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A hatélyos levéltari torvény és a Koznevelési Torvény végrehajtasi rendeletének
figyelembevételével az intézmény iratkezelési szabdlyait és tevékenységét az alabbiakban
szabalyozom.

I SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvéntartéséval, tarolasaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a tantigyi
nyilvéantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

L. SZABALYOZAS JOGI HATTERE

e  2005.évi CXLIX torvény a Kkoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szo16 1995. évi LXVL torvény modositésa,

e 335/2005. (XIIL 29.) Kormany rendelet intézmények iratkezelésének altalanos
koévetelményeirdl,

e 2011.6vi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

o  20/2012.(VI31) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények mitkodésérdl, és
névhasznalatarol.

III. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

o Aatmeneti irattar: az intézmeny altal az iktatohelyhez kapcsoldéddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az jrattari anyag meghatarozott idétartamt Atmeneti, selejtezés vagy

kozponti irattarba adas elbtti Grzése torténik;

o atadas: irat, igyirat vagy irat egytttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

o csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli dsszekapcsolasa;

o eladoi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel ¢s az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét

képez6, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

o expedialas: az irat kézbesitésének  elokészitése, a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités moédjanak ¢és idépontjanak

meghatarozasa;

o orkeztetés: az érkezett killdemény kiild6jének, érkeztetSjének, belsd cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus ton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozojanak, —fajtajanak &s  érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az

iktatokonyvben vagy killon érkeztetd konyvben;

o iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a

keletkezést kovetden az iktatokényvben, az iraton ¢s az eldadoi iven;




iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az intézmény latja el az iktatando iratot;
iratkolesonzés: az irat vissza hozatali kitelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

irattari tétel: az iratképz6 intézmény, vagy személy iligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idGvel rendelkez6 — irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozé kod;

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az iigyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idére;

kezelési feljegyzések: az {igyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezelonek szo6l6 vezetdi vagy tigyintéz6i utasitasok;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz utjan

torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattar: az intézmény tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgald irattar;

kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

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

levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradand6 értékii iratok teljes €s lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek;

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

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreallitasanak
lehetdségét kizardo mdodon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;



mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattol —
elvalaszthato;

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

naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megbrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elkészitése;

szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo iigyiratdarabok (el8- és utdiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell;

szignalas: az iligyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijeldlése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatérozasa;

tovabbitas: az iigyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

mutatozas: az a nyilvantartasi tevékenység az iktatast kovetden, melynek célja az irat
iktatészamanak megallapitésa a visszakeresésnél.

kezddirat: az ligyben keletkezett els6 irat,az ligy indito irata
iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

irat: minden irott szveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az
iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékéaval készilt konyvjellegli
kéziratokat.

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

elektronikusan alairt irat: az elektronikus alafrasrol szol6 2001. évi XXXV. térvényben
meghatérozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;
elektronikus tajékoztatas: olyan kiadménynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljards meginditasanak napjérol, az ligyintézési hataridérél,
az ligy tigyintéz6jérdl és az ligyintéz6 hivatali elérhetdségérdl értesiti az iigyfelet;
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e elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiild6jét;

e iigykor: azon ligyek 0sszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az abban kézremiikodo személyekhez kapcsolddik. Az ligykorbe tartozo tigyek
megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes dolgozdnak kell gondoskodni.

e iigyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az iligyet dontésre
el6késziti;

o iigykezel6: iratkezelési feladatokat végz6 személy

e archivalds: elektronikus iktatokonyvek ¢€s adatallomanyaik, valamint elektromos
dokumentumok hosszu tavi biztonsagos meg6rzése elektronikus adathordozdén

IV. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE
1. Az intézmény fobb iigykorei

vezetési ligykor

igazgatasi ligykor

nevelési, oktatasi tigykor
gazdasagi tigykor

személyi, kozalkalmazotti tigykor
tanuloi tigykor

taniigy-igazgatasi tigykor

2. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az
ugyeket kisér6 iratkezelést, ennek ellenérzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt
igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az aldbbiak szerint:

Igazgato
Felelos

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

® aszervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért

e az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos 6sszhangjaért,




° az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsdért &s
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért

* aziratkezeléshez sziikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért

° az iratok és adatok védelméért, kiilonds tekintettel a Jjogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanosségra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés tekintetében.

Feladata

* Jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontésara; (ha ezt az igazgaté fenntartja
maganak)

° jogosult kiadmanyozni;

° kijeloli az iratok tigyintézdit;

° meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

* ecllendrzi, hogy a személyes és kiilénleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi eldirasoknak

° szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz valé hozzaférésre.

* gondoskodik arrol, hogy az iratkezelésben jértas, irattdros szakképesitésli munkaer6t
alkalmazzanak.

* gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelSs alkalmazottak szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérsl

® gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl,

* feliigyeli, kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat,
amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

® azlizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozéasa, amely alapjan a feladatok, hataskorok
pontosan meghatéarozasra keriilnek és végrehajthatok.

* Az iratkezelés feliigyeletét ellat személy feladatait, hataskoreit (részben vagy egészben)
atruhazhatja. Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhazésa csak irasban, az
atruhazott feladatok, hataskorsk felsorolasaval torténhet.

Igazgatohelyettes

* ellen6rzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

° intézkedik az esetleges szabélytalansagok esetén azok megsziintetésére,

* figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak véltozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgat6 figyelmét;

° azigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara;

° azigazgato tivollétében jogosult a kiadméanyozasra;

° azigazgato tévollétében kijeloli(szigndlja) az iratok iigyintézdit;

® iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat;

° gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl




Iskolatitkar

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatdkonyv, név- €s targymutato,
kézbesit6konyv, iratminték és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarél

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen
tartasardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol
gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mlikodésérol;
gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.
elokésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

gondoskodik az iratkezelési szoftver 4ltal kezelt adatok biztonsagarol,

kozremiikodik azoknak a technikai €s szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitasaban, megszervezésében, ellen6rzésében, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

folyamatos munkakdri feladata és felel6ssége az intézményi iratok és adatok védelme,
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot megdrizni;

tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatasa soran koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és
eljarasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
sziikségesek.

szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valé hozzaférésre.
feladatai:

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontésa; (ha az igazgat6 ezt a munkakorébe utalja)

az iktatas;

az esetleges el6-iratok csatolasa

az iratok mutatdzasa;

az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintéz6khoz,

az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitésa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremilikodés az irattari anyag selejtezésénél €s a levéltari atadasanal.

4404043000300 0303338338




Kézbesito (hivatalsegéd)

o felelds a rabizott killdemények meg6rzéséért, iskolan beliili és kiilso tovabbitasaért;
o munkajat az iskolatitkar utmutatasa s iranyitdsa szerint végzi,

o felelds a kézbesit6konyv megdrzésecrt;

e feladata:

» akiildemények kézbesitése;

|
|
|
|
:
|
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|
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> a kiildemények postai atvétele; !
> akézbesitd konyv alairatasa a cimzettel. 1

V. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének attekinthetsege érdekében az
azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (igydarabnak) mindsiilnek.

Az iigyiratokat, valamint intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mds iratokat — még irattarba
helyezésiik elétt — az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon, vagy
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a beérkezd, ott keletkezd, illetve onnan

tovabbitott irat:

e azonosithaté, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

o kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen; |

o gszakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek; |

e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen; |

o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradandd értéki iratok megdrzése biztositott legyen; |

e az iligyintézéshez, a dontések elBkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeril miikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

e Ay iratot az e célra rendszeresitett papir alapi vagy elektronikus iktatokdnyvben,
iktatszamon kell nyilvantartani (iktatni). ‘
e Az iktatist olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. |



° Az iratforgalom Kkeretében az Aatadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy adta at az iratot.

* Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

* Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, iigyintézd,
iratkezeld) megszilinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal,
( iktatokényv, el6adoi munkanaplo, ligyiratpotlo lap, stb.) nyilvantartasok alapjan tételesen el
kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni. a

° az intézmény megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kiilldeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell adni a
megszing szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevo
szervezeti egység).A megszlind intézmény papir alapu lezart iktatokonyvét a kozponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokdnyv esetében az
atveve szervezeti egység szdmara a hozzaférést biztositani kell. Ha ezt a feladatkort nem veszi
at mas szervezeti egység, iratanyagat a kdzponti irattdrban kell elhelyezni.

3. Az iratkezelés megszervezése

Az intézmény az iktatast kdzpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként
szervezi meg.
Az elintézett ligyek iratait az irattarban kell elhelyezni.

4. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény iratait-munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy azok tartalmat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az iskola/6vodatitkarnal — mint iigykezel6nél — 1év§ iratba k6zalkalmazott csak akkor tekinthet
bele, ha az a munkajaval, munkakorével sszefliggd feladatok ellatasa sziikségessé teszi.

5. Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek masolatair6l masolatot, masodlatot az iskola/6vodatitkar csak az
igazgato, vagy az altala megbizott vezetd engedélye alapjan adhat.
A masolat, ,, A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé vezet6 alairasaval adhato
ki atvételi elismervény ellenében.
Masodlatot kell kiadni az intézmény dltal kidllitott eredeti okmdanyokrodl
(bizonyitvanyok, oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap,

nyilvantartas alapjan




VI. IRATKEZELES FOLYAMATA

1. Az irat kezelés modja
Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos modon torténik.
2. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézménybe érkez6 kiildemények postai atvételére kinyitéséra az alabbi dolgozok jogosultak

* jgazgatd

¢ igazgatOhelyettes

e jskola/Ovoda titkar;

* apostai meghatalmazassal rendelkezé személy;
* az elektronikus rendszer.

Az intézménynek személyesen benytjtott iratok atvételére

* az intézmény vezetdje, helyettese
e iskolatitkar
° cimzett vagy az altala megbizott személy;

jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megallapithat6, hogy az nem az intézményt illeti, felbontz
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni. Amennyiben a felad6 nem
4llapithaté meg, a kiilldeményt, a irattarazni és az irattéri tervben meghatarozott id6 utéan selejtez
kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a kiilldeményt atvevének ra
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a ditumot, és ala kel
irnia. A hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, didkonkormanyzat, a sziild
szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, melyeknek felbontasi jogat a
vezet6 fenntartja maganak.

A névre sz616 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az vezetd vagy a kijeldlt helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
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Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesit6okmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett kiildemények esetében
az atvevd a feladénak automatikusan elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés
sorszamat is tartalmaz elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az ,azonnal” és ,,siirgds” jelzésti kiildemények 4tvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell
megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésSbb az érkezést kovets elsd munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatésra atadni. A gyors elintézést igényl6
(,;azonnal”, , slirg6s” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a
szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatds el8tt megnyithatsag (olvashatosag) szempontjabol
ellendrizni kell. Amennyiben az irat a rendelkezésre 4116 eszkézokkel nem nyithaté meg, tigy a
kiild6t az érkezést6] szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
€rtelmezhetetlenségérdl, és intézmény altal hasznalt elektronikus titon térténd fogadas
szabalyair6l. Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo
eszkozokkel, ugy a kiildt harom napon beliil értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérdl, és
intézmény altal hasznalt elektronikus uton térténd fogadés szabalyairdl, illetve a hidnypotlas

sziikségességérol és lehetbségeirdl.

A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon 16v6
iktatoszdmokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
cltéreseket az iratra ré kell vezetni, és errdl a kiildemény feladéjat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fiiz8dik (fellebbezés, birdsagi idézés,
Jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, €s ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar kételes haladéktalanul az intézmény vezetdjéhez,

annak tavollétében az igazgatShelyetteshez tovabbitani (amennyiben a kiildemény felbontésa az
iskolatitkar feladata).
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3. A kiildemény érkeztetése

Az intézménybe érkezd valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan, €s

sorrendjében nyilvantartisba kell venni.

A papiralapu kiildeményeket felbonté vezetS, illetve a névre sz616 hivatalos killdemeny cimzettje
Kkoteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak érkeztetés, iktatas céljabol bemutatni.
Erkeztetéskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell 1atni érkeztetd- iktatobélyegzd lenyomataval,

&s ki kell tolteni annak egyes rovatait:

intézmény neve, székhelye

@
e az érkezés, iktatas datuma,
e az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),
e amellékletek szama,
e az érkezés modja
e az iigyintézd neve, azonositoja
o iigyintézés helye és ideje
e az irat alairéjanak neve és beosztasa
e irattari tételszam
Ha nincs érkeztetési- iktatasi bélyegzd, akkor ezeket az adatokat iratra ra kell vezetni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni, vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal
lehet. Az adathordozét és a kisér8lapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon
a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 1évo irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal s az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisér6lapon feltintetett azonositok valosagtartalmat.
Elektronikus iratkezelés esetén az érkeztetd képerny6rovatokat, az iktatassal megbizott iratkezeld
tolti ki, azaz rogziti az érkezett iratokhoz kapcsolodo adatokat.
A szamitogépes rendszerbe vitt adatokat utélag nem vdltoztathaté médon kell rogziteni.
Az elektronikus uton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja folyamatos mtuikodést
rendszerek esetén a fogadd szerv elektronikus rendszere 4ltal kiallitott elektronikus
visszaigazolasban (atvételi nyugtaban) szerepld idSpont.
Nem folyamatos mikodésti rendszerek esetén a hatarid6t megtartottnak kell tekinteni, ha annak
lejarta az iizemszunet idészakara esik, ennélfogva az elektronikus visszaigazolast (atvételi
nyugtét) a fogado szerv az iizemsziinetet kovetd elsé munkanapon allitja ki.
Egyes elektronikus tton érkezett iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kiilon jogszabaly

id8bélyegz alkalmazasat irhatja elo.

Nem kell érkeztetni : a meghivokat, kozlonydket, sajtotermékeket, reklameélu
kiadvéanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozo rendelkezések értelmében

kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).
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4. Iktatas

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell 1atni iktatoszammal valamint egyéb
azonosité adatokkal.

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg8s” jelzésti iratokat.

Iktatokonyv

Az intézmény iktatési rendszere évente tjrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyhez manuélis
iktatas esetén az intézmény vezet§je altal hitelesitett iktatékdnyvet kell alkalmazni,

A hitelesitett iktatokdnyvben minden évben az iktatdst 1-gyel kezd6d6, és évszdmot feltiintetd
sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kialakitani.

Az iktatokonyv egy - egy sorszdmdra csak egy iigyet szabad iktatni.
Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell

* az iktatasi fGszamot,

® az alszamot,

* az iktatészam kiadasanak évét.

° az ligyirat targyat — illet6leg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot.
(A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartisba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmdt nem érintéen — lényegesen megvdltozott,
ebben az esetben az uj tdrgyat gy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd
maradjon.)

Az iktatokdnyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athiizni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a - az utolsé irat iktatisa utan- a felhasznalt utolsd
sorszamot kévetSen alahtizassal, a korbélyegz8 lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell
Zarni.

Az iktatdsi folyamat
Az iktatas soran az aldbbi adatokat kell az iktatokonyvbe rogziteni.
e Az iktatas sorszamat, mely tartalmazza a f6szamot, alszamot és az iktatdszam

kiadasanak évét,
e az iktatas id6pontjat,
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e az iratkiildd nevét, azonosité adatait,
e az ligyirat szamat,

e az ligy targyat,

e amellékletek szamat,

e clézmény szamat

e az iigyintézd nevet, azonosité adatait

o killdemény érkezésének idépontjat, médjat, érkeztetd szamat

e kiildemény clkiildésének idSpontjat, modjat

e kiilldemény adathordozéjanak tipusat (papir alapu, elektronikus), adathordozojat;
e cimzett megnevezéset, azonosité adatait

e iigyintézes hatéridejét, €s végrehajtasanak idépontjat;

o kezelési feljegyzéseket (csatolas, hatéridé, visszaérkezes, stb.)

e az irattéri tételszamot,

e megbrzés idejét,

e irattarba helyezes idépontjat

Téves iktatds (vagy uresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.

Ervénytelenitett iktatoszamot 0jbol kiadni nem szabad. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket
at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashat6 maradjon, €s f51¢ kell irni a helyes adatot.

Ha egy éven beliil az iigyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az
ut6bb beérkezett irathoz, &s ezeket egyiitt az foszamon (az els6 iktatasi szamon) /-jel utan
alszammal kell kezelni. Ugyanezen a modon kell eljarni a szamitogépes iktatas esetén is.

Ha egy iigyben 15bb éven dt keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az cl6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 4j iktatoszamhoz.
Az intézmény vezetd) ének engedélye alapjan gytijtészamon lehet iktatni az azonos targykord, az
év folyaman tobbszor eléforduld ugyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az tigyirat targya, illetbleg az
tigyfél neve €s azonosité adatai alapjan évenkénti név- €s targymutato konyvet kell vezetni.

Az elektronikus iktatas

A felvitt iktatasi adatbazist —a vonatkoz6 adatvédelmi szabalyok betartasaval- hozzaférhetévé kell
tenni mindaddig, amig az igyintézéshez sziikséges.

Az elektronikus Gton érkezett irat iktatasi szamarol, az eljaras meginditasanak napjarol, az
figyintézési hatéarid6r6l, az ligyintéz6r6l €s hivatali elérhetéségérél — az érkeztetési szamra
hivatkozassal — a kiildét, ha ezt kerte, a beérkezéstdl szamitott harom napon beliil elektronikus
Gton értesiteni kell.

Az elektronikus uton érkezd iraton szerepld elektronikus alairas érvényességet ellendrizni €s az
cllendrzés tényét az iktatasban rogziteni kell.
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Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az alairéként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelelGen
modositani kell.

Az elektronikus adathordozoén érkezett, vagy tovébbitott iratok mellé kisérélapot kell csatolni, és
ezeket egyiitt kell kezelni. A kisérSlapra fel kell vezetni az iktatészamot, az adathordozé
jellemzdit, targyat, az iktatassal megbizott dolgozé nevét.

Az iktatészamot magéra az adathordozora (a tokjara) maradandé médon kell ra vezetni. Egy
elektronikus adathordozon szigoruan egy témahoz tartozé iratok adhatok at. Amennyiben ez nem
teljesiil a kiilldeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus iktatds sordn ugyanazokat az adatokat kell az elektronikus iktatokdnyvben
rogziteni, melyeket a kézi iktatasi folyamatnal felsoroltunk. Az iktatasi sorszam automatikusan
keriil kiad4sra minden 1j tétel megnyitésakor, melyet a szamitégépes program biztosit.

Elektronikus iratokon mindazon kezelési feljegyzéseknek szerepelniiik kell, melyek a
hagyomanyos iratkezelésben sziikségesek. A szamitogépes iktatds nem helyettesiti azokat az
atadokonyveket (postakonyvek, kézbesit6konyvek) sem, amelyekben az &tadas-atvétel tényét a
sajat kezi alairas bizonyitja.

A szamitogépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatokat, utélagos médositasanak tényét a
Jogosultsaggal rendelkez6 iigyiratkezeld azonositéjaval és a javitas idejének megjelolésével
naplozni kell. Ugyanitt régziteni €s naplézni kell a médositas el6tti szovegrészt is.

Az elektronikus iktatéknyvben ugyancsak biztositani kell az iigyirat targya, illet6leg az tigyfél
neve €s azonosit adatai alapjan szerinti visszakeresés lehet8ségét (név- és targymutat6zas). A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan targyszavakat kell rendelni, és
biztositani kell a targyszavak és azok kombinaci6ja szerinti keresés, valamint a talalatok
sztikitésének lehet6ségét.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén biztositani kell, hogy zaras utdn a rendszerbe az adott
évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasanak részeként el
kell késziteni — kiilon jogszabalyban meghatérozott formatumban — az iktatokonyv
idébélyegzovel ellatott, hiteles elektronikus valtozatat.

A bevitt adatokat minden év végén, tartés modon ki kell iratni és nyomtatni. Az igy elkésziilt
iktatokonyvet, név- és targymutatéval hitelesitve, a targyév irataihoz kell csatolni, melynek

biztositania kell az intézmény irat jellegének, forgalméanak, és mads egyéb szempontnak is
megfeleld, kombinacids és tartalom szerinti keresési lehetéségeket.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:
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e konyveket, tananyagokat;

¢ reklamanyagokat, tajékoztatokat;

* meghivokat;

* nem szigori szdmadasu bizonylatokat;

* bemutatésra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
* pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

* munkaiigyi nyilvantartasokat;

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e kozlonyoket, sajtotermékeket;

* visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

5. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés
Az iratok tovabbitdsa (szigndlds)

Az intézmény igazgatdja a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az intézmény dolgozoi
koziil sigyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja).

S

Az igyintéz0 kijelolésével egy idében az igazgato:

meghatarozza az elintézés hataridejét;

esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni ....... - vel)
meghatarozza a silirgésség fokat,

stb.

Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskolatitkar kiteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt igyintéz6hoz, aki az atvételt az
el6adéi munkanapldban alairasaval és keltezéssel koteles elismerni

Az el6ad6i munkanaplé tartalma:

emelkedd szamsorrendben az tigyiratok iktatoszamat
a kijelolt tigyintéz6 nevét, beosztasat,

az ligyirat targyat,

atadas napjat

elintézési hataridot,

visszaadas napjat

Elektronikus adathordozén késziilt, vagy azon érkezett irat adés - vétele a monitoron az tizenetek
kozott jelenik meg.

A kijel6lt ligyintéz0 az atvételt az lizenet ,,felbontasaval” ismeri el, az automatikusan megjelend
hozzaférési kulcs segitségével.

Az iigyek intézése
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Az ligyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatéarideje:

® atanulokkal, gyermekekkel kapcsolatos ligyekben legkés6bb az iktatas napjatdl
szamitott 30 nap;

az intézmény miikodésével kapesolatos tigyekben az igazgaté doént a hatéarid6rél,

® Amennyiben a vezet masképp nem rendelkezik, az elintézés hatéarideje legkésébb az
iktatds napjétol szamitott 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjén is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
id8pontjét, a beszélget partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni,

r

€s azt az ligyintéz6nek ala kell irnia.

Az ligy elintézése utan (legkésSbb az elintézés hatéaridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyltt - az ligyintézd koteles visszajuttatni az
iskola/évodatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

Az iskola/6vodatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatéridejét szamon

tartani, és amennyiben az tigyintézés a hatérid6ig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie
kell.

Amennyiben az ligy elintézése utan az tigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
lgyintézének tjabb hataridét kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hatéridé-nyilvantartasba kel elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a
hatarid§ lejartakor az iigyiratot ujra el kell juttatnia az tigyintéz6hoz.

Felvildgositds hivatalos iigyekben

Az intézmény tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositést csak a vezetd, vagy az altala
kijel6lt dolgozé adhat.

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

A személyesen benyfjtott iratok 4tvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatinak egyez0ségérol az igazolas elbtt

romr

gondosan meg kell gy6z6dni.

Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hatéridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

Az intézményi iigyek intézésekor, illetve azokrél vals felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.
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6. Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi tigyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézés soran el kell késziteni a kiadmany tervezetét. A kiadmany tervezetének tartalmi
szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az igyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadményozasi joggal i
rendelkezd vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6 i

vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmdnyozdsi (és egyben aldirdsi) joggal az aldbbi vezeto beosztdsu
dolgozok rendelkeznek:

* igazgatd: minden irat esetében;
e jgazgatohelyettes: a tanuldkkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében;

Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 dolgozo, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alairasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas modjardl (gépelés, sokszorositas stb.)

Az iratokhoz a kiadmdnyozo diontése alapjdn az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
»Sajat kezii felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhato at!”,
,,Nem masolhat6!”,
,,Kivonat nem készitheto!
,,Elolvasas utan v1sszakuldend6!”,

,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelslésével.),
valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

')’

Az el6zdekben meghatirozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekt adatok
megismeréseét.

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazdssal kapcsolatos eloirdsok
° tisztazni csak “K” betiivel, ditummal és alairdssal ellatott tervezetet szabad (ettdl
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eltekinteni csak az igazgaté kiilon utasitasara lehet) ;

* atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;

* atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabélyzatban
megfogalmazott kvetelményeknek;

° leiras utan a tisztazatot Gsszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadmanyozé eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat. :
Kizérdlag elektronikusan tovébbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitélis) alairast

kell hasznélni. Az elektronikus (digitélis) alairas mintdkat utélag nem modosithaté eljarassal kell ’
tarolni. |

A kiadmanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozé neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskola/6vodatitkdrnak (gépirénak) vagy az iigyintézének
ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmdnyainak) tartalmi és formai kovetelményei

* A kiadmany bal fels6 részén:
= az intézmény megnevezése, székhelye, telefonszama;
= az ligy iktatészama;
= az ligyintéz0 neve.
* A kiadvany jobb fels6 részén:
= az ligy targya;
= ligyintéz6 megnevezése,
= {igyintézés helye és ideje
= az irat alairdjanak neve, beosztdsa
= a hivatkozasi szam vagy jelzés;a mellékletek darabszama.
* A kiadmany cimzettje
* A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is).
* Alairas
¢ Az alaird neve, hivatali beosztasa
° Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegzéjének lenyomata
* Keltezés
° Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmdny tartalma
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak, kiadmanyoknak az aldbbiakat
feltétleniil tartalmaznia kell:

e nevelési, oktatasi intézmény neve, székhelye, OM azonositéja
e iktatoszama
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e ligyintéz6 neve, beosztasa

e iigyintézés helye, ideje

e a hatarozat alairdjanak neve, beosztasa

e az intézmény korbélyegzdje
Hatdrozatok

A nevelési oktatasi intézményben az elintézend iiggyel kapcsolatban meghozott hatdrozatokat
meg kell indokolni. A hatarozatok tartalma:

bevezeto rész

rendelkez0 rész

indoklas

a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlése

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetéségre torténd figyelem felhivast.

Jegyzokonyv

o Jegyz6konyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:
> ha a jogszabaly el6irja
> ha a nevelbtestiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, Sziil6i szervezet, stb.) az
intézmény miikodésére, a gyermekekre, tanulokra, vagy a neveld-oktaté munkara
vonatkoz6 kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz
rendkiviili esemény bekovetkeztekor
e A jegyzOkonyv kotelezd tartalma:
elkészités helye és ideje
a jegyzOkonyv készitéjének neve, beosztasa
a jelenlévok felsorolasa név és beosztas szerint
az ligy targyanak megjelolése
az iigyre vonatkozé Iényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
a meghozott dontések
a jegyz6konyv vezetdjének alairasa
a résztvevok alairasa
e A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulénként és vizsganként jegyz6konyvet kell killitani.
° A jegyz6konyv tartalmazza
a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonosit6jat €s cimét.
a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,
a vizsgatargy megnevezése mellett
o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
o a szobeli vizsga idpontjat, a feltett kérdéseket,a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

Y
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o avégleges osztalyzatot
» a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
» azelndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

7. A kiadmanyok tovabbitasa (expedialas)

¢ akiadmanyozott iratokat az érintett cimzettekhez tovabbitani kell.

* az iskolatitkarnak ellendrizni kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadmanyozo6i utasitast, és a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.

e dokumentalni kell minden nyilvantartassal és tovabbitassal kapcsolatos informaciokat, oly
madon, hogy az irat kiildésének, illetve atvételének napja egyértelmiien megallapithat6
legyen.

* a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai el6irasoknak megfeleld
cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat is.

* akiadvanyok elkiildésének mddjara - ha az nem kézonséges levélként torténik - az
tigyintézonek kell utasitast adnia.

* akiilldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskola/dvoda titkar a felelds.

* akiildemény tovabbitasa torténhet postai titon, kézbesitével, elektronikusan

* Az elektronikus irat elkiildése id6pontjat dokumentalni kell. Elektronikus levélben iratot
csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt — az
elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus
levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek. |

* A tovabbitas minden esetben az igazgaté altal hitelesitett kézbesité konyv ttjan térténik. |

* Az elektronikus modon alairt és tovabbitott irat eredeti példanyat , utdlag |
megvaltoztathatatlan médon kell elektronikus hordozoéra rogziteni és tarolni.

8. Az intézményi bélyegz6k hasznalata

Az intézmény hivatalos (hagyomanyos vagy digitalis) bélyegz6inek készitésére, hasznalatara az
igazgat6 adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzbt az igazgato ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben k6zzé kell tennie.

Az intézmény bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzbk nyilvantartasanak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

a bélyegz0 sorszamat;

a bélyegzd lenyomatat;

a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
a bélyegzo Orzéséért felelds személy nevét;
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o abélyegzd atvételének keltet &s az atvételt igazolo alairast;
o a“Megjegyzés” rovatot a véltozasok (visszaadas, elvesztes, megsemmisités)
feltiintetésére.

A bélyegzok nyilvantartasaért az igazgato altal kijelolt dolgoz6 a felelds.

A kizar6lag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitélis)
bélyegz6t kel hasznalni. Az elektronikus (digitalis) bélyegzd kezelése megegyezik a
hagyomanyos bélyegzdk (elobbiekben felsorolt) kezelési mod; 4val, nyilvantartasaval. Az

clektronikus bélyegzd mintajat utdlag nem modosithaté eljarassal kell elektronikus hordozon
tarolni.

VIIL. AZ IRATTAROZAS RENDJE

1. Irattari terv szerkezete és rendszere

o Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositéséval,
tovabba az tigykorok kozott meglévd tartalmi osszefiiggések alapjan elvegzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

e Az irattari tervet altalanos €s Kkiilonos részre kell osztani, €s az irattari tételeket ennek
megfeleléen kell csoportositani.

o Az altalanos részbe az intézmény miikédtetésével kapesolatos, tobb szervezeti egységet
is érint6 irattari tételek, a kiilonos részbe pedig az iskola alapfeladataihoz kapcsolodo
irattari tételek tartoznak.

o Az iigykorok kozott meglévd tartalmi sszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozo fécsoportokba, azon beliil pedig
csoportokba €s alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a
fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

e A csoportositott, cimmel cllatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel azonositoval (irattéri tételszammal) kell ellatni. |

2. Az irattari tételek kialakitasa

Az iigyiratokat €s a nem iktatassal nyilvéntartott egyéb irat egylitteseket — az intézmény iigykoreit
az azonos targyi egyedi iigyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével — targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is
kialakithat6, annak figyelembevételével, hogy:

o egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megOrzést igényld vagy meghatéarozott
idétartam eltelte utan selejtezheto iratok sorolhatok be;

e az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az eves tigyiratforgalmi ¢s hat6sagi
statisztikai adatszolgaltatashoz; |
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* az intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciét illetéen az ligykorok milyen mélységili
attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket kell kialakitani

rr

® a jogszabalyban vagy bels§ utasitisban eldirt, kilonb6z6 céli és adattartalmi
nyilvantartasokbol;

* az el6z6 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

° a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az intézmény miikédése szempontjabol
meghatiroz6 jelentségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibél (ideértve az

eldterjesztéseket, a jegyzékonyveket vagy emlekeztetSket és a hatdrozatokat is), tovabba a
bels6 utasitidsokbdl.

3. Irattarozas

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

Ezt megel6zéen az elektronikus adathordozékon érkezett iratokrd] masolatot kell késziteni.

Az irattérba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
Az irattarba helyezés el6tt az iskola/évodatitkarnak az tigyirathoz hozza kell rendelnie,
(papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot és meg kell vizsgélnia, hogy az el6irt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat
az ugyiratbdl ki kell emelni és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitésra keriiltek a
cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett] eltémi csak az igazgaté engedélyével
lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel§ rovataban fel kell tiintetni.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattirba helyezésének évétsl kell szamitni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni.
A kézi irattéar helye az intézmény irodai helyisége.

Harom év elteltével az tigyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni. A végleges tartalmi elektronikus médon szovegezett (kiadmanyozott) iratokat,
utdlagos modositast kizaré médon kell az adathordozén megoOrizni és tarolni.

Az irattar helye az intézmény irattari helyisége.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett folyamatban 1évé
ligyek iratait, tovdbba az irattdrat a jogutod veszi at. Az el nem intézett folyamatban 1év6 tigyeket
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a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl Jjegyzbkonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg akkor az intézmény vezetdje gondoskodik az
elézéekben felsorolt feladatok ell4tasardl, valamint megkiildi az illetékes levéltarnak a megsziing
intézmény irattaraban elhelyezett iratok Jegyzékét az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrol sz016 tajékoztatassal egyiitt.

A hataridé nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a nevelé-oktatasi intézmény jogutdd
megszlinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

VIII. IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra, az
irattéari kdlesonozési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatok ki, amelyek az
ligyintéz6 feladatainak ellataséhoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztast dolgozébja engedélyez.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalék naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépérél nem éri el a megtekintend§ iratot, akkor az irattar
kezeléséért felelds iigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus Giton megkapja a kért irat méasolatat.

Az irattarban kezelt iratr6] mésolat kiad4sat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

A hozzaférési jogosultsdgot naprakészen kell tartani. Az iratokkal és azok kezeléséhez
alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban védelmi intézkedéseket kell biztositani
Ugyancsak biztositani kell mind papiralapu, mind pedig gépi adathordozé esetében az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.

IX. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI
ATADASA

1. Selejtezés

Az irattar anyagat dtévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idSpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak

irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjarulésa, illet6leg a bejelentéstd]
szamitott 30 nap letelte utan kezdhets meg.
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Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattéari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezés alkalméval 2 példanyban selejtezési jegyz8konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

. hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;

. mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetSleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
. milyen mennyiségli (kg.) irat keriilt Kiselejtezésre;

. kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s az intézmény korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott két példanyos selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utén a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi elSirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az irattéri 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 4tadand6 iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzO6konyv kiséretében, annak mellékletét
keépez8 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi
Jjegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — mind
papir lapu, mind elektronikus forméban is 4t kell adni.

Az elektronikusan tarolt iigyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.
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X. TANUGYI NYILVANTARTASOK
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai tton el8allitott, lapjaiban sorszamozott,

szétvélaszthatatlanul 6sszefiiz6tt papiralapt nyomtatvany,

nyomdai titon el8allitott papiralapu nyomtatvany,

elektronikus okirat, (elektronikus viton elédllitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatdrozott rend szerint elektronikus aldirdssal elldtott, elektronikusan térolt irat)
elektronikus uton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

A taniigyi nyilvantartisok kezelése, vezetése

A pedagbgus csak a nevel§-oktaté munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ligyviteli tevékenységet kiteles elvégezni.

Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovébbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyf6nok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvaso pedagdgus a felels.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a

tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban 4thiizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapii nyomtatvéany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az lires bizonyitvany nyomtatvanyokat kételes zért helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az 4ltala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
Jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

= az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol

= a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, tanasitvanyokrol

= az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrél, tantsitvanyokrol

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

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiéllit6 iskola, illetve jogutédja, jogutod nélkiil
megszlint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kévet6en deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
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* Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesité bizonyitvany szerepel a

hivatal vagy a szakképzésért felelds miniszter altal kijelolt szervezet 4ltal vezetett
kozponti nyilvantartasiban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné
nyilvanitasarol és a méasodlat kiadasardl a kdzponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

* A bizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrdl masodlatot

engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanymasodlat

A kdznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasod]at

az eredeti okirat p6tlasara szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitas

id6pontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghtien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon

talalhaté minden adatot és bejegyzést.

A masodlat kiadésat az eredeti bizonyitvanyt kiallit iskola vagy jogutddja, az iskola

jogutéd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték

A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni

a masodlat kiadasanak az okat,

a kiallitoszerv nevét, cimét,

a kiadas napijat,

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

alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni

> akiadott mésodlat iktatoszamat,

» akiadas napjat,

> tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanul6 kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a

torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél, - beleértve az érettségi

vizsgar6l €s a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany masodlatot kell

kiadni. :

YVVVY

Az iskola 4ltal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesito (ellen6rz6),

az osztalynaplo,

a csoportnapld,

az egyeb foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az Orarend,

27




a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanul6i jogviszony igazol6 lapja,

a tanusitvany a Hidprogram elvégzésérdl.

Beirdsi naplo

Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi napl6 a tankdteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.
A beirasi naplot az iskola vezet6je altal kijelolt —nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott — kozalkalmazott vezeti.
A beirasi naplét az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatlagosan kell
vezetni.
A beirasi naplét az iskola vezetdje éltal kijelolt—nem pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.
A tanul6t akkor lehet a beirasi naplébol t6rdlni, ha a tanuldi jogviszonya megszint. A
torlést a megfelel$ zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd vagy sajatos nevelési
igényli tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallito
nevelési- tanacsadoi feladatot ellatd intézmény nevét, cimet
a szakért6i bizottsagi feladatot ellatd intézmeny, nevét, cimét,
" a szakvélemény szamat kiallitasanak keltét,
az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezo kotelezd felilvizsgalat
idépontjat. Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az
illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulok nevét —a
szakvéleményt kiallit6 intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.
A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat, akik tankotelezettségiiket
kiilfs1don teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezo tanérai foglalkozasokon
valé részvétel alél felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell
a beirasi naplo megjegyzés rovataban.
A beirasi naploban fel kell tiintetni
az iskola nevét, cimét
OM azonositdjat
a megnyitas és lezaras idépontjat,
az igazgato alairasat,
papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének lenyomatat is.
beirési naplé tartalmazza a tanuld
napldbeli sorszamat,
felvételének idépontjat,
nevet,
oktatasi azonositd szamat,

VVVVVYY
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sziiletési helyét és idejét,

lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét,

allampolgarsagat,

reggeli ligyeletre, napkozire €s étkezésre vonatkozé igényét,
Jjogviszonya megsztinésének id6pontjat és okat,

tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

sajatos nevelési igényére vonatkozd adatait,

az egy€b megjegyzéseket.

VVVVVVVVYVYY

Bizonyitvany

e A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani

e A bizonyitvanyban fel kell tiintetni
» az iskola nevét, cimét
» OM azonositojat
> az iskola korbélyegzbjének lenyomatat

e A bizonyitvany tartalmazza

a sorszamat,

a bizonyitvany potlap sorozatszamat,

a tanul6 nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési

helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanuld torzslapjanak szamat,

a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

a tanuld altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat,

a tanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

a sziikséges zaradékot,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét és idejét,

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

az igazgato €s az osztalyfénok alairasat.

e Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithat6 ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

o Torzslap, pottdrzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithaté ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvéantartds megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelélt személy az iskola
tanulgja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld irasban
nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaméan tanult, és
nyilatkozatéhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar
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nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett id6szakban az iskoléban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Torzslap

Az iskola a tanulékrol — a felvételt koveté harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot
(torzslapot) allit ki.

e A torzslap két részbdl all, a tanulokrdl kiilon- kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol és az
egyéni torzslapok 6sszefiizését szolgalo boritdbdl (torzslap kiiliv).

e Az iskola a tanul6krol — a tanévkezdést kovet harminc napon beliil — egyéni torzslapot
allit ki.

e Az egyéni torzslap tartalmazza

a torzslap sorszamat,

a tanuld nevét, allampolgarsagat,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét,

a jogszerl tartdzkodast megalapozo okirat szamat,

oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 osztalynapléban szerepl6 sorszamat,

a tanuld altal elvégzett évfolyamot,

a tanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanulé altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges minGsitését,

a kozosségi szolgélat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az 0sszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan

mulasztasokat,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan

hétranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kévetkezd

dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

e Ha az iskola sajatos nevelési igényli tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel
kell tiintetni
> aszakvéleményt kiallité szakért6i bizottsag nevét, cimét,
> aszakvélemény szamat
» kiallitasanak keltét,
> a feliilvizsgalat idépontjat.

e Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsO tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvélaszthatatlanul 6ssze |
kell fiizni, és ilyen médon kell tarolni. }

|
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A torzslap kiilivén fel kell tiintetni

vV WV YV VVVVVVY

a kiallito iskola nevét, cimét,

OM azonositdjat,

a megnyitas €s lezaras helyét és idejét,

az osztalyfonok és az igazgatd aldirasat

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

az osztaly megnevezését,

az osztéaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold sszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végz6 osztalyfonok és az Gsszeolvasé tanarok, valamint az igazgaté
alairasat,

a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanul6 sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével). |
A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett— a rendelkezésre 4116 iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

Ertesiti (ellenérzd)

Az értesitd (ellen6rz6) a tanulé magatartasarol, szorgalmardl, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményér6l szolo tdjékoztatdsra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az
iskola és a sziilé kolcsonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesit6ben (ellen6rzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.
Az értesito (ellen6rzd) tartalmazza
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az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét

a tanulo nevét,

oktatasi azonositdjat,

sziiletési helyét és idejét,

lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét,
telefonszamat,

apja, torvényes képvisel6je nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,
telefonszamat,

a tanul6é magatartésa, szorgalma értékelését,

a tanul6 altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

a félévi osztalyzatokat,

a mulasztasok igazolasat.

A tanul6 félévi osztalyzatairél az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén
is koteles az értesitd (ellenérzd) Gtjan, az osztalyfénok alairasaval €s az iskola kor-
bélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

Osztdlynaplo

>

A pedagbgus a tanorai foglalkozasokrdl az drarendnek megfelel6en osztalynaplot vezet.
Az osztalynaploban fel kell tiintetni

az iskola nevét, OM azonositojat és cimét,

31



>
>

a naplé megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat,
a kiallit6 osztalyfénok €s az igazgatd alairasat,

> papiralapt nyomtatvéany esetén az iskola kérbélyegzdj ének lenyomatat is.
e A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
e Az osztalynapld tartalmazza

>
>
>

v
&

a haladasi és mulasztasi, naplorészt
az értékeld naplorészt
A haladési és mulasztasi naplorészben fel kell tiintetni
o a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,
a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét,
az Ora tanévi és napon beliili sorszamat,
a tanitasi ora anyagat,
az Orat megtart6 pedagdgus alairasat,
igazolt és igazolatlan 6rék szerinti csoportositasban
a tanulok hidnyzéasanak kimutatasat,
a hianyzéasok heti, féléves és éves Osszesitését
az bsszesitést végz6 pedagdgus alairasat tartalmazza heti €s napi bontasban.
rtékeld naplérész az alabbi adatokat tartalmazza
a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
oktatési azonosité szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
anyja sziiletéskori nevét és elérhetéséget,
apja vagy torvényes képviseldje nevet s elérhetéségét,
a tanulé naplébeli sorszamat, torzslapszamat,
a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban,
a félévi és év végi szbveges értékelését, osztalyzatait,
a kozosségi szolgalat teljesitésével kapesolatos adatokat
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Csoportnaplo

o Az osztalykerettdl eltér, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol, és azok
résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaplot vezet.
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e A csoportnapldban fel kell tiintetni

a kiallit6 iskola nevét, cimét, OM azonositojat,

a napl6 megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,

a kiallité pedagdgus és az igazgato alairasat,

papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
a csoport megnevezeset,

a csoportba tartozé tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,

a csoport tanuloinak névsorat,

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét,

osztalyat,

hianyzasait,

a tanuld értékelését,

a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat ¢s a tananyagot,
a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat.
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Egyéb foglalkozdsi naplo

* Az egycb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultaciés foglalkozasrol, a szakkérrél, a ;
sportkdrrdl és a napkozirél a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot vezet. ‘
e Az egyéb foglalkozasi napléban fel kell tiintetni a
> kiallit6 iskola nevét, cimét, OM azonositojat,
> anapl6 megnyitdsénak és lezarasanak idépontjat,
> akidllité pedagdgus és az igazgaté alairasat,
> papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz8jének lenyomatat is.
* Az egyéb foglalkozasi napl6 tartalmazza
a csoport megnevezesét, a foglalkozas helyét és idejét vagy idStartamat,
a csoportba tartozo tanulok névsorat,
a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,
a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhet6ségét,
apja vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetéségét,
a megtartott foglalkozéasok sorszdmat és idSpontjat, a foglalkozas témajat,
a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat.

VVVVYVYY

Jegyzokonyv

* A jegyz6kOnyvon tartalmazza

a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonosit6jat és cimét.

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban 4ll,

a vizsgatargy megnevezése mellett

o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

o aszobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket,a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

o avégleges osztalyzatot

VVVYYVY

> a jegyzO6konyv kiallitdsanak helyét és idejét,
> azelnok, a jegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Tantargyfelosztds

e Aziskola a pedagégiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
* A tantargyfelosztast az iskola igazgatoja - a nevelétestiilet véleményének kikérésével —
hagyja jova.
e A tantargyfelosztas tartalmazza
> atanév évszamat,
» aziskola nevét,
> apedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét
€s az 4ltala tanitott tantargyakat,
» az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi 6raik szamat,
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a pedagégus altal ellatott 6ratervi 6rak szamat osztalyonként €s tantargyanként,
a pedagogus Osszes Oratervi ordjanak szamat,
pedagégusonként a kitelez draszdmba beszamithato egyéb feladatok draszamat,

feladatok 6raszamat,

pedagégusonként az §sszes 6raszambol a tartos helyettesitések szamat,
az egyes pedagdgusok kételez6 draszamat,

pedagogusonként a kdtelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

az 6rakedvezményre jogosito jogcimeket,

jelleg szerinti kiilon-kiilon dsszesitett oraszamot,

a fenntarto altal engedélyezett pedagogus allashelyek szamat

VVVVVYYVY VVVY

e A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a

fenntartonak.

Orarend

e A tantargyfelosztas alapjan készitett osszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tandrai €s az
egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar

megnevezeésével.

e Az alapfoku miivészeti iskoldban és a miivészeti szakkdzépiskolaban a tantargy-
felosztasban az egyéni 6rak és a csoportos tantargyak orait kiilon-kiilon kell feltiintetni,
az alabbi csoportositasban
> atanév évszama
» az iskola neve
> apedagdgus tantargyfelosztasi sorszama, neve, végzettsege, szakképzettsége

és az altala tanitott tantargyak,
> az osztalyok, csoportok megjeldlése és oratervi Oraik szama,
> apedagogus altal ellatott 6ratervi 6rak szama osztalyonkeént és tantargyanként,
> apedagdgus Osszes Oratervi 6rajanak szama,

» pedagdégusonként a kotelezd oraszamba beszamithaté egyéb feladatok Oraszama,

>

>

>

>

>

>

>

pedagégusonként az dsszes Oratervi 6ra és a kotelezd raszamba beszamithatd egyéb

feladatok oraszama,

pedagdgusonként az §sszes 6raszambol a tartos helyettesitések szama,
az egyes pedagdgusok kotelez6 draszama

pedagégusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletérak szama,

az 6rakedvezményre jogosito jogcimek,

jelleg szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett 6raszama

a fenntart6 altal engedélyezett pedagogus allashelyek szama

Tanuléi nyilvantartds

e Az iskola a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet.
e A nyilvantartasban fel kell tiintetni
» az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, szakiranyat
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a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanul¢ iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

VVVY

XI. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az adatok kezelésének és tovabbitasanak rendje

Az adatok biztonsagos kezelésének és tovabbitasanak rendjét és szabalyait az intézményi
SZMSZ 1.szamu mellékletét képezd ,,Adatkezelési Szabélyzat rogziti.

Az iratok kezelésének id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
2. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjéra .

egyidejtileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden mas belsé utasitas.
3. A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kdtelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a titkarsagon.

Az igazgato altal kijelolt felel6s munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan
modositasardl, amely az 0ij torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
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IRATMINTAK, MELLEKLETEK

1. Intézményi irattari terv

2. Az oktatasi intézmények altal alkalmazandé zéradékok
3. A kiildemények atvételére jogosult személyek

4. Az intézményben hasznalt iktatobélyegz6 lenyomata
5. Iratselejtezési jegyzOkonyv

6. Atadas- atvételi jegyzék
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Irattari
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INTEZMENY IRATTARI TERVE

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

X L N SN N W

10.

11.

Intézménylétesités, - dtszervezés, - fejleszteés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi irdnyitds

Szakmai ellenorzés

Belsd szabdlyzatok

Polgdri védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, dtvétel

rrrrrr

Naplok
Didkiénkormdnyzat szervezése, miikodése

Pedagdgiai szakszolgdlat
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Orzési id6 (év)

nem
selejtezhetd

nem
selejtezheto

50
10
10
10
10
10
10
J

10

nem
selejtezhetd’

20
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19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése

20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és
ajdanldsok

21 Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23, Tantdrgyfelosztis

24. Gyermek- és ifjusdgvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

20 Kozosségi szolgalat teljesitésérél sz0l6 dokumentum

Gazdasdgi iigyek

27. Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositdas

29. Leltdr, dalloeszkoz-nyilvintartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely iizemeltetése

32. A gyermekek, tanulok elldtisa, juttatdsai, téritési dijak

33. Szakértoi bizottsdg szakértdi véleménye
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