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Bevezetés

Jelen Szabdlyzat a Dunakeszi Béardos Lajos Altaldnos Iskola (a tovabbiakban: intézmény)
iratkezelését szabdlyozza.

Az Tratkezelési Szabdlyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI.
torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl
sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet
eldirdsai alapjan késziilt.

A jelen Szabdlyzatot az Intézmény intézményvezetdje a Szervezeti €és Miikodési Szabdlyzat
mellékleteként adja ki.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabdlyait a fentiek figyelembe

vételével az alabbiak szerint hatirozom meg.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szabalyzat célja
A hatdlyos jogi szabdlyozdsnak megfeleléen az intézménybe érkezd, illetve az intézményben

keletkezd nyilt iratok biztonsdgos Orzésének maddjat, a hatdlyos iratkezelési jogszabalyoknak
megfeleld rendszerezését, nyilvantartasit, segédletekkel torténd ellatdsat, irattdrazdsat,

selejtezését €s levéltarba torténd addsat szabalyozza.

1.2 A szabdlyzat hatalya, érvényessége
E Szabilyzat hatdlya a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola irattari anyagara terjed ki. Az

intézménybe beérkezd és az intézményben keletkezett papir alapu és elektronikus iratok
kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.
A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az

intézményvezeto felel.

1.3 Az iratkezelés szabdlyozasa
Az irattari terv az iratkezelési szabélyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell

vizsgdlni, és az intézmény feladat-és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az Orzési ido
megvaltozdsa esetén mddositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvéltoztatni.



Az intézményvezetd az intézmény szervezeti €s milkodési szabdlyzatidban hatidrozza meg az

iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre

vonatkozé feladat-és hatdskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd

kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

2. AZ IRATKEZELES

2.1 Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil
A szerv iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartds tavolléte esetén az altala megbizott

személy) irdnyitja.

Az intézmény vezetdje:

» Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az

iratkezelési szabdlyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.

» Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv médositasat a mindenkor hatalyos

jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

» Az intézmény iratkezelését uigy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,

illetve onnan tovabbitott irat:

Azonosithat6, fellelési helye, dtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

Tartalma csak az arra jogosult szdmdra legyen megismerheto;

Kezeléséért fennallé személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;
Szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

A beérkezett iratok megvaltoztathatatlansidga biztositva legyen;

A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédédsa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

Az tgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer

mikodéséhez megteleld timogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

» Az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a

szabdlytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat

modositasat;



» Az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

» Az iratkezelési segédeszkozok (kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

» Egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

2.2 Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok
Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennalld

személyi felelosség egyértelmiien megallapithaté legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiillonOsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvéltoztatas,
tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és

sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik elldtdsdhoz sziikségiikk van, vagy amelyre az illetékes vezetd

felhatalmazast ad.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megOrz€sérol, valamint a tulajdondban 1€vo

levéltari anyag megdovasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon haszndlhatatlannd tenni, tovabb4 a

szabdlyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve megsemmisiteni tilos.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével

lehet, tigyelve arra, hogy tartalmaét illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulénak, sziilonek és az éltala meghatalmazott személynek a rd vonatkozd iratba vald
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez mdsok személyiségi

jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az iigykezelOnél 1€vo iratba mas személy nem intézményi dolgozé abban az esetben tekinthet

be, ha azt munkdjéval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok elldtdsa sziikségessé teszi.



3. AZ IRATTARI TERV

3.1 Az irattéri tételek kialakitasa
Az ligyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - intézmény tigykoreit

az azonos targyu egyedi ligyekig lemeno részletességgel felsorolo jegyzék segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is

kialakithat6, annak figyelembevételével, hogy:

» Egy irattéri tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
iddtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be;

» Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatdshoz;

» Az intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkcidt illetdéen az tigykorok milyen

mélységii dttekintését igényli.

Kiilon irattéri tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

» A jogszabdlyban vagy belsd utasitisban eldirt, kiilonbozd céli és adattartalmu
nyilvantartdsokbdl;

» Az el6z6 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;

» A valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény muiikodése szempontjabol
meghatarozo jelent6ségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
elOterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatdrozatokat is),

tovabba a belso utasitasokbodl.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolddéan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattéri
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6

eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhet0 irattdri tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdarozott id6 eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek

megdrzEésérol az iratképzo - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A nem



selejtezhetd €s levéltarba adand¢ irattéri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében

meg kell jelolni az irattari Orz€s idotartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak

hataridejét az Ltv. 12. §-4dban foglaltak figyelembevételével kell meghatdrozni.

3.2 Az irattéri terv szerkezete és rendszere
Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattdri tételek csoportositasaval,

tovabba az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett

rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az dltalanos részbe az intézmény mukodtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiillonos részbe pedig az intézmény

alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi 6sszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiillonb6zo fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattdri terv kiillonos részén beliil a fécsoportok szervezeti

egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt

helyiiknek megfelel6 azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

4. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

4.1 Az iratok rendszerezése
Az intézmény feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az

azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili

irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.



Az tigyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagédba tartozé egyéb mads iratokat - még
irattarba helyezésiik elott - az irattdri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,

indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

4.2 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentéldsa
A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iratot a jellemz6 adatok rogzitésével az e célra alkalmazott elektronikus iktatérendszerben,

a Poszeidonban iktat6szamon kell nyilvantartani (iktatni).
A Poszeidon rendszerben végzett iktatas hiteles.

Az iratforgalom keretében az 4tadést-datvételt esetben ugy kell dokumentdlni, hogy

egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentéldsdval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, €és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethet6 €s ellendrizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

5. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

5.1 A kiilldemények atvétele
A kiilldemény étvételére jogosultak kore:

» A cimzett vagy az altala megbizott személy;
» Az intézmény vezetdje vagy az dltala megbizott személy;
» Az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az dltala megbizott személy;

» A postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

Az intézmény részére érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas kiildeményeket rendszerint az

Iskolatitkar, tdvolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkdrsdgi dolgozé veszi at.

5.2 Akiildemények dtvevdjének kotelességei:
» Az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellendrzése.

» A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitbokmanyon olvashato

alafrassal €s az atvétel datumanak feltuntetésével.



» Az ,azonnal” és ,siirg6s” jelzést kiildemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jelolnie a kézbesitbokményon és az atvett killdeményen is
rogziteni egyarant.

»  Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmaényon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megéllapithatdan hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell.

» Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiilldeményt, tgy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése céljabdl atadni.

» A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,siirgés” jelzésii) kiilldeményt azonnal
tovédbbitani kell a cimzetthez, illetOleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

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

» Az elektronikus tton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények
esetében az atvevd a feladénak - amennyiben azt kéri, €s elektronikus vélaszcimét
megadja - haladéktalanul elkiildi a kiilldemény 4tvételét igazol6 és az érkeztetés

egyedi azonositéjat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

5.3 A kiildemények felbontésa, érkeztetése
A kiilldemények felbontdsara az intézményvezetd jogosult.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

> A névre sz010 iratokat,

» A didkonkormdnyzat, az intézményi tandcs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,

» Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat a vezet fenntartotta

magéanak.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiilldemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
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Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiilldeményeket

- iktatds eldtt megnyithat6sag (olvashatésag) szempontjabdl ellendrizni kell.

Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, gy a kiildot -
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésdbb hiarom
munkanapon beliil elektronikus dton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az

intézmény altal hasznélt formatumokrol.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes
kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és tuddstarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, ugy a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypdtlas

sziikségességérol, lehetdségeirdl.

Szignalds utdn a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az elektronikus
iktatérendszerbe, a Poszeidonba vezeti az érkezett killdeményeket, érkeztetd bélyegzdvel latja

el a kiilldeményt (kitdltve annak rovatait) tovabbitja a megfeleld illetékesnek, ligyintézonek.

5.4  Kildemények kezelése
A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési

szabdlyzat szerinti iktatasarol.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz€ldn, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell a tdjékoztatds lényegét, az elintézés
hataridejét és az ligyintézd aldirdsat.

Soron kiviil kell tovébbitani a kovetkezd kiildeményeket:

> Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a
mukodtetotol/fenntart6tol érkezett megkereséseket soron kiviil az intézményvezetohoz
kell tovabbitani.

» A vezetok részére érkezo kiildeményeket.

A személyesen benyujtott iratok dtvételét kérelemre igazolni kell.
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Az olyan kiilldeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontds jelei
megallapithatok, rd kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett vagy ,felbontva érkezett” és e

megjegyzést ala kell irni.

Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az 0sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiilldemény egyéb értékét

koteles a kiildeményen vagy feljegyzés forméjaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és kiilldeményhez egyéb értéket - elismervény ellenében - a

pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak kell dtadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megéllapitdsra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldeményhez
csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, az intézmény rendelkezhet annak a

kiildeményre torténd felragasztisarodl és értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benyujtdsanak idOpontjdhoz jogkovetkezmény flizddik vagy

flizddhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéallapithat6 legyen.

Papir alapid kiilldemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot

a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a

hidanyos adatmegaddsra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényl6 kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul 4t kell adni a

postabontést végzd vezetdnek.

Az intézményhez ,,Ajdnlott” megkiilonbozteto jelzéssel érkezett kiilldeményeket jelzéssel kell

ellatni az elektronikus iktatérendszerben.

5.5  Iktatas
Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatds célja az érdemi ligyintézést igénylo irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges adat €s
intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének meg éllapithatésdga, a munkajogi felelosség
megallapithatésaga, a torvényesség érvényesiilésének €s a hataridok megtartdsanak ellendrzése,
az ligyintéz¢és folyamatanak dokumentdldsa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak

dokumentéldsa (bizonyithat6sag).

Iktatds céljara az e-iktatérendszert, a Poszeidon rendszert kell haszndlni.
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5.6 Az iktatokonyv hitelessége
2019.12.31-vel lezartuk az eddig hasznélatos iktatokonyvet az elektronikus iktatdsra vald

attérés miatt.

5.7 Az iktatészam

Az iratok egyedi azonositdja az iktatoszam.

Az iktatészam kotelezden tartalmazza a klik megnevezést, az intézmény OM azonositdjat,

telephely kodjat, per foszam kotdjel alszdm, per adott év négy szamjegye.

klik037313001/.......... -l

Amennyiben az {igyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam
tetszOlegesen bovithetd a szervezeti egységre, iktatdhelyre utald, szamot, betiit vagy ezek

kombinécidjat tartalmazo azonositéval.

5.8 Az iktatds rendje
Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni az expressz

kiildeményeket, tovabba a hataridds iratokat.

Az iktatds az iktatobélyegzoének az iratra nyomdsabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltiintetésébdl és az iigy 1ényeges adatainak az iktaté konyvbe val6 bejegyzésébdl all.

A beérkezett iratokon és az elektronikus iktat6 rendszerben fel kell tiintetni az érkezés datumat
(év, ho, nap), az iktatészamot, az irattari tételszdmot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig
szam szerint, azon feliil csomag), az igyintéz0 nevét.

Az iktatébélyegz0 lenyomatat lehetdleg az irat elsé oldaldanak jobb felsd részén kell elhelyezni
ugy, hogy az azon 1év0 szdveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegend6 hely, vagy az irat
tobb darabbdl all, boritélapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegzot boritdlapra kell nyomni.

Az tgyirat targyat - illetdleg annak megallapitisara alkalmas roviditett valtozatot - az
elektronikus iktat6 rendszerben ,,targy” rovatdba be kell irni.

Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjin, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zarni. Papir
alapu iktat6konyv zardsa esetén az iktatasra felhaszndlt utols6 szamot koveto aldhtizdssal kell a
zérast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a kozfeladatot ellatd szerv
hivatalos bélyegzdélenyomatdval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart iktatokonyvben nem
lehet iktatast végezni. Az idObélyegzdvel ellétott, lezéart iktatokonyvet, tlizbiztos helyen kell
tarolni. Az iigykezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, elsobbségi

kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésu iratokat.
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Téves iktatds esetén az elektronikus iktatd rendszerben lehetdség van az {igyirat javitdsara,
storn6zdsdra. A tévesen kiadott iktatoszdm nem haszndlhatd fel djra. Az e-mailen érkezd
anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal kapcsolatosan az intézmény
vezetdje masképp nem rendelkezik. Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését
igazolni kell vagy az adott irat egy példanydnak aldirattatdsdval, barmilyen postai feladast
igazol6 feladovevénnyel (tértivevénnyel), kézbesitokonyvben (C.7876-12.r.sz.-Pétria Nyomda)
valo atvétellel.

Nem sziikséges iktatni, de jogszabdlyban meghatédrozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szadmadasu bizonylatokat;

bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlédkat;
munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtétermékeket;

vV V V V V V V V V V

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

5.9 Iktatoszam nélkiili iratok
Nem keriil iktatoszam:
» A napi levelezés alkalmaval keletkez6 iratokra. Ezen dokumentumok tartalmuk miatt
nem keriilnek iktatdsra. Az év végén jegyzokonyv nélkiill megsemmisithetdek.

» Személyzeti dossziék anyagaira

E dokumentumok bizalmas jellegiikb6l adédéan csak a munkaiigyi feladatokkal foglalkozé
ligykezeld és az intézményvezetd szdmdra megtekinthetéek. A dossziékat a munkaiigyi
tigykezeld rendszerezi zdrhaté helyen tdrolja. Az iratokbdl harmadik fél részére adat nem

szolgaltathato ki.

5.10 Kiildemények iigyintézésének szabalyai
Az intézmény vezetdje altal szigndlt iratokat még a szigndlds napjdn at kell adni az

iskolatitkdrnak (tdvolléte esetén a jelenléte napjéan).
Az iskolatitkar az tigyeket érkezési sorrendben €s siirgdsségiik figyelembevételével koteles

elintézni.
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5.10.1 Expedidlas
A kiilldeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, személyesen).

A kiilldeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes €és sajat kezéhez
levélként és csomagban lehet elkiildeni, tovibbitani.

Az elkiildés mddjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az igyintézo koteles utasitast
adni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmdanyok kitoltése a titkdrsdgi dolgozok
feladata.

Expressz levélként - indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos, nehezen
potolhaté iratokat (okmdényokat, bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait, stb.) szabad
kiildeni. Ha az irat 4tvételének idopontjardl az intézménynek tudomadst kell szereznie, az iratot

tértivevénnyel kell elkiildeni.

5.10.2 Irattarazas
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 0rzés idejét az 1. mellékletként kiadott

irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rz¢€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani.

Az irattarba addast €s az irattdri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden kell végezni.
5./ 10.2.1 Az dtmeneti irattdr

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo, irattari
tételszammal elldtott iigyiratokat. Az intézmény dtmeneti irattardban az iratok 6rzési ideje 1 év.
Az 4tmeneti irattdrban 1évd iratokbdl azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem
hosszabb, a kdzponti irattdrba torténd atadasuk elott le kell selejtezni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az {igykezel0 koteles ellendrizni, hogy iigykezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezel0 hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintézOnek, aki gondoskodik annak javitasarol.

Az atmeneti irattdrban az egy tételszam ala tartozo iratokat dossziékban elkiilonitetten, az
Irattari terv tételszamai szerinti csoportositdsban, ezen beliil a sor(iktat6)szamok, illetve
alapszamok novekvo sorrendjében kell elhelyezni és Orizni.

Az atmeneti irattdrbol az iratokat az iktatokonyvvel egyiitt kozponti irattarba kell helyezni. Az
iratokat tematikusan, a kiilonb6z0 selejtezési idok szerint elkiilonitve taroljuk.

5.10.2.2 A kozponti irattdr

A kozponti irattari Orzésre és kezelésre az atmeneti irattaréval megegyezO szabdlyok

vonatkoznak.
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A kozponti irattdrat olyan szdaraz, tiszta, tiztdl, kartevoktdl és erdszakos behatdstol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerli hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megdrzési ideji, illetve nem selejtezhetd iratokat - az Orzési hataridd
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kozponti
irattarba kell elhelyezni.

Barmely iratrdl az tigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvildgositds nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hatarid6 nélkiili Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hatdrid6 nélkiili 6rzés idovel megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutéd nélkiili

megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes (Pest megyei) Levéltarnak.

5.11 Selejtezés
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett

iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.
Az tigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb

3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett 6rzési
1d0 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovdbbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg0rzési hatarid0 lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdOrzési idOt az iigyirat lezardsat kovetd év elsd napjatdl kell
szamitani.

5.12  Levéltarba adas

A levéltar szamadra dtadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint, atadds-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,

csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott
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tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl

készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Kkeriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek ligyviteli szempontb6l még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktdri férOhellyel nem
rendelkezik, az irattdri megdrzési ido feliilvizsgdlata keretében az atadds-atvételi hatarido a
levéltarral egyeztetett idotartammal meghosszabbitdsra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi

Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

6. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

» Nyomdai uton elddllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
» Nyomdai tton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

» Elektronikus dton eléallitott nyomtatvany.
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

beirasi naplo,

bizonyitvany,

torzslap kiilive, belive,

jegyzokonyv a tanulmdanyok alatti vizsgéhoz,

tanul6i jogviszony igazold lapja.

YV V.V V V V

baleseti jegyzokonyv

6.1 A beirdsi naplo
Az iskoldba felvett tanulok iskolai nyilvantartasdra beirdsi naplot kell vezetni.

A beirdsi napl6t az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni.
A beirasi naplét az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott

- alkalmazott, az iskolatitkar vezeti.
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A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplébdl torodlni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési
igényl tanul6 nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirdsi napléban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallité nevelési tandcsadodi feladatot, a szakértéi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kidllitdsanak keltét, az elvégzett feliilvizsgélatok, valamint a
kovetkezd kotelezo feliilvizsgdlat idopontjat.

Az iskola meghatérozott adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértdi
bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt kidllitd
intézmény és a szakvélemény szamadval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgélata a kovetkezd
tanévben esedékes.

A beirési naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tandrai foglalkozasokon valé észvétel aldl
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szdmaval szerepeltetni kell a beirdsi naplo

megjegyzés rovataban.
A beirasi naplé tartalma

A beirasi napldban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas és
lezaras idopontjat, az intézményvezetd aldirdsat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az

iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
» A tanul6

Naploébeli sorszamat,
Felvételének id6pontjat,
Nevét, oktatdsi azonositd szamadt, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
ennek hidnyaban tart6zkodasi helyét,
Anyja sziiletéskori nevét,
Allampolgérsagit,
Jogviszonya megsziinésének idopontjat és okéat, tovabba annak az
Intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

Evfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,
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>

Sajétos nevelési igényére vonatkozé adatait,

Az egyéb megjegyzéseket.

6.2 Az év végi bizonyitvany
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét €s az iskola

korbélyegzdjének lenyomatit is.

Valamint tartalmazza:

>
>

YV Vv

YV V. V V V V

Sajét sorszamait,

A bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

A tanulé nevét, oktatdsi azonosité szamadt, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

A tanul6 torzslapjdnak szdmat,

A tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

A tanulé dltal mulasztott o6rdk szamadt, ezen beliill kiilon megadva az
igazolatlan mulasztasok szamat,

A tanul6 szorgalménak €s magatartasanak értékelését,

A tanul¢ 4ltal tanult tantdrgyak megnevezését €s mindsitését,

A sziikséges zaradékot,

A nevel6testiilet hatarozatat,

A kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

Az intézményvezeto €s az osztalyfonok alairdsat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyr6l — kérelemre — a torzslap alapjan

bizonyitvdnymadasodlat 4llithatd ki. A bizonyitvdnymdsodlatért a kiilon jogszabélyban

meghatéarozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap, péttorzslap hidnydban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre

potbizonyitvany allithato ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot

mikor végezte el.

6.3 A torzslap
A torzslap két részbdl all, a tanuldkrdl kiilon-kiilon kidllitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni

torzslapok 0Osszeflizését szolgdlé boritobdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrél — a

tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.
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Az egyéni torzslap tartalmazza

» A torzslap sorszamat,

» A tanul6 nevét, allampolgarsagdt, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds
jogeimét, a jogszertl tartdzkodast megalapoz6 okirat szadmat, oktatdsi azonosité szamat,
sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletéskori nevét,

A tanul6 osztdlynapléban szerepld sorszamat,

A tanul¢ éltal elvégzett évfolyamot,

A tanul6 magatartdsdnak és szorgalmanak értékelését,

A tanul¢ éltal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

A kozosségi szolgélat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

YV V. V V V V

Az 0Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt €s igazolatlan

mulasztasokat,

A\

A nevel0testiilet hatarozatat,

A\

A tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,
» A tanulét érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megéllapitasaval kapcsolatos €s tanuldi jogviszonyabol kovetkezd

dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat a dltalanos iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezdrdsa utdn szétvéalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen mdédon kell
tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kidllito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitds
és lezaras helyét €s idejét, az osztalyfonok €s az intézményvezetd aldirasat és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatat.
A torzslap Kkiilive tartalmazza

» Az osztdly megnevezését,

» Az osztily egyéni torzslapjainak az osztdlynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasdasanak tényét igazol6 Osszesités évenkénti hitelesitését,

» A hitelesitést végzd osztdlyfonok és az Osszeolvasé tandrok, valamint az
intézményvezetd alairasat,

» A torzslap kiilivének lezdrdsakor hatdlyos osztdlynévsort (a tanul sorszdma, neve,

torzslapszama feltiintetésével).
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A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan

— péttorzslapot kell kidllitani.

Az Emberi Eréforrdsok Minisztere jovdhagyta a KRETA rendszert, mint a kételezd taniigyi
nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartist a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 94. §-dban foglalt aldbbi taniigyi nyomtatvdnyok tekintetében: osztdlynaplo;

csoportnapld; egyéb foglalkozasi naplo; érarend; tantargyfelosztas, ellenérzo.

A fent megnevezett taniigy-igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatéak,
Orizhetdek, a rendszerben eldéllitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek,

és nem kell kinyomtatni dket.

6.4 Az értesito (ellendrzo)
Az e-napl6 atvette az ellenOrzd szerepét. Az e-naplobol tdjékozodhat a sziilé a tanuld

magatartasarél, szorgalmarodl, évkozi és félév végi tanulméanyi eredményérdl, a hidnyzasok

igazolasarol, valamint az iskola és a sziild kolcsonos tdjékoztatasara szolgal.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola elektronikus naplé alkalmazédsa esetén is koteles az
értesitd (ellendrzd) utjan, az osztalyfonok aldirdsdval és az iskola korbélyegzdijének
lenyomatdval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.

A félévi tanulmanyi eredményrdl a sziil6 két nyomtatott példanyt kap, amelybdl az egyiket
alairasaval ellatva a meghatdrozott idépontra visszakiild az iskoldba.

A sziil6 az e-napléhoz hozzaférést kap az osztalyfonokokon keresztiil. A kédot az iskolatitkér
vagy az erre felhatalmazdst kapott személy generdlhat. Sziikség esetén 1j kédot generdlhat az
erre kijelolt személy, ha valamilyen okbdl kifolydlag a sziild elfelejtette, elhagyta a kddot.
Kodot csak a torvényes képviseld kaphat, elvalt sziilok esetén a birdsagi végzésben szerepld
feliigyeleti jogot ellato sziilo kaphat.

Az a szillo, aki anyagi helyzete miatt nem rendelkezik sem otthondban, sem munkahelyén
internettel, szdmara az osztalyfonok eldre megbeszElt idOpontban az iskoldban tdjékoztatast ad
a sziilének a tanulé magatartisardl, szorgalmardl, évkozi jegyeirol.

Az értesitoben fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.
Valamint tartalmazza:

» A tanul6 nevét, oktatdsi azonositdjat,
» A tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelését,

» A tanul6 altal tanult tantargyak felsoroldsat és minQdsitését,
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» A félévi osztalyzatokat,

» A mulasztisok igazolasat.

6.5  Elektronikus naplo
A pedag6gus a tandrai foglalkozasokrdl az 6rarendnek megfeleléen osztalynaplét vezet.

A naplét az iskolai nevelés-oktatds nyelvén kell vezetni.
Az osztalynaplo tartalma

Az elektronikus osztdlynapléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a
naplé megnyitdsanak és lezdrasanak idOpontjat, a kidllit osztalyfonok és az intézményvezetd
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az elektronikus naplé haladési és mulasztési, valamint értékeld naplérészt tartalmaz.

A haladasi €s mulasztasi naplorész tartalmazza napi és heti bontasban:

» atanitdsi napok sorszamat és idopontjat,

» a megtartott tanitdsi 6ra tantargyanak nevét, az 6ra tanévi és napon beliili sorszamat,

» atanitdsi 6ra anyagat,

» igazolt és igazolatlan 6rdk szerinti csoportositdsban a tanuldk hidnyzdsdnak kimutatdsat,
a hidnyzdsok havi, féléves és éves Osszesitését €s az Osszesitést végzd pedagdgus

alairasat.
Az értékel6 naplorész tartalmazza

> atanuld nevét,
» az értékelés modjat, témdjat
» a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait.
6.6 A jegyzokonyv
A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként €s vizsgdnként jegyzokonyvet kell kiéllitani.
A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét.
A jegyzOkonyv tartalmazza:
» a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,

lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all,

» avizsgatargy megnevezése mellett
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>
>

6.7

az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,

a szébeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a

kérdezO tanar alairasat,
a végleges osztalyzatot,

a jegyzOkonyv kidllitdsanak helyét és idejét,

az elnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Az elektronikus tantdrgyfelosztas és 6rarend

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit elektronikus dton.

A tantargyfelosztds tartalmazza

>
>

A\

YV V V VYV VY

Y V. V V V

>

a tanév szamat,

az iskola nevét,

a pedagbgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat,

az osztélyok, csoportok megjelolését és oratervi Ordik szamat,

a pedagdgus altal ellatott dratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,

a pedagdgus Osszes Oratervi 6rdjanak szamat,

pedagdégusonként a kotelezd draszdmba beszamithatd egyéb feladatok 6raszamat,
pedagdégusonként az Osszes Oratervi Ora és a kotelezd draszdmba beszamithat6 egyéb
feladatok oraszamat,

pedagdégusonként az 6sszes 6raszambdl a tartds helyettesitések szamat,

az egyes pedagdgusok kotelezd oraszamat,

pedagdégusonként a kotelezd draszdm feletti tobbletorak szamat,

az 6rakedvezményre jogosito jogcimeket,

pedagdégusonként az ellatott Sratervi ordk szamdat osztidlyonként és tantdrgyanként,
valamint a kotelezd Oraszam feletti tobbletérdk szdmat kiilon-kiilon Osszesitett
dOraszamot,

a fenntart6 4ltal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovdhagyas c€ljabol a fenntartd altal meghatarozott idépontig meg kell

kiildeni a fenntarténak.
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A tantargyfelosztds alapjan készitett Osszesitett iskolai drarend tartalmazza a tandrai €és az
egyéb foglalkozasok idopontjat, osztdlyonként €és tanéranként az adott tantargy €s a tandr
megnevezésével.

2011. évi CXC. sz. torvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapjan a pedagdgus elvégzi a pedagdgiai
programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi adminisztrativ feladatot.

6.8 A taniigyi nyilvantartdsok vezetése
Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvdnnyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két 6sszeolvasé-pedagdgus felelds.
A torzslapra és a bizonyitvdnyba a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal alkalmazhat6 zdradékokat az iratkezelési szabélyzat II. melléklete tartalmazza.

A hibds bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban 4thuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatviany esetén az iskola korbélyegz6jének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Névviltozas esetén a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl bizonyitvanymadsodlatot kell
kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
L.ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval torténé kilyukasztassal érvénytelenitni kell,
és vissza kell adni a tulajdonosédnak.

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

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvdnymasodlat az eredeti okirat pétldsara szolgalo,
a torzslap tartalmdval megegyezd, a kidllitdsdnak idOpontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymadsodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvdnyon
taldlhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt kiallité
iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kidllité szerv). A bizonyitvdnymasodlaton
zéaradék formédjaban fel kell tiintetni a méasodlat kiaddsdnak az okat, tovabba a kiallité szerv
nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 14tni iktatészammal, a kidllité szerv vezetdjének

(vagy megbizottjdnak) alairdsaval és korbélyegzijének lenyomataval.

24



Bizonyitvanymadsodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott mdsodlat
iktat6szdmat, a kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvdnyt megsemmisitették vagy

érvénytelenné nyilvanitottak.
A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvdnynyomtatvanyokat koteles zart helyen gy elhelyezni, hogy

ahhoz csak az intézményvezetd vagy az dltala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet

készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola

» az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrdl,
» a kidllitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tandsitvanyokrol,
» az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tanudsitvanyokrél nyilvantartdst

vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvdnynyomtatvany, tanudsitvany
érvénytelenségérol szo616 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelds miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvany nyomtatvany
egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvdny szerepel a hivatal altal vezetett kozponti
nyilvantartasdban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarol
és a masodlat kiad4sardl a kozponti nyilvantartds vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrdél masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem

lehet kiallitani.

7. BELYEGZO NYILVANTARTAS

7.1 Az intézményben hasznélathat6 hivatalos bélyegzok
7.1.1 Korbélyegzok
A hivatalos korbélyegzd szigord szdmaddasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos kiadményokon,

€s masolatok hitelesitésére lehet haszndlni. Amennyiben ugyanazon korbélyegzdbdl tobb van

haszndlatban, az egyes példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszdmot a cimer talpa ala kell
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elhelyezni. A bélyegzd nyilvantartdsban a sorszamok alapjan azonosithatok a korbélyegzok. A

sorszamozott korbélyegzoket az adott szervezeti egység vezetdi hasznaljak.

7.1.2 Hosszubélyegzdk
A hivatalos cimbélyegzd szigord szamadasu bélyegzd, amelyet csak valamely torvény altal

kotelezOen eloirt hivatalos irat esetén lehet hasznalni. Kiemelten azokon az iratokon, amelyeken
sziikség van a telephely, sz€khely €s az intézmény OM azonositéjanak megadasira

7.1.3 Kiilonleges szigoru szamadasu bélyegzok

A névbélyegzé szigori szamadasu bélyegzd, amelyet kizarélag hivatalos iratokon és kizarélag

az alair6 haszndlhatja.

Az érkezteto és az iktaté bélyegzo hasznalatara kizarélag a posta bontast, érkeztetést €s
iktatast végz0 iskolatitkar jogosult.
A szakmai teljesitést igazold, a dijazést hitelesitd és az eredetiség bélyegzoket kizdrdlag az

iskolatitkdr haszndlhatja.

7.1.4 Kiilonleges nem szigoru szamadasu bélyegzdk
A datumbélyegz6 hasznélatara az iskolatitkar jogosult.

A Dbélyegz6k nyilvantartasardl, az elavult bélyegzOk megsemmisitésérdl az iskolatitkér
gondoskodik.
A bélyegz6 hasznaldja felelds annak rendeltetésszeri hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

A bélyegzot:

Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatja,
Hivatali id6 befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl val6 tavozaskor el kell zarni,
Masnak csak az tigykezelOnél valo eldzetes atirds utan adhato,

A munkaviszony megszinése esetén az iigykezeldnek kell visszaadni,

Y V. V VYV V

Elvesztésérol vagy eltinésérél az intézményvezetdét soron kiviil irdsban kell
tdjékoztatni.
» A Dbélyegzd eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatdsara illetve érvénytelenitése ligyében

lefolytatott eljarasrdl az intézményvezetdt soron kiviil értesiteni kell.

A bélyegzOk nyilvantartdsat jelen Szabdlyzat II. sz. melléklete tartalmazza.

8. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
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Jelen szabdlyzat alkalmazasiban:
Atadds: irat, igyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentélt dtruhdzdsa;
Csatolds: iratok, iigyiratok dtmeneti jellegli osszekapcsolésa;

Elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely
az iktatdsi szamrol, az eljards meginditdsidnak napjarol, az tigyintézési hataridordl, az iigy

ligyintéz0jérol és az ligyintézo hivatali elérhet6ségérdl értesiti az tigyfelet;

Elektronikus visszaigazolds: kiadmanynak nem elektronikus dokumentum, amely az

elektronikus tton érkezett irat atvételérdl €s az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildojét;

Iktatds: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést

kovetben;

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok

iktatdsa 2019. december 31-ig tortén;

Iktatoszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az iktatand6

iratot;

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vdzlat — a megjelentetés
szandékdval késziilt konyv jellegl kézirat kivételével —, amely valamely szerv miikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz

felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett
Iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

Irattari anyag: a szerv miikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien

az irattarba tartoz0 iratok Osszessége.

Irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb

egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattdri tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott targyi csoportba €s iratfajtdba

soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatiroz6 kdod;

Irattdarba helyezés: az irattari tételszammal elldtott iigyirat irattdrban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési jogdnak ataddsa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd
idore;
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Kezdoirat: az tigyben keletkezett elsd irat, az iigy indit6 irata;

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezeldnek sz616

vezetdi vagy iigyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatdtviteli eszkdz Utjan torténd

eljuttatasa a cimzetthez;

Kiildemény: az irat vagy - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet

kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova

tétele;

Levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradand6 értékli iratok teljes és lezart

évfolyamainak dtaddsa az illetékes kozlevéltarnak;

Mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mdédon

hitelesitettek;

Mdsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii forméban, utdlag késziilt egyszerli (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellétott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreéllitdsdnak

lehetdségét kizaré moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattdl - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl;

Poszeidon iktaté rendszer: 2020 janudr 1-t6l a fenntarté utasitisara kotelezen bevezetett

elektronikus iktatérendszer.

Selejtezés: a lejart megOrzési hatdridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbol és

megsemmisitésre torténd el0készitése;
Szerelés: tigyiratok végleges jellegii 0sszekapcsolésa;

Szigndlas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység €és/vagy iigyintézo személy kijelolése,

az elintézési hatarido és a feladat meghatdrozasa;
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Tovdbbitds: az tigyintézés sordn az irat eljuttatidsa az egyik tigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének

biztositasaval is;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy.

9. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalyba lépése
A Szabdlyzat az intézményvezetd aldirdsaval 1€p hatdlyba és visszavondsig érvényes.
Szabalyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabdlyzatban nem meghatérozott illetve vitds kérdések esetén a nevelési-oktatasi intézmény
a kozokiratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellitd6 szervek iratkezelésének dltalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.)
EMMI rendelet irdnyado.
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10. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

10.1 1.SZ. MELLEKLETIRATTARI TERV

Irattdri iigykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
4. Szakmai ellendrzés 20
5. Megdllapodasok, birdsagi, 10
6. Belsd szabdlyzatok 10
7. Polgari védelem 10
8. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
9. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

10. Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok 10

11. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
12. Felvétel, atvétel 20

13. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5

14. Naplok 5

15. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5

16. Pedagégiai szakszolgalat 5

17. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikkodése 5

18. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
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19. Vizsgajegyzdkonyvek

20. Tantargyfelosztas

21. Gyermek- és ifjasagvédelem

22. Tanulék dolgozatai, t€émazardi, vizsgadolgozatai
Gazdasagi iigyek

23. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

24. Leltar, all6eszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés

25. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési

bizonylatok

26. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye
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10.2 11 SZ. MELLEKLET

BELYEGZOK NYILVANTARTASI

SZABALYZATA
Hatalyos bélyegzé nyilvantartas
Sorszdm Bélyegzd Darabszdm | Hatédlyba A bélyegzd Orzési Megjegyzés
lenyomata, 1épés ideje helye,
valamint szdveges 0rz0 személy
megnevezése
Leadasra keriil6 bélyegzé nyilvantartas
Sorszdm Régi Darabszdm | Hatélyat Lead6 A régi Megjegyzés
bélyegzd vesztette személy | bélyegzdgumi
lenyomata, (d4tum) helye
valamint
szoveges
megnevezése
Hatalyos bélyegzé nyilvantartas médositasa
Sorszdm Bélyegzd Darabszam | Bélyegz6 Bélyegzd | A bélyegzd | Megjegyzés
lenyomata, ataddja atvevije | Orzési helye | (hatdlyba
valamint (szervezeti | 1€pés ideje,
szoveges egységen atadas-
megnevezése beliili atvétel
helyiség indoka,
feltiintetése) stb.)

32




