killdemény tartalménak meglétét. A
sériilés tényét ,,felbontva érkezett" vagy "sériilten érkezett" zaradék ravezetésével a boritékon
a kiildemény atvevéje megjeloli. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet,

személyt értesiteni kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak, vagy a postanak.
Amennyiben a feladdo nem allapithato meg, a kiildeményt irattrazni és az irattari tervben

meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
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5.2. Biztonsagi vizsgalat

A kiildemény atvételénél érvényesiteni kell az intézményiinknél érvényben 1évo biztonsagi
eldirdsokat. Szamitogépes kiildemény esetén felhasznalas el6tt el kell végezni az ellendrzést,

virustalanitast.

6. A kiildemény felbontasa

6. 1. A beérkezett kiildemények

A beérkezett kiilldeményeket a 6. 2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény igazgatdja,
akadalyoztatasa esetén az igazgat6 helyettesei, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatdja,
akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény-igazgatOhelyettes bonthatjdk fel, ha sziikséges névre

szignalassal és alairasaval atadja az iskolatitkarnak.

Az clektronikus Uton (e-mail-en) érkezett kiildeményeket, leveleket az igazgato,

igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok olvashatjak el és tovabbitjak a cimzettnek.
6. 2. Felbontas nélkiil

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,sajat kezli felbontasra” szdlnak,

b) amelyek névre szoloak és megallapithatban magéanjellegliek.
A felbontas nélkiil a cimzettnek tovabbitando kiilldeményeket a cimzett kezébe kell atadni. A
cimzett az éltala atvett hivatalos kiilldeményt iktatas céljabdl soron kiviil koteles az iktatast

végzo iratkezel6hdz visszajuttatni. A cimzett altal tvett maganlevél nem iktataskoteles.

6. 3. Téves felbontas

A 6. 2. pontban rogzitettek ellenére tévesen felbontott kiilldeményeket ismételten le kell zarni,
és ra kell vezetni a ,,Téves felbontas” széveget, a keltezést és a felbont6 nevét, alairasat. Az
ismételten lezart iratot a 6. 2. pont szabalyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az
iskolatitkaron keresztiil a cimzetthez. A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontést kévetden

dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van.
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6. 4. A kiilldemény ellendérzése bontaskor

Akiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is. Az
irathianyt az iraton vagy jegyz6konyvben kell rogziteni. Ez utébbi esetben a jegyzokonyv egy
példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hidnya az {iigyintézést nem

akadalyozhatja, a hidnypo6tlast az tigyintéz6 kezdeményezi.

Ha felbontas alkalméaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

6. 5. Boritékok kezelése

A kiildemények boritékjait a postabont6 az tigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen

akkor kell megdrizni, ha

a) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik;

b) a bekiild6 nevét és pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani;

¢) a killdemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb ligyintéz6i, kezel6i
feljegyzést tartalmaz;

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyandja mertilt fel;

e) ha a killdemény névteleniil érkezett.

A boriték ezen tillmend esetekben is meg6rizhetd az tigyintéz6 dontése alapjan. Ilyen esetekben

a boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisithet meg.

6. 6. Elektronikus adathordozon érkezo irat

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapi kisérolappal lehet. Az adathordozoét €s a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérolapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozén 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, f3jltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon

feltiintetett azonositok valosagtartalmat.
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7. Az 1ratok iktatasa

Intézményiinkben az iktatés elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztiil
miikddé Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben (réviden Poszeidon rendszer)
zajlik. Eredményes eszkoz az iktatas, érkeztetés, szignalas, hivatali kapura kiildés és a posta
hibrid szolgaltatasok biztositasaval, egyszéval a teljes irat életutja végig kisérheté az

érkeztetéstol a levéltarba adasig, vagy a selejtezésig a rendszerben.

7. 1. Tktatas
7. 1. 1. Iktatdszam

Az iratok iktatasa sorszamos rendszerben, automatikus sorszamozassal torténik. Az iktatas

minden évben az elsd iktatészdmtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

Az iktatészamot az elektronikus iktatds soran automatikusan a program adja. Felépitése: az
intézmény OM szama + feladatellatasi hely sorszama/az irat iktatoszdma — f6szama vagy

alszama/ az iktatas éve. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az oktatasi intézmények szamara az alszdmos oktatast a megfeleld, a 335/2005. (XII. 29.)

Korm. rendelet is errél rendelkezik.

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon, de kiilénb6z6
alszamokon kell nyilvantartani. Egy éven beliill a foszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Iktatoszamot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbol bejegyzés
nélkiil kiadott iktatdszdmot sztorndzni kell, ahol meg kell hatarozni a sztornozas indokéat. Az

igy megsemmisitett szamra Ujabb iratot iktatni nem lehet.

7. 1. 2. Az iktatas

Valamennyi, az intézményhez érkezd, illetve az intézménynél keletkezo iratot - a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak egyszer szabad iktatni. A
papiralapu iratok iktatas az iktatobélyegzének az ligyiraton vald elhelyezésébdl, a lenyomat
rovatainak kit6ltésébol, az iskolatitkar altal a Poszeidon elektronikus iktatasi rendszerben

torténd rogzitésébol all.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kveté6 munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a

hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésii iratokat.
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A rendszerben lehet6ség van hierarchikus rendszer(i — f6- és alszamos — iktatasra, lehetdség van
témaszamos, vagy akar ligytipusos iktatasra is, vagyis hogy a kiilonb6z6 témakhoz kapcsolodo

dokumentumok a témakérmek megfelel6en kiilon-kiilon kapjanak iktatasi szamot.

Az elektronikus iktatérendszerben az iktatas meniipontban el6szér meg kell adni az iktatas
paramétereit a paraméterkapcsolok segitségével.

Ilyen paraméterek:

a) az iktatds modja (f6szamos vagy alszamos),

b) az iktatas irdnya (bejovo, kimend vagy helyben),
c) az irat érkeztetése megtortént-e,

d) az irat tipusa (papir alapu, digitalis vagy vegyes),

e) az irat kézbesitési modja (posta, e-mail, fax vagy futir/személyes).

Az iktatas soran az irat alapadatait (targy, csatolméany éallapota, masodlatok széma), az
irattarozasi adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyintézo, iratkategoria) és az iktatasi
adatokat (szerelendd {igyirat, ligyirat jellege), majd a kiildendd iktatott irat cimzettjét €s a
feladasi adatokat sziikséges megadni. Az iktatott ligyiratokat az év utolsé munkanapjan, az
utolso irat iktatasa utan le kell zamni, majd az irattirazast kell elvégezni, amely sordn az
irattarazasi adatokat, irattari helyet kell megadni. A lezards és az irattirazds csoportos

miiveletként végezhetdk el.

Egy ¢év iktatott iratainak adatait a Posszeidon rendszerbdl exportaldssal nyerjilk ki
tablazatosformaban, amely tartalmazza az irat iktatdszamat, targyat, ligyintéz6jét, a birtoklé

szervezetet, tételszamat.

Az egy ligyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot kap, mig a tobbi irat a fészamhoz
kapcsolodd alszdmot kap, tehat ugyanarra a sorszamra csak a kozOs targy kovetkeztében
szervesen Osszefliggo iratok jegyezhet6k be. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-
e elozménye. Az elézményt az irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges
az elézmény fOszamara, rogziteni kell az iktatasnal az eloirat iktatoszamat, az elé6zménynél a
jelen irat iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat. Ha idékézben évzaras volt, és ezért a folyo
évben beérkezd iratot az €l6z6 évi sorszamra mar nem lehet iktatni, a kovetkezd lires sorszamot
kell felhasznalni, de az el6- és utdiratok Osszetartozasat jelSlni kell, az iratokat szerelni kell
(el6zményezés). Ha az ligy lezardsa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak

(szerelés), akkor azokat a foly6 évi iktatott iratok kozott kell elhelyezni.
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Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszerben sztorn6zni kell az iratot a sztorndzas okanak

megjeldlésével. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhaté fel Gjra.

Tilos iktatni az tn. atmené iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilrél

érkez6 mar iktatott iratokat.

7. 1. 3. Tktatébélyegz6

A papiralapu iratok iktatasakor az iktatobélyegz6 lenyomatdt az irat iires részén kell elhelyezni,
¢s a lenyomat rovatait kit6lteni. Amennyiben az iraton nincs iires hely, az irathoz iires lapot kell

mellékelni, és az iktatobélyegz6t ranyomni.
Az iktatobélyegz6 lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

» aszerv nevét, székhelyét,
az irat érkezésének idépontjat,

>

» az iktatészamot,

» az iigyintézd nevének rovatat,
>

az irat elintézésének id6pontjat.

7.1.4. Egyéb

Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni:

> tajékoztatokat,

kézlonyoket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,
visszaérkezett tértivevényeket,

reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérélapok stb.),
konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és arjegyzékek),
elofizetdi felhivasokat, arajanlatokat,

idvozl6 lapokat,

V V.V V V V VY

jogkovetkezménnyel nem jard meghivokat, tomeges értesitéseket.

A pénziigyi bizonylatok, szamlék, egyéb pénziigyi okmanyok kezelésének, nyilvantartasanak
rendjét, tovabba a személyligyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratok kezelésének

rendjét az erre vonatkoz6 jogszabélyok és a bels6 szabalyzatok hatarozzak meg.

Tilos iktatni az n. 4tmend iratokat. Atmené iratnak kell tekinteni az intézményen beliilrsl

érkez6 mar iktatott iratokat.
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7. 1. 5. Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

Az elektronikus adathordozon érkezett iratokat és az iratok kisérdlapjait ki kell nyomtatni, és

ezeket egyiitt kell kezelni.
Egy elektronikus adathordozén szigortian csak egy témahoz tartozd iratok adhatok at.
Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az A&ltalanos
iratkezelési szabalyok az irdnyadok azzal, hogy a kiildemény atvevoje koteles gondoskodni az
iratnak az iratkezel6 részére — nyilvantartasba vétel, szignaltatas, iktatds céljabol - torténd

atadasardl az atvétel elismertetése ellenében.

Iktataskor az elektronikus adathordozon érkezett irat kisérélapjan fel kell tiintetni az
adathordoz¢6 iktatészamat, az adathordozd paramétereit, a felvételek targyat, a készitd és

nyilvantartasba vevd alairasét, illetve az VII/4. pontban szerepl6 tovabbi adatokat.

8. Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamataban

8. 1. Erkeztetés

Az 5. fejezetben rigzitetteknek megfeleld személy, és az 5. fejezetben rogzitettek
figyelembevételével felbontja a postat és kijeloli az tigyintézést végzo személyt (szignalas) €s
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (feladatok, hatérido,

stirgdsségi fok) €s a sziikséges iratokat iktatasra atadja az iskolatitkarnak.

8. 2. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mitkddési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szold
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb

dokumentumok.
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Az intézményiinkt6l kiils6 szervnek, személynek kiildendd iratot, kiadmanyként minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézményt6l kiilsé szervnek,

személynek kiildendd irat iktatdsarol az iratot készitd koteles gondoskodni.
A levélpapir fels6 részeén a kovetkezoket kell feltiintetni:

> atargyat,
» az iktatészamot,

» az ligyintézd nevét (ha nem azonos a kiadmanyozdval).
A kiadmany akkor hiteles, ha

» az iraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata,
» valamint az iratot az intézmény vezetdje, mint kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy
a neve mellett az "s. k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt

alairasaval igazolja.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendo az is, ha az igazgatd neve mellett az ,,s.k.” jelzés, illetve
az alakhii alairasmintéja és/vagy az intézmény bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl, kiadmanyokrél az igazgaté vagy ligyintézdje hitelesitési

zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz minden esetében intézményi bélyegzoét kell hasznalni. A kiadmanyozashoz
hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrél és a hivatalos célra felhasznalhatd
elektronikus aldirasokrol nyilvantartéast kell vezetni. Ezt a nyilvantartast az iskolatitkar koteles

vezetni.

8. 3. Az iratok tovabbitasa, postizas

Az elkiildendd iratoknak az esetleges csatolandé mellékletekkel torténd felszerelését az
iskolatitkar végzi, majd a postai el6irdsoknak megfelel6 boritékkal ellatva, a tovabbitas médja

szerint (kiilon kézbesito, posta, személyes atvétel, stb.) csoportositja.

Postai tovabbitds esetén az online ePostakényv szolgaltatasban az ajanlott, tértivevényes
kiildeményeket kiilon nevesitve, az egyéb kozonséges kiildeményeket pedig darabszam
megjeldlésével rogziti az elektronikus postai feladokonyvben. Az elkésziilt elektronikus
felad6jegyzék kinyomtatdsa utdn a kozonséges killdemények cimzettjét feltiinteti és

gondoskodik a postazando killdemények postai tovabbitasarél. A nem postai kézbesités esetén

19



a kézbesitést végzo iskolai dolgozonak a kiildeményt atadja az atvétel igazolasahoz szitkséges

dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az atvételt a cimzett alairasaval igazolja.

9. Az elektronikus ligyintézes egyes elemei

Elektronikus iratok beérkezése és az ugyfelek azonositasa Az elektronikus ligyintézés és a
bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXIIL torvény, tovabba az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Kormany rendeletben
foglaltak szerint kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat a Szolgaltato. Kizarolag a

Hivatali Kapujan keresztiil beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratként a Szolgaltato.
A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:

» Klebelsberg Kozpont elektronikus tirlapjai,
» egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.

Az ligyfelek azonositasat a KRETA Napl6 végzi az alabbi szolgaltatasok mentén:

» KRETA Naplo,
> KRETA e-Ugyintézés.

9. 1. Az elektronikus iligyintézés feliilete

Az elektronikus ligyintézési portalokon torténd ligyintézéshez az ligyfelek részérdl sziikséges a
KRETA napl6 és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositas. A Szolgaltaté és a hozza
kapcsolodo intézmények gy allitjak be az iratkezel6 szoftveriiket, hogy az alkalmas legyen az
ligymenet soran keletkez6 valamennyi dokumentum érkeztetésére, szignalasara és iktatasara.
Ehhez gondoskodniuk kell az érintett {irlaphoz kapcsolodo iktatokdnyv, irattari tételszam,

illetve sziikség esetén az tigyintézd(k) személyének beallitasarol.

9. 2. Az elektronikus iligyintézési folyamatok leirdsa, szabalyai

Az tugytipusok elektronikus tigyintézése elektronikus irlapok hasznalatdval torténik. Az
elektronikus trlapok elektronikus uton, az elektronikus tirlapon meghatarozott Szolgaltato
széamara torténd benyujtasa az elektronikus ligyintézési portdl hasznalataval torténik az alabbiak

szerint:
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» a hatélyos elektronikus (rlap az tigytipus kivélasztasit kovetGen, az elektronikus
tigyintézési portalon érhetd el,

> az trlapot a kitoltéshez le kell tolteni az Ugyfél altal haszndlt szamitogépre,

> a kit6ltott Grlap és csatolményai az elektronikus {igyintézési portal igénybevételével,

valamint postai Uton kiildhet6k be a Szolgaltatd részére.

A kitoltott elektronikus tUrlap €s csatolmanyai az elektronikus tigyintézési portalon keresztiil
keriilnek a Szolgaltatohoz az iktatérendszerén keresztiil, amelyrél az Ugyfél automatikus
visszaigazolast kap a portalon keresztiil. A Szolgaltatd a szamara bekiildott elektronikus tirlapot
olyan formatumban allitja el az tigyfeldolgozas céljabol, amelynek adattartalma ember altal
olvashato és értelmezhetdé formaban a széles korben elterjedt irodai vagy
bongészoprogramokkal kdzvetleniil megjelenithetd, és amely strukturalt médon tartalmazza az

tirlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildott elektronikus trlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezheték
(nem megfeleld fajlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozoan visszajelzést kap ,,Hianypotlasi
felhivas” forméjaban. A bekiildott elektronikus drlap feldolgozasra keriil és az ligyintézesi
szabalyoknak megfeleléen keriil meghatarozasra a nem értelmezhet6 csatolt dokumentumok
ismételt benyujtasa. A Szolgaltatohoz beérkezé kiildeményeket az iratkezeld rendszer
automatikusan érkezteti, és az elektronikus trlap befogadédséardl, valamint annak idépontjarol
és az érkeztetési azonositorél az elektronikus iigyintézési portalon keresztiil az Ugyfél szamara
informaci6t nydjt. Amennyiben az Ugyfél trlapok hasznilata esetén nem a hatilyos, az
elektronikus ligyintézési portadlon kozzétett elektronikus tirlapon nyujtja be a kérelmét, hanem
egy korabbi, de mar hatalytalan verziot hasznal, igy a Szolgaltatd a befogadas elutasitasarol
értesitést kiild a hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil az Ugyfél részére. Az tigyintézés
az alapul szolgdlé beadvany vagy kérelem benyujtasanak modjatol fliiggetleniil a hatalyos

jogszabalyoknak megfelelden torténik.

10. Irattarozas

Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

10. 1. Irattari terv

Jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattari tervet -
szilkség szerint - de legalabb évenként felill kell vizsgalni, és a sziikséges mddositasokat,

bovitéseket at kell vezetni.
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10. 2. Trattar

Az irattar 6rzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és
levéltdrba adasat, valamint gyujti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos

dokumentacids anyagot.

Az irattarat tliz, viz €s kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat az
iratkezeld 6rzi. A kdzponti irattarban 1€v6 iratokhoz az irattar kezeljén kiviil mas személy csak

a kezel6 jelenlétében nytlhat.

Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekovetkezett karrol, iratpusztulasrol a
Varmegyei Levéltarat értesiteni kell.

Az irattarat az iskolatitkar kezeli. Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabb4a, hogy minden kezelési utasitasnak eleget
tettek-e. Az iratoknak évenként 1j iratgylijtot kell nyitni. Ezen beliil sorszamok névekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kozos irattari tételszamon szerepl6 iratok 6rzési ideje

azonos, igy selejtezés, levéltari atadas céljara egylittesen kiemelhetok.

10. 3. Kézi ,,atmeneti” irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni. A kézi
irattarban a ,,kimen6” (vagyis az intézményben beliil keletkezett) és a ,,bej6v6” (az intézménybe
érkezett) iratokat évek szerint, azon belill az iktatészamok sorrendjében (alulrdl felfelé
novekedve) kell kezelni, ha lehet zarhaté helyen tarolni. Ennek kezelése és folyamatos
rendezése szintén az iskolatitkar feladata. Kiilon gyljtébe keriilnek a jegyzOkonyvek,
beszamolok, munkatervek, statisztikak, tavollét adatok jelentései, kitiintetések, a tanuldk

tovabbtanulasaval kapcsolatos dokumentumai, didkigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok.

10. 4. Selejtezés

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozo iratokat, amelyeket az irattari
terv nem mindsit maradand6 értékiinek Orzési idejitk tulhaladta a selejtezési hataridét, és
amelyre az ligyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hatarid6) ki lehet selejtezni. Az iratok

selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi.
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Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsag veégzi. A bizottsag elndke az igazgatd altal
kijelolt személy, tagjai: az iskolatitkar és az igazgatOhelyettes. A bizottsagnak csak olyan
személy lehet a tagja, aki az iratok jelentdségével tisztdban van, attekintéssel rendelkezik az

intézmény muikodését és tigyiratkezelését illetéen.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtez€s megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstol

szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az tigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto éltal kijelslt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
id6 leteltével. Az iratselejtezés alkalméaval 2 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell

felvenni, amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

a) azintézmény nevét,

b) az iratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezeését €s irattari jelét,

c) annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga selejtezésre
kertil,

d) a kiselejtezendo iratok évkorét,

e) a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,

f) aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, helyét,

g) aselejtezOk nevét,

h) a selejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését,

1) aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszer(iségrol és hiteles alairasukat.

Az iratselejtezésrol a selejtezesi bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ell4tott két példanyos selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan

az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenOrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel
kell tiintetni. A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi

eléirasok figyelembevételével gondoskodik.
Az irattdri 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.
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A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozdkat €s az iratnak nem mindsiil6

anyagokat nem kell selejtezési eljaras ala vonni.

Az elektronikus adathordozdn 1év6 iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok

szerint torténik.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgato6 altal megéllapitott 6rzési ido

utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

10. 5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando, nem selejtezhetd tligyiratokat az irattari terv szerint — legalabb
tizendt évi 6rzési idé utan — atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltar szamara atadando ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6z6 allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadé koltségére, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzeket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon

— elektronikus forméban is at kell adni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyek iratait, tovabba az irattirat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell

késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntart6 intézkedésének
megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrol tajékoztatast

kiild a levéltarnak.

11. Tanligyi nyilvantartasok

A 20/2012. EMMI rendelet (87-116.§) hatdrozza meg az iskolaban hasznalt kotelezd

nyomtatvanyokat, azok tartalmat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

» nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott,
» szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt nyomtatvany,

» nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
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> elektronikus tuton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
11. 1. F6bb taniigyi nyomtatvanyok
11. 1. 1. A beirasi napld

Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi naplo a
tankdteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje éltal
megbizott iskolatitkar vezeti.
A gyermeket, a tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint.

A torlést a megfelelé zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

11. 1. 2. Osztalynapld, csoportnapld
A tanuldi és a tandran kiviili foglalkozasokrol, a tandrat vagy foglalkozast tarté pedagogus
osztalynaplét illetve csoportnaplét (mulasztési és haladasi napl6t) vezet, amelyet a KRETA
elektronikus naplé programban végez el.

A naplot a foglalkozas nyelvén kell vezetni.

11. 1. 3. Torzslap

Az iskola a tanulokrdl — a felvételt kovetd 30 napon beliil — nyilvantartasi lapot (tovabbiakban:
torzslap) allit ki a KRETA adminisztraciés rendszerben, melynek kiéllitasa és folyamatos
vezetése az osztalyfonok feladata. A torzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot. Tovabba fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi id6re kiterjedéen — a tanuld év végi

osztalyzatait, tovabba a tanuldk tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon- kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni

torzslapok Osszeflizését szolgald boritdbol (torzslap kiiliv).
Az egyéni torzslap tartalmazza

» atorzslap sorszamat,
» atanuld nevét, allampolgarsagat,

» nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogeimét,
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>
>

a jogszeri tartozkodast megalapozé okirat szamat,

oktatasi azonosito szamat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanul6 magatartasanak €s szorgalmanak értékelését,

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

a neveloOtestiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

a tanuldi jogviszonyabol kdvetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényll tanul6é nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel kell

tintetni

>

»
>
>

a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat
kiallitasanak keltét,

a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat az alsd tagozat, a fels6 tagozat befejezését kovetden, a torzslap

kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen mddon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni

>

V V.V V V V

a kiallito iskola nevét, cimét,

OM azonositojat,

a megnyitas és lezaras helyét €s idejét,

az osztalyfonok és az igazgaté alairasat

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

az osztaly megnevezését,

az osztaly egyéni toOrzslapjainak az osztdlynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasdsanak tényét igazold 6sszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végz6 osztalyfonok és az Osszeolvasé tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,
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> a torzslap kilivének lezarasakor hatalyos osztdlynévsort (a tanuld sorszama, neve,

torzslapszama feltiintetésével).

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az

osztalyfondk és két sszeolvasod pedagogus a felelds.
Az iskola altal vezetett térzslap kozokirat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan —

pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.

11. 1. 4. Bizonyitvany
A kozoktatdsban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, a kiallité iskola nevét, cimét(az intézmény
bélyegzojét). A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni, ha valaki pl. valamilyen
zarOvizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani.

Az elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykényvbe kell bevezetni,

fiiggetleniil att6l, hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottdrzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A méasodlatért kiilon szabalyozasban meghatarozottak szerint illetéket kell

leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban, az iskolaban meglévé nyilvéantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato6 ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanul6é melyik évfolyamot,

mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmd

potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé:

> {irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult
és

> nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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11. 1. 5. A tantargyfelosztas €s az drarend

Az iskolai pedag6giai munka tervezéséhez, a pedagogusok kételezé oraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd Oraszdmba beszamithaté feladatainak, munkainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztas kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje — a neveldtestiilet

véleményének kikérésével —véleményezi, az intézmény fenntartoja hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Orarend tartalmazza a tandrai és a tandran kiviili

foglalkozéasok rendjét.
A tantargyfelosztas tartalmazza

» atanév évszamat,

» az iskola nevét,

> a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét €s az
altala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjelolését és Oratervi draik szamat,

a pedagdgus altal ellatott oratervi orak szamat osztalyonként €s tantargyanként,

a pedagdgus Osszes oratervi Ordjanak szamat,

pedagdgusonként a kotelez6 oraszamba beszamithato egyéb feladatok oraszamat,

Y V. .V V V

pedagbgusonként az dsszes Oratervi Ora €s a kotelezd oraszdmba beszamithato egyeb
feladatok Oraszamat,

pedagdgusonként az Gsszes Oraszambol a tartos helyettesitések szamat,

az egyes pedagdogusok kotelezo oraszamat,

pedagdgusonként a kitelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

jelleg szerinti kilon-kiilon dsszesitett draszdmot,

VvV V. V V V VY

a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus allashelyek szamat.

11. 1. 6. Jegyzdkonyv

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az oktatdsi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakdz6ssége az oktatasi intézmény miikodésére, a tanuldkra vagy
a neveld-oktaté munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)
illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatasi
intézmény vezetbje elrendelte, valamint minden az oktatasi intézményben meghatarozott

értekezletrdl. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévok
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felsorolasat, az ligy megjelolését, az {igyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkdnyv készitéjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6

két alkalmazott irja al4 hitelesitoként.
A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanuldnként és vizsganként jegyz6konyvet kell kidllitani.
A jegyz6konyv tartalmazza:

» avizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
» atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

» anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

» annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban 4ll,

» avizsgatargy megnevezése mellett

a) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

b) aszébeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezod
c) tanar alairasat,

d) avégleges osztilyzatot

> ajegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,

» az elnok, és a vizsgabizottsig tagjainak nevét és alairasat.

11. 1. 7. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagbégus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen

ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a térzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a

tovabbtanulassal dsszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és két Osszeolvasd pedagdgus a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovdbbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a

megfelel6 zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola éltal vezetett térzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni. Oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast

alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.
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Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a
cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutodja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén

az végzi, akinél a megsziint iskolai iratait elhelyezték.

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

fizetni.
11. 1. 8. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az tires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,

hogy ahhoz csak az igazgatd/ tagintézmény-igazgat6 vagy az iskolatitkar férjen hozza.
Az iskola nyilvantartast vezet:

» az ires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
» akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

» az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elrontott €s a nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyz6kdnyvet

készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. A bizonyitvany megsemmisitésére akkor keriil sor, ha

> abizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithet6,
» abizonyitvany kicserélésre keriil (hasznalatbol kivont iires, elavult bizonyitvanyok),
» a névvialtozas miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a

tulajdonosa nem kérte vissza.

Az érvénytelenités soran az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az L,ERVENYTELEN”

felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell.

Az iskolatitkar az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany, érvénytelenségérol
sz0l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjdban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi
azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat. A kdzzétételre vonatkozd
hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanyokrol az Oktatasi Hivatal
Taniigy-igazgatasi és Koznevelési Hatosagi Foosztalyanak kell megkiildeni (1055 Bp. Szalay
u. 10-14.).
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A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

> amegsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,
» amegsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,

» amegsemmisités idOpontjat.

11. 1. 9. Elektronikus Gton eldallitott, papiralapii nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Intézményiinkben elektronikus naplét (KRETA) hasznalunk.
Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany

Az elektronikusan el6allitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

» az okirat megnevezését,
az intézmény nevet,
cimét,

OM azonositdjat,

a nevelési/ tanitasi évet,

az intézményvezetd alairasat,

VvV V.V V V VY

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet
eldirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa.
Az elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappadhoz kizarélag az intézményvezetd Altal

fethatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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11. 1. 10. Egyéb iratkezelési feladatok

Koznevelési e-Ugvintézés

A tanulmanyi rendszerben megvaldsitott elektronikus iigyintézés (e-ligyintézés), amely a
tanulok, a sziilok, értesitendd hozzatartozok, pedagdgusok, osztalyfonokok, adminisztratorok,
nevelést-oktatast kézvetleniil segité munkakort betoltok, valamint egyéb kérelmezdk részére
biztositja a koéznevelésben szereplé €s meghatarozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren

keresztiili — elektronikus benyujtasi €s ligyintézési lehetdségét.

Az tigyek formai lehetnek:

. tanuldi hidnyzas igazolasa,
. sziil6i kérelem,
. beiratkozas az 1. évfolyamra.

Az tigyek intéz0i az ligyintézés soran megjeldlt cimzettek.

Felvilagositas adasa iigyvfeleknek

Az intézmény irodai dolgoz6i a beadvanyok atvételén felill az tgyfeleknek kizardlag a
beadvéany iktatoszamarol, ligyintéz6jérél, elintézésének idépontjarol, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottdk. Az ligy érdemérdl nem adhatnak

felvilagositast, az iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatjak ki.

Az intézményben elintézés alatt 4116, vagy elintézett tigyrél érdemi felvilagositast csak az iskola

vezetbje, helyettese, vagy pedig az iskolatitkar adhat, abban az esetben, ha erre felhatalmazzak.

Felvilagositast mindig csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan mértékben,

hogy azaltal ne juthasson jogtalan eldnyhoz.

Az intézményi bélvegzik nyilvantartasa

Az igazgaté engedélye alapjan készitett bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A

nyilvantartolapon a bélyegzé lenyomata alatt fel kell tiintetni:
- a bélyegz6t hasznald szervezeti egység nevet,

- a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

- a bélyegzo kiadasanak datumat,

- a bélyegzoért felelos dolgozo nevét, alairdsat.
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11. 1.11. Tratok javitasa téves bejegyzés esetén; Elveszett, megsemmisiilt
iratok

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni. Az iskoldk 4ltal alkalmazott zaradékok kotelez6en
alkalmazandok. A zaradékok 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben meghatirozott (A
nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol)

talalhato.

Az intézmény ligyeinek masolatairol masolatot, mésodlatot az iskola csak az igazgato, vagy az
altala megbizott vezeté engedélye alapjan adhat. A masolat ,, A masolat hiteles” felirattal,

keltezéssel és az engedélyezb vezetd alairasaval adhato ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okményokrol (bizonyitvanyok,

oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén térzslap, nyilvantartas alapjan.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiillon jogszabalyban

meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban
csak azt lehet feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyamén tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tandr nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett

id6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

12. Intézked€s szerv megsziinése esetén

Az intézmény megsziinése vagy feladatkdrének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv koteles
intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérodl és

hasznalhatosagarol. A bekovetkezd valtozasokrol a Megyei Levéltarat értesiteni kell.
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13. A szabalyzat hozzaférhetosége és mddositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetoi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a Titkarsagon.

Az igazgat6 altal kijelslt felelos munkatarsnak gondoskodnia kell a jelen szabalyzat olyan
modositasarél, amely az Uj torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Csorvas, 2024. oktober 24.
I..'n\ : @ —'r
Keresztesné Piros. [ldiko
igazgato

14. Zaro rendelkezések

Ez a modositott iratkezelési szabalyzat 2025. januar 01. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg

a korabbi Iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Csorvas, 2024. oktober 24. \

\T"_\\:: y {' il
Keresztesné Piros I1diko
igazgaté

15. Mellékletek

szamu melleklet — Irattari terv
szamu melléklet — Intézményiink altal alkalmazott zaradékok
szamu melléklet — Az iskola éltal hasznalt nyomtatvanyok

szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

A e

szamu melléklet — Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai
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Irattari terv

1. szamu melléklet

Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyités 10
6. Szakmai ellentrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
1. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakénkormanyzat szervezése, mitkddése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyzokonyvek 5
23, Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolod 5

dokumentum

Gazdasagi iigyek
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27.

Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas. hataridé
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

28.

Téarsadalombiztositas

50

29.

Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

10

30.

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési
bizonylatok

31.

A tanmiihely {izemeltetése

32,

A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak

33,

Szakértbi bizottsag szakértoi véleménye

20

34.

Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

Ugyviteli iratok

35.

Iktatott iratok

35/a. Tanulokkal kapcsolatos iratok

35/b. Dolgozdkkal kapcsolatos iratok

35/c. Gazdasagi iratok

35/d. Jegyz6konyvek

35/e. Szerz8dések, egyiittmiikodési

megallapodasok35/f. Megrendelések (butor, eszkéz,
taniigyi nyomtatvanyok, autobusz, tankdényv )

| | | | L] Lh| W

35/g. Téjékoztatasok, adatszolgaltatasok

35/h. Tovabbképzések

35/i. Palyazatok

35/j. Tovabbtanulas, palyavalasztas

35/k. Versenyek, programok, tdborok

35/1. Biztositasokkal kapcsolatos iratok

| | L L W] L

35/m. Egyebek

5

36.

Iktato- és mutatokdnyvek

nem selejtezhetd
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2. szamu melléklet

Intézményiink altal alkalmazott zaradékok

a 20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl 1. szamu melléklete alapjan

Ziaradék szovege Dokumentum
1. Felvéve /atvéve, a(z)....... szamu hatédrozattal athelyezve/ a(z) (iskola Bn, N, T, B.
cime)...... iskoléba.
1.a) Tavozott a........ iskolaba ....... -an (év,ho nap) Bn.,N,, Tl
1.b) Erkezetta......... iskol4bdl ....an. (év, hé nap) Bn, N, TL
| ) I tanévtol felvéve a 3......... osztalyba. TL
1.d)......... tanévtol atvéve a 2. ............ osztalybol. Tl
2.A......... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjén tanulmanyait a(z) Bn,, TI.,
(betiivel) ....... évfolyamon folytatja.
3. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé vizsga Bn., TL, N.
letételével folytathatja.
4, . ........ tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, Tl,, B.
5....... szadmu igazgatdi hatarozat alapjan mentesitve a ......... tantargy(ak) teljes N., Tl,, B.
kovetelményrendszerének értékelés és mindsités aldl.
6. Tanulményait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni munkarend N, TL
keretében folytatja, osztalyozoé vizsgat kételes tenni.
7. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ......... évfolyam tantargyaibol N., Tl
osztalyozé vizsgat koteles tenni.
8. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi idd N, TL, B.
megroviditésével teljesitette.
9. Mulaszt4sa miatt nem osztalyozhatd, a nevelotestiilet hatarozata értelmében N, Tl
osztalyozé vizsgat tehet.
10. A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel) ......... évfolyamba 1éphet. N., T1., B.
10. a) A nevelGtestiilet hatarozata: altalanos iskolai tanulmanyait befejezte, N. Tl B.
tanulmdnyai a kilencedik évfolyamon folytathatja.
11.A(Z) .......... tantargybol javitovizsgat tehet. N, TL, B.
Ajavitévizsgan ......tantargybol......... osztalyzatot kapott, ........ .evfolyamba
Iéphet.
12. A, ¢violyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell N., Tl., B.
ismételnie.
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13. Ajavitovizsgan ............. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. TL,B
Evfolyamot ismételni koteles
14.A(z) ....o.... tantargybol .......... -an ...... eredménnyel német osztalyozo N., Tl
vizsgat tett.
15. Osztalyozo vizsgat tett. TL., B.
16.A(Z) ......... tantargy alol ....... okbol felmentve. Tl., B.
17. A(z) .....tanéra aldl ........ okbol felmentve. Tl., B.
18. Az osztilyozé (beszamoltatd, kiilonbdzeti, javito-) vizsga letételére ......... -ig | TL, B.
halasztast kapott.
19. Az osztilyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .............. iskoldban fliggetlen | TI., B.
vizsgabizottsag elott tette le.
20.a) Tanulmanyait ............ B 7¢) I okbdl sziil6 kérésére megszakitotta, a Bn., Tl
tanuloi jogviszonya varhatdan ......... -ig sziinetel.
20.b) Tanuldi jogviszony sziineteltetése.................... — tol megsziint, Bn., Tl
) fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
22, ...... fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa .......... -ig Ti
felfiiggesztve.
23. Tankételes tanulo igazolatlan mulasztisa esetén: N.
a) Atanulo ...... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot értesitettem.
b) A tanulo ismételt ........ ora igazolatlan mulasztisa miatt a sziil6 ellen TL, N.
szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
24 A .......... szot (szavakat) osztalyzato(kalt .............. -1a helyesbitettem. Tl, B. N.
24) A, bejegyzést érvénytelenitettem. Tl., B. N.
25. A bizonyitvany ....... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
26. Ezt a pottorzslapot a(z) .....oovvvvvvernvnnnnen. kovetkeztében elvesztett Pot. Tl
(megsemmisiilt) eredeti helyett .................. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
27. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pot.Tl.
............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
28. A bizonyitvanyt ...... kérelmére a ....... szamu bizonyitvany alapjan, téves TL, B.
bejegyzés miatt allitottam ki.
29. Ezt a naplét (osztaly-, napkozi-, tanszoba naplod) ................ tanitasi nappal | N.
(6raval) lezartam,
29.a) Ezt a szakkori naplot ................ foglalkozassal lezartam.
29.b) Ezt az el6készitd naplot ............ foglalkozéssal lezartam.
30. Ezt az osztalyozo napldt ....... (szammal) azaz .............. (betiivel) N.
osztalyozott tanuldval lezartam,
30.a) Ezt az értékeld naplét ....... AZAZ ....eiiiennnn (betiivel) értékelt tanuldval
lezartam.
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31. Kiemelked6 tanulményi eredményéért és példamutatd magatartasaért Tl., B.,N.
neveldtestiileti dicséretben részesiil.

32. Az évfolyam legeredményesebb tanuldja. Tl., B., N.
33, Az év sportoldja. Tl., B., N.
34. A Békés Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsag (...... cim) TL., N.
.......... ~ankelt............/............. sZ. szakvéleménye alapjan SNL

Feliilvizsgalat idépontja: ................

35. Az els6 évfolyamon munkaja el6készitének minosiil, a sziild kérésére N, TL
tanulményait az elsd évfolyamon folytathatja (iskolalatogatasi bizonyitvanyhoz).

(csak az elsd évfolyamnak)

36, i tantargybdl (tantidrgyakbdl) dicséretet kapott. (jegyzetbe) T1L.,N.,B.
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3. szamu melléklet

Az iskola altal kételezoen hasznalt nyomtatvanyok

Nyomtatvany neve Nyomtatvany szdma Hasznaléja Ellenérzi
Beirasi naplo ATii. 36 iskolatitkar igazgatohelyettes
Bizonyitvany A.Ti. 829 osztalyfonok igazgato
Bizonyitvany potlap gépi A.Tii. 800/gépi osztalyfénsk igazgato
igazgatOhelyettes
Diakigazolvany Oktatasi Hivatal iskolatitkar igazgatohelyettes
kiadott sorszammal
Javitdvizsga jegyzOkonyv A Ti.1023 pedagdgus igazgato,
igazgatOhelyettes

Osztalyozovizsga jegyzOkonyv A.Tii. 950 szaktanar igazgatohelyettes
Torzslap-gytijtd A Tii. 30. osztalyfénsk igazgato
Altalanos iskolai térzslap az 5- A.Ti. 30/c. osztalyfonsk igazgato

8. évfolyamokhoz igazgatOhelyettes
Altalanos iskolai torzslap a 2-4. A.Tii. 30/b. osztalyfénsk igazgat6
évfolyamokhoz igazgatohelyettes
Altalanos iskolai térzslapaz 1. ésa  |A.Tii. 30/a/gépi osztalyféndk igazgato

felsébb évfolyamok széveges és igazgatGhelyettes
osztalyzattal térténd mindsitéséhez

Tovéabbtanulasi lapok (jelentkezési 8. oszt. osztalyfonok igazgatd

lap) igazgatohelyettes
Baleseti jegyz6konyv a tanulé- vagy |A.Tii.1020/B/yj munkavéd. f., igazgatod
gyermekbalesetekrol szaktanar iskolatitkar

Nyilvantartas a tanul6- vagy A Ti.1019/Bhy munkavéd. £, igazgato
gyermekbalesetekrol szaktanar iskolatitkar

Altalanos iskolai bizonyitvany A.Ti. 15/b iskolatitkar igazgatd
(mésodlat)
Mas nyomtatvinyok, melyeket az iskola hasznal:

Ertesités iskolavéltoztatasrol A.Ti.7. iskolatitkar igazgato
Felhivés rendszeres iskoldba jarasra |[KRETA feliiletrél osztalyfénsk igazgato
Iskolalatogatési igazolas A Ti.1016 iskolatitkar igazgato
Ertesités igazolatlan iskolai KRETA feliiletré osztalyféndk igazgato
mulasztasrol

Szigorti szamadasti nyomtatvanyok |B.15-46/K iskolatitkar igazgatd

nyilvantartasa
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Belfoldi kikiildetési Tankeriilet iskolatitkar igazgatd
koltségelszamolas

Dolgozok szabadsaganak felvezetése |B.18-48. iskolatitkar igazgato
Segédtabla az 1. osztalyos tanulok A.Ti.l iskolatitkar igazgato
beirasahoz

Tulorak €s helyettesitések havi A Ti.1063M iskolatitkar igazgatd
Osszesitése

Egyéni fejleszt6 naplo a korai A.Ti.350 iskolatitkar igazgato
fejlesztésben, valamint a fejleszt6d

nevelés-oktatasban részesitett

gyermek foglalkoztatasahoz

Betétlap az egyéni fejleszt6 naplo A.Tii.351 iskolatitkar igazgatd
nyomtatvanyhoz

Egészségiigyi és pedagdgiai célu ATi.356 iskolatitkér igazgato
habilitacids, rehabilitacios ellatas

egyéni fejlédési lap kiiliv

Egészségiligyi és pedagogiai céld A.Ti.357 iskolatitkar igazgatd
habilitacids, rehabilitacios ellatas

egyéni fejlodési lap betétiv

Tajékoztato fiizet az 1. évfolyamos  |A.Tii.102/c/1 iskolatitkar igazgato

tanulok széveges mindsitéschez
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4. szadmu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat

a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
Keresztesné Piros lldiké igazgatd 2024. 10. 24.
Rékasi Richard Tibor igazgatohelyettes 2024. 10. 24. % \ %, ¢
¢ ?’/
Takacs-Béres Bernadett iskolatitkar 2024. 10. 24.
17 ‘r'.!i
Dalma :
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5. szamu melléklet

Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai

A sziil6 vagy nagykoru volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol
masodlatot kell kiallitani a kvetkez6k szerint:

» A sziild vagy nagykori volt tanitvany az intézményben személyesen Kérelem
formanyomtatvanyt tolt ki, amelyben kéri a bizonyitvany masodlat kiallitasat és azt
atadja az iskolatitkarnak.

A Nemzeti kdznevel€srdl szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 34. §-at az alabbi (2) bekezdése szerint:

»(2) Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kézépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodod

bizonyitvanymasolatok, masodlatok kivételével — masolatainak, masodlatainak kiadasaval

Osszefliggésben nyujtott szolgaltatdsokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell

megfizetni nem 0Onallo koltségvetéssel rendelkezd koéznevelési intézmény esetén a

fenntartd, 6nalld vagy részben onalld koltségvetéssel rendelkezé kdznevelési intézmény

esetén a kéznevelési intézmény szamara.”

» Az iskolatitkar az intézményben 1évé lezart anyakoényv alapjan allitja ki a
kérelmezd utolso6 elvégzett évfolyamérdl a bizonyitvany masodlatot és atadja a
kérelmezonek.

» A kérelmet az iskolatitkir az intézmény bélyegzbjével ellatja, az
intézményvezetd, alairasaval igazolja, hogy az eljarast engedélyezi. A kérelemre
és a torzslapra a masodlat sorszamat és a kiallitas idejét az iskolatitkar feltiinteti.

» A masodlaton és a térzslapon fel kell tiintetni az aldbbi zaradékot: ,Ezt a
bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ...... adatai

(adatok) alapjén allitottam ki.”
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A Csorvasi Gulyas Mihaly Altaldnos Iskola kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. térvény alapjan készitett, a
kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold, tSbbszor

modositott 335/2005. (X11.29.) Korm. rendeletben eléirtaknak megfeleld.
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kozokiratrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVI.
térvényben biztositott jogkdromben eljarva a Csorvési Gulyas Mihaly Altalanos Iskola egyedi

iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

Kelt: ?7%/:. 2024, clecoml, T

levéltarigazgato

MNL Békés Varmegyei Levéltara
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