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Személyes adatok kezelése a kéznevelési intézményekben

Személyes adat:

Személyes adatnak minésiil minden olyan informécio, amely hozzéjarulhat egy szem¢ly, vagy
annak csalddtagjainak azonositasahoz. Az iskolai nyilvantartasokban szereplé adatok koziil ide
tartozik tobbek kozott a tanulok neve, lakcime, elérhetdségei, fegyelmi adatai, valamint a
érdemjegyei és elémeneteli naploi, stb. Személyes adat tovabba a személyt megjelenit6 fénykép
vagy hangfelvétel.

Személyes adatot az iskolakban kizarélag:

1. jogszabalyi felhatalmazis vagy
2. hozzajarulas

alapjan szabad kezelni, pontosan meghatérozva az egyes adatkezelések jogalapjat, céljat, idejét
¢s az egyes adatkezelésekkel kapcsolatos személyiségi jogok gyakorlasanak feltételeit.

1. A jogszabily alapjin kezelendé személyes adatok korét a 2011. évi CXC. térvény
(Nkt) 41.§-a hatdrozza meg, az adatkezelésben érintettek pedig a koznevelési
intézménnyel jogviszonyban all6 tanulok, azok tdrvényes képviseldi, az alkalmazottak,
valamint a szerz6déses partnerek.

Tekintettel arra, hogy kozfeladata ellatdsa soran kezeli az iskola a jogszabalyban
meghatérozott adatokat, ezért a jogszabalyban nevesitett adatok kérében az iskolai
adatkezelés nem igényel kiilon hozzijarulast az érintettek részérél.

Ugyanakkor az ezen a jogalapon gy(jtott adatok més célok érdekében nem hasznalhaték fel.
Példaul az iskolak nem adhatjék 4t e jogalappal a sziildk e-mail cimét egy harmadik félnek,
amely iskolai rendezvényeket szervez, vagy fotokat készit, hiszen ez méar nem minésiil az
iskola részérél kozfeladatnak. [lyenkor az adattovabbitas csak hozzajarulas alapjén torténhet.

Az altalanos szabalyon tGlmenéen, az Nkt. ,26. A kéznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilénleges adatok” cim alatt részletezi a nem 6nkéntes
hozzéjarulason alapulé személyes adatok kezelésére, tovabbitasara, meg6rzésére vonatkozé
specialis szabalyokat.

2. Az érintett személyek vagy — a még nem nagykoru személyek esetén — azok térvényes
képviseldinek hozzajarulisat kell kémi azon adatokkal kapcsolatosan, amelyeket a
jogszabaly nem sorol fel koételezéen kezelendd adatként pl. e-mailcimek, iskolai
kirandulésok, iskolai rendezvényen t6rténd képfelvétel vagy videé stb.

Tajékoztatas kovetelménye:

A hozzijarulds beszerzését megelézéen az iskolik szimira a GDPR és az Infotv. is
kotelezettségként irja eld, hogy a sziiloket és egyéb érintett feleket tajékoztatniuk kell arrdl,
hogy a didkok, valamint a sziilok személyes adatait ki hasznilja fel és milyen céllal. A
tajékoztatas tovabbi kotelezo elemeit a GDPR 13. cikke sorolja fel.



Az érintett egyértelmi hozzajarulasa sziikséges minden olyan adatkezelés esetén, amely
kiviil esik az iskola Nkt.-ban meghatirozott adatkezelési korén. Kiilon tajékoztatast kell
adni és hozzdjarulast kémi akkor is, amennyiben a koznevelési adatfeldolgozas céljabol

valamely, nem jogszabalyban meghatirozott szervezet szamara adatokat ad at (pl. tanul6i
biztositast kot).

Hozzajarulas visszavonasa:

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé hozzajarulast (azt illetden példaul, hogy a tanuld
fényképe szerepelhet-e az iskola folyosdjan vagy honlapjan) barmikor vissza lehet vonni. A
visszavonas lehetdségérdl egyértelmil tajékoztatast kell adni, pl. az iskola honlapjan.

Adatok torlése:

A kdznevelési intézményekben folyd adatkezelés tekintetében tordlni kizarolag olyan adatot
lehet, amelynek begyiijtése 6nkéntes hozzajarulas alapjan tortént, illetve abban az esetben,
ha a célhoz kotottség vagy a jogalap megsziint (utobbi esetben a torlés kitelezo).

Iskolai honlap:

Az iskola honlapjan elérhet6vé kell tenni a GDPR el6irasaival 8sszhangba hozott Adatkezelési
tajekoztatot. Az Adatkezelési tdjékoztatdban minden, a honlappal kapcsolatos személyes
adatkezeléséhez tartozé eljarast/informaciot rogziteni kell.

Amennyiben az iskolanak van hirlevele, vagy regisztrdcids feliilete van akkor:

¢ a feliratkozas/regisztracio szabalyainak 6sszhangban kell élni a GDPR-ral,

¢ a feliratkozasi/regisztraciés Urlapokon javasolt az Adatkezelési tajékoztatd
elfogadasahoz és a személyes adatok kezelésének engedélyezéséhez jeloldnégyzetes
megoldast hasznalni;

« biztositani kell a megadott adatok hozzaférhetségét és modosithatdsagat, valamint a
hirlevéllel kapcsolatos leiratkozas lehetéségét vagy a regisztracio torlésének
lehetdségét.

Mivel ezeken a felileteken hozzajaruldson alapulé adatkezelés torténik, igy minden esetben
sziikséges a tdjékoztato és hozzajarulist kifejezé jelolomezé megjelenitése.

A honlapok a felhasznalokrél, valamint a felhasznalds mddjar6l informaciot
gytijtenek/gytijthetnek, igy ezekrdl is tdjékoztatist sziikséges adni az Adatkezelési
tajékoztatoban (Google Analitcs, cookie-k kezelése stb.).



AZ UGYVITEL RENDJE

1. Az iigykor és az ligyvitel fogalma

Az Ugykor az intézmény hatdskorébe tartozé személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyzetek,
ténydllasok csoportja. Az Ugykorbe tartozé iigyek megolddsarél az intézmény illetékes
alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény f6bb lgykorei:

Az

vezetési és igazgatasi ligykor,
nevelési és oktatasi ligykor,
gazdasagi ligykor,

koézalkalmazotti személyi tigykor,
tanuléi tigykor,

egészség- és gyermekvédelmi tgykor

tgyvitel ( Ugyintézés ) az intézmény Ugykorébe tartozé hivatalos iigyek intézésében kifejtett

tevékenység.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos ugyvitelt a hatdlyos jogszabalyok és jelen szabdlyzat
rendelkezéseinek megfelelGen kell ellatni.

2. Az iskolatitkar és a gazdasagi adminisztrator feladatkére

Az intézményi feladatok ellatasdval kapcsolatban hivatalos ligyek szervezése és végzése, valamint az
Ugyeket kisérGiratkezelés az iskolatitkdr munkakérébe tartozik. Fontosabb feladatai kdzé tartoznak az
alabbiak:

a hivatali tigyek nyilvantartdsa,

az ugyiratok nyilvantartésa,

a kuldemények atvétele, felbontdsa, kezelése,

a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsoroldsa,

az iratok iktatdsa a ,Posseidon” intézményi Uigyiratkezel6i programmal valamint iktatékdnyv
nyilvantartdsaval, elGiratok csatolasa, az ligyek irdnyitasa és a sziikséges iratok tovébbitdsa az
ligyintéz6khoz, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

a hatdridds lgyek nyilvantartdsa, az ligyek irdnyitésa és a sziikséges iratok tovabbitdsa az
ligyintéz6khoz, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvdntartds vezetése,

kiadvanyozas el készitése, a kiadvanyok tovébbitasa, postai feladdsa, a tovabbitandd
kildemények bérmentesitésére szolgal6 elldatmany kezelése, az ligyiratokrél hivatalos
masolat és masodlat készitése,

- az elintézett Ggyek iratainak irattdri elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, az irattari
jegyzékek készitése,

- az irattdri anyag selejtezése vagy levéltari dtadasa intézményvezets vagy intézményvezetd
helyettes engedélyével



3. Az ligyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezet je dltal szigndlt hatdrid s és egyéb iratokat a titkarsag nyilvantarté kényvébe kell
bevezetni, és még a szignalds napjan at kell adni az iigyintéz6knek. Az iskola titkdr az ligyintéz6k részére
- elintézés céljabol - az ligy iratait dtadja.

Az Ugyek hataridejének betartasaért az iskola titkar és a gazdasagi dolgoz6, akinek a munkakérében ez
szerepeld felel, ezért a hatarid6hoz kotott tigyek hataridojérdl is nyilvantartast kell vezetni. Hatarid -
nyilvantartas torténik az iktatokényvben. A hatérid t az iktatokonyv

Megjegyzés vagy Elintézési hatarid rovataban a naptéri nap megjelslésével kell feltiintetni. Elintézend6
ugy iratat hatdrid -nyilvdntartasba helyezni csak vezet vagy vezet§helyettes engedélyével lehet. Az
engedélyt az iigyet kisérg iraton fel kell tiintetni. A jogorvoslat kdzbensd intézkedése az elintézési
hatarid t a térvényes keretek koz6tt arra az id6pontra médositja, mikor a kézbens6 intézkedésre vélasz
érkezik.

4. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa

Az intézményvezetS engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegz6ket a gazdasagi tigyintéz6nél kell
tartani. A bélyegz6k nyilvantartélapjan fel kell tiintetni:

- Abélyegzblenyomatat, a bélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét, a bélyegz6 hasznalatdra
jogosultak nevét és alairasait,

- A bélyegz§ kiaddsanak datumat, a bélyegz6 8rzéséért felelés dolgozd nevét. A gazdasagi
ligyintéz6 gondoskodik - a bélyegzét hasznalok jelzése alapjan a sériilt és elavult bélyegzék
megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegz6k beszerzésérél és a bélyegz6k szétosztasarol.

- A bélyegz6 haszndléja felel6s a bélyegzé biztonségos &Srzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszer és jogszer bélyegz8 hasznélatért.

- A bélyegzé eltlinése esetén a bélyegz§ felkutatdsdra és az ligyben lefolytatott eljardsra,
valamint sziikség esetén a bélyegz6 érvénytelenitésére a gazdasagi vezet§ helyettes
intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az iigyben eljaré illetékes
lgyintézd vagy vezet (intézményvezetd és vezet§ helyettes) adhat. Tanulénak, valamint sziilGjének
(vagy a tanul6 igazolt képviselGjének) a tanuléra vonatkozé iratokba valé betekintést oly mértékben
kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges - az adatvédelmi
torvény rendelkezéseinek megfeleléen.

Hivatalos szerveknek ( fenntarto, kiilonb6z6 hatosagok ) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és
informdéci6kat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyuijtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyez6ségérdl az ligyiratkezel6nek gondosan meg kell gy6z6dni. Ha az iigy jellege
megengedi, az (lgyiratban foglaltak tavbeszélén, illet leg a jelenlévé érdekelt személyes
tdjékoztatasdval is elintézhet8k. Tavbeszélén vagy személyes tdjékoztatds keretében torténd
lgyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az
Ugyintéz6 aldirasat.



A Kerekegyhazi Méra Ferenc Altalénos Iskola Iratkezelési szabalyzatanak elsé médositdsa, és annak
mellékletei 2019. szeptember 01. napjan lép hatdlyba.

Kerekegyhaza, 2019.09.01.




UGYVITELI, ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A fogalmak meghatarozasa:

1.1 Iktatds:

az iratkezelésnek az érkeztetés €s az ezt kdvet postabontds utani fazisa, az iratnyilvan-
tartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetés iratot ik-
tatészammal 1atjék el, és kitoltik az iktatokdnyv, illetve az iktatobélyegz6 lenyomat ro-
vatait; elektronikus irat esetében az iktaté képernyd rovatait toltik

1.2 Iktatokonyv:

a szerv rendeltetésszer miikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozz4 intézett és
meg0rzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé iligyviteli iratok) nyilvan-
tartdsara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten meg-
nyitott és lezart iratnyilvantarté kdnyv, amely késziilhet elektronikus adathordozén is.
1.3 Az iratkezelés

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol tor-
tén vélogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer és biztonsagos megorzését,
hasznélatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egyiittesen magéba foglald
tevékenység.

1.4 Irat

»Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szan-
dékaval késziilt konyv jelleg kézirat kivételével-amely valamely szerv miikodésével,
illet leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. torvény

)

1.5 Elektronikus irat:

szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban régzitett - elektro-
nikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozdn ta-
rolnak.

1.6 Szdmitdstechnikai adathordozd:

szamitastechnikai eljarassal adatokat rgzit , tarolé adathordozé (magnesszalag, hajlé-
kony és merev lemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését
és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés,

valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési szabalyzat - a szamitogé-
pes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités

rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.



1.8 Irattdri anyag

Az iskola és jogel6dei miikddése sordn keletkezett, az iskola irattaraba tartoz6 iratok és
az azokhoz kapcsolddd mellékletek.

1.9 Levéltari anyag

Minden olyan gazdasédgi, tdrsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, m szaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

1.10 Irattdri terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolédd
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés:

» az iskoldba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd ira-

tok atvétele, illetékesség szerinti elosztésa, iktatdsa, nyilvantartdsa;

* a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositisa), tovabbitisa, pos-
tara adasa, kézbesitése;

* az irattarozas, irattari kezelés, megbrzés;

* a selejtezés és a levéltarnak valo6 atadas.

1.12 Az iratkezelési szabdlyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvan-
tartdsat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba tortén atadasat szabalyozza.

1.13 Adat:

Az 1993.évi LXIX torvény 2003. évi LXV. oktatasi térvény 2.szamu mellékletében felso-
rolt ,, a kézoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilénleges ada-
tok™.

2Az intézmény iigyvitelének rendje

2.1 Az digyvitellel kapcsolatos fogalmak

a)

Ugykor azon tigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységé-
hez, illetve az iskolai tevékenységben kozremiikodé személyekhez kapcsolodik.
Az tigykorbe tartoz6 tigyek megolddsarol az intézmény vezetbje altal kijelolt ille-
tékes iskolai dolgozénak kell gondoskodni.

Az iskola fobb tligykorei:

* vezetési ligykor

* igazgatasi ligykor

* nevelési, oktatasi tigykor

* gazdasagi igykor

* személyi, dolgozoi tigykor
* tanuloi tigykor

*egyeb: i,

b) Az iigyvitel az iskola hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2 Az idigyvitel és az iigyiratkezelés irdnyitdsa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisér iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja, vala-

mint az 4ltala kijelolt igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a)igazgato:



« elkésziti és kiadja az iskela ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

» jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontésara

* jogosult kiadvanyozni;

* kijel6li az iratok ligyintézdit;

» meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b) Az igazgatohelyettesek

» ellen6rzik, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabélyok és az irat-
kezelési szabalyzat elGirasai szerint torténjen;

» figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtoza-
saira az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyel-
mét;

* az igazgaté tavollétében jogosultak az iskolaba érkez6

» kiildemények felbontasara;

» az igazgatd tavollétében jogosultak a kiadvanyozésra;

» az igazgatd tavollétében kijelolik az iratok ligyintézoit;

» iranyitjak és ellendrzik az iskolatitkar (titkarsag) munkéjat;

» el6készitik és lebonyolitjak az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3 Az digyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az
tgyeket kisér iratkezelés, az aldbbiak feladata:

a) Iskolatitkar

* koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozoé jogszabalyok és az iratkezelési
szabdlyzat el6irasai alapjan végezni,

* koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni;

feladatai:

O a kiilldemények 4tvétele;

[0 a kiildemények felbontésa; (ha az igazgatd ezt a munkakorébe utalja)

0 az iktatas;

0 az esetleges el6iratok csatolasa

0 az iratok mutat6zasa;

0 az iratok belsd tovébbitasa az ligyintéz6khsz, az ezzel kapcsolatos nyilvantar-
tas vezetése;

O a kiadvényok tisztazasa, sokszorositasa;

O a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbe-
sitOnek;

O a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

O az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

O az irattar kezelése, rendezése;

O az irattari jegyzékek készitése;

0 k6zremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Kézbesit6

felel s a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbita-
saért;

* munkajat az iskolatitkar itmutatasa és iranyitdsa szerint végzi;

« felel s a kézbesit konyv megdrzéséért;

feladata:

O a kiildemények postai atvétele;

0 a kiildemények kézbesitése;

O a kézbesit konyv aldiratasa a cimzettel

(8]



c) Elektronikus Gton érkez6 informacio, levél, utasitas

- az ADAFOR programon keresztiil érkez6 OKEV és OM leveleket koteles a
programot kezel igazgat6 helyettes nyomtatott forméban az iskola titkar-
nak 4tadni a megérkezEs napjan, és azt a tovabbiakban beérkez6 levélként
kell kezelni.

- A Fenntart6 altal 1étrehozott Igazgatoi levelez6 listan érkezd leveleket, in-
forméciokat és utasitisokat az igazgat6 kinyomtatja, az iskela titkarnak at-
adja, €s a tovabbiakban beérkez6 levélként kell kezelni.

2.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgaté a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi
koziil tigyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

b) Az tigyintéz6 kijelolésével egy idében az igazgatd:

meghatarozza az elintézés hataridejét;

esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa;megbeszélni)

c¢) Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskolatitkar kételes haladéktalanul beve-
zetni az iktatékonyvbe (nyilvantartokdnyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt tigy-
intéz hoz.

d) Az ligyintéz6 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataride-
jiik figyelembevételével kiteles elintézni.

e) Az ligyintézés hatérideje:

a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatol sza-

mitott 10 nap;

Az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatdja dont

a hatarid6rol.

Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatér-

ideje legkésObb az iktatds napjatol szamitott 7 nap.

f) Az tigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés id6pontjat, a beszélget partner nevét, beosztasat az
iigyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének ala kell

irnia.

g) Az tigy elintézése utdn (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot -
az esetleges kiadvanyozésra szant kézirattal egyiitt - az ligyintézs koteles visz-
szajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatod-
konyvbe be kell jegyezni.

h) Az iskolatitkér koteles az figyintézésre kiadott iratokat és az elintézések
hatdridejét szamon tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem tér-
ténik meg, azt az igazgaténak jelentenie kell.

1) Amennyiben az iigy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézke-
dés véarhatd, az ligyintézének jabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiin-
tetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartdsba kell
elhelyeznie, és az intézkedés megtérténtekor vagy a hataridé lejartakor az iigy-
iratot Ujra el kell juttatnia az iigyintéz6hoz.

2.5 Felvildgositds hivatalos ligyekben, adatszolgdltatds

a) Az iskela tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intéz-
mény vezetdje, vagy az altala kijeldlt dolgozo adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alap-



jan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX toérvény 2 szamu
melléklete alapjan)

¢) A személyesen benytjtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazola-
sul felhasznalt masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat €s annak masolata-
nak egyezdségérdl az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6z6dni.

d) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor an-
nak lényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra r4 kell vezetni.

¢)

Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositds soran ligyelni
kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendel-
kezésel ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzok

a) Az iskela hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznélatara az igazgato adhat
engedélyt.
b) A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
c) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az el-
vesztést az igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.
d) Az iskela bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzoék nyilvéantartasa-
nak a kovetkezoOket kell tartalmaznia:
» a bélyegz6 sorszamat;
* a bélyegzd lenyomatat;
» a bélyegz6 hasznélatara jogosult személy nevét, beosztasat;
* a bélyegz6
Orzéséért felel s személy nevét,
» a bélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;
» a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisi-
tés) feltiintetésére.
e) A bélyegzé k nyilvantartasaért az iskela igazgatdja altal kijelolt dolgozo a felelds.

3 A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkezé kiildemények postai atvételére, az iskola postafiokjanak kinyitd-
sdra az alabbi dolgozok jogosultak:

igazgato;

pedagbgiai igazgatdhelyettes;

gazdasagi igazgatohelyettes;

iskolatitkar;

gazdasagi ligyintézo:

adminisztrator

3.2 Az iskoldnak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohe-
lyettesei és iskolatitkdra jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell.

3.3 Amennyiben a kiilldemény cimzéséd | megdllapithato, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ré kell
irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.



3.5 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, didkénkormany-
zat, az iskolasz€k, a sziil i munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket.

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

3.7 A névre 52616 kiilldeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgato he-
lyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos ira-
tot tartalmaz.

A kiildeményt felbontd dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd irato-
kon lévé iktatoszdmokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mel-
lékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiilldemény feladéjat
haladéktalanul értesiteni kell.

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

3.9 A killdemény téves felbontésa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonté dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal

¢s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani

kell a cimzetthez.

3.10 Ha a felado neve és cime csak a boritékrol dllapithaté meg; tovabba ha a kiilldemény
névtelen levél; illetve ha a feladas iddpontjahoz jogkovetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palydzat, feliil birdlati kérelem, térvényességi kérelem, stb.)

a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett je-
lezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar kételes haladéktalanul az igazgatohoz, annak
tavollétében az informatikai igazgatd-helyetteshez tovabbitani (amennyiben a kiilde-

mény felbontasa az iskolatitkar feladata).

3.11 Siirgosség kezelése

A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, , siirgés” jelzés ) kiildeményt azonnal tovabbita-
ni kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignaldsra jogosultnak kell soron ki-
vill bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végz6 szervezeti egység feladata az atiranyitott
iratokrol jegyzéket vezetni.

4 Az iktatds

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkéstbb az azt kdvet munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, tdviratokat, expressz kiildemé-
nyeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzés iratokat.

4.1. Az iskola iktatdsi rendszere évente Gjrakezd$d6 sorszdmos rendszer, melyet az
iskola igazgatoja altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell régziteni.

4.2. Aziktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torté-
nik a beérkezés napjan.

4.3. A kiildeményeket felbontd vezets , illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény
cimzettje kiteles a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabsl bemu-
tatni.

4.4, Iktatni kell: az iskoldba érkezett €s azon beliil keletkezett iratokat.

4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiad-
vanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések



értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. kényvelési bizonylatok).

4.6. lktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell litni iktatobélyegz& lenyoma-
tdval, és ki kell tolteni annak egyes rovatait:

- iskola neve,

- az iktatas d4tuma,

- az iktatokonyv sorszama (iktat6szam),

- a mellékletek szdma,

- az ligyintéz0 neve,

- irattari tételszam.

(Ha nincs iktatasi bélyegz6 ezeket az iratra ra kell irni)

Ezzel egy iddben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatékényvbe is be kell jegyezni:
- 4 Sorszamot,

- az iktatés idejét,

- a bekiild nevét és ligyiratszamat,

- az gy targyat,

- a mellékletek szdmat,

- az ligyintézd nevét,

- az elintézés modjat,

- az irattéri tételszamot.

4.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszdma azonban
naptari évenként ujra kezdédik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokényvet a
felhasznalt utolsé sorszamot kévetden alahtizassal, az utolso iktatds sorszama-

val feltlintetésével, a korbélyegzd lenyomataval és az igazgato alairasaval le

kell zarni.

4.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszdmot iiresen hagyni nem szabad.

4.9. Téves iktatds (vagy uiresen hagyott iktat6szam esetén) a téves bejegyzést ér-
vényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

4.10. Az iktatokényvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti széveg
is olvashaté maradjon, és f51¢ kell imi a helyes adatot.

4.11. Az iktatokényv egy - egy sorszdmdra csak egy iigyet szabad iktatni.

4.12. Ha az iigyben az iskola iktatott mdr iratot, azt az iktatonak csatolni kell az
utobb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsd iktatdsi sza-
mon) kell kezelni.

4.13. Ha egy iigyben t5bb éven dt keletkeznek iratok, az j évben mindig 1j
sor-

szamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasét, az el z években iktatott anya-
got pedig csatolni kell az 0] iktatészamhoz.

4.14. Az igazgat6 engedélye alapjan gy jit szdmon lehet iktatni az azonos targykor ,
az év folyaman tobbszér el fordulé iigyeket.

4.15. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatdt kell vezetni. A név- és tirgymutatéban az tigyeket a lényegiiket



kifejezd egy, vagy t6bb cimsz6 - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell
nyilvantartani.

5 Kiadvdnyozds

5.1. A kiadvdny az iskolai tigyintézés soran bels6 vagy kiilsé iigyfél, szervezet, in-
tézmény stb. szamara késziilt hivatalos irat.

5.2. AziigyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét.
A kiadvany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészi-
tend6 kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadva-
nyozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozdnak. Hivatalos irat az iskolaban csak
kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozé engedélyével késziilhet.

5.4. Intézményiinkben kiadvdnyozdsi (és egyben aldirdsi) joggal az alabbi veze-

t6 beosztasu dolgozok rendelkeznek:

* igazgatd: minden irat esetében;

* pedagdgiai igazgatohelyettes: a tanuldkkal és az iskela miikodésével kapcesolatos ira-
tok esetében;

» gazdasagi igazgatOhelyettes: az iskela gazdasagi tigyeivel kapcsolatos

iratok esetében.

5.5. Az tigyintéz0 éltal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkez6 dol-
goz0, a kiadvdanyozds engedélyezése esetén “K” jelzéssel, ditummal és aldira-
saval latja el, valamint rendelkezik a tisztdzas mddjardl (gépelés, sokszorositas
stb.)

5.6. A kiadvanyozasra engedélyezelt tervezetet az iskolatitkar (gépird stb.) tisztdzza.

5.7. A tisztdzdssal kapcsolatos eloirdsok:

tisztadzni csak “K” betlivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet
szabad (ettol eltekinteni csak az igazgat6 kiilon utasitasara lehet) ;

a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabdlyzat megfogalmazott kévetelményeknek;

leiras utan a tisztdzatot 6sszeolvasés tjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8. Tisztdzds utdn a kiadvdnyozo eredeti aldirdsdval kell elldtni az iratokat.
5.9. A4 kiadvdnyozo kiilon engedélye alapjdn a kiadvanyoz6 alairasa nélkiil is ké-
sziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utan “s. k.” jelzést kell
tenni, és az iratra “A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatit-

karnak (gépironak) vagy az ligyintézének ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példdnydt az alairas mellet el kell latni az iskola korbélyeg-
z6jének lenyomataval is.

5.11 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és for-



mai kovetelményei

a) A kiadvany bal fels6 részén:

az iskela megnevezése, cime, telefonszama;

az ligy iktatészéama,

az ligyintéz0 neve.

b) A kiadvany jobb fels6 részén:

az ligy targya;

a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
c) A kiadvany cimzettje

d) A kiadvéany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas
is).

e) Alairas

f) Az alair6 neve, hivatali beosztisa

g) Eredeti tigyiraton az iskela korbélyegz6jének lenyomata
g) Keltezés

1) Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

5.12. A kiadvdnyok tovabbitisa:

- a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar (gépird) késziti el. A bori-
tékon a postai el irasoknak megfelel cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a
kiadvany iktat6szamat is.

- a kiadvényok elkiildésének médjara, ha az nem kozonséges levélként tor-
ténik az ligyintézdnek kell utasitast adnia.

- a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel s.

a kiildemény tovébbitdsa torténhet postai Gton, kézbesitével vagy elekt-
ronikus uton.

- A tovabbitas az igazgato altal hitelesitett kézbesit konyv felhasznéaldsaval torténik, vagy
elektronikus Uton elektronikus aldirassal ellatva.

6 Az irattirozds rendje

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irat-
tarban.

6.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az
irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitni.

6.3. Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovab-
bitasra kertiltek a cimzetthez, és hatarid6s kezelést mar nem igényelnek. Ettdl
eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

6.4. Az irattdrba helyezést az iktatokonyv megfelel rovatdiban fel kell tiintetni.
6.5. Az irattir helye: az iskola: A épiilet 39. sz. helyisége

6.6. Az ligyiratokat az irattdrban az irattdri terv tételszdmai

szerint 151t€nd csoportositisban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok

ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni.

6.7. Az irattirban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az tigyintézoének leg-



feljebb 30 napra, az irattari kolcsénozési fiizetbe bejegyezve, és elismervény
ellenében lehet 4tadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

6.8. Az irattdrban kezelt iratrol mdsolat kiaddsdt csak az iskela kiadvanyozasi jog-
gal felruhazott vezet beosztast dolgozdja engedélyezheti.
Az iskola irattari terve:

Irattari
Tételszam Ugykor megnevezése Orzési id év) Levéltar
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézmény létesités, alapitd okiratok, tevékenység valtozésa, atszervezés,
Fejlesztés nem selejtezhetd 15¢év
2 Beszamolok, jelentések, munkatervek (intézményi)
nem selejtezhetd 15.év
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkdnyvek
nem selejtezhetd 15 év
4. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
5. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6kdnyvek
10
6. Fenntartdi irdnyitas 10
7. Szakmai ellenérzés 10
8. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek
10
9. Belsd szabalyzat 10
10.  Polgari védelem 10
11.  Munkatervek, jelentések, statisztikak 5.
12.  Bels6 tigyviteli segédkonyvek (étkeztet kdnyv, postakényv, stb.)
5
13.  Hirlap-, folyoirat-, és kényvrendelés 2
14.  Kollektiv szerz6dés nem selejtezhet6 15
15.  Kiilfsldi kapcsolatok bonyolitasa 5
16.  Kilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések
5
17. Kiilsé szervek ellen6rzése, atvilagitas, fenntartdi vizsgalatok, szakfeliigyeleti
Vizsgalatok nem selejtezhetd 15
18.  Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartésa
75 év
19.  Kézalkalmazotti Tan4cs tligyei nem selejtezhet6 15
20.  Munka- és szakmai értekezleti jegyzOkonyvek 5

21.  Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés / megrendelés elektronikus program
leirasok, programrendszerek, védelemszabalyozas, stb.)

nem selejtezhet6 15
22.  Szakhatdsagi allasfoglalasok, vélemények, nyilatkozatok 2
23.  Alapitvanyokkal kapcsolatos iigyek nem selejtezhetd 15
24.  Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, tajékoztatok

2
25.  Minbségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer célmeghatarozasa, teljesit-

ményértékelés iratai nem selejtezhetd 15

26.  Panasziigyek 5

Nevelési - oktatasi iigyek

10



27.  Nevelési - oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

28.  Torzslapok, poéttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd 15
29.  Nevelési és pedagogiai program nem selejtezhetd 15
30.  Gyermekek szakért i vizsgalata, szakvélemény 5
31.  Iskolai felvételi eljaras szervezése 2
32.  Tankételes €s képzéskoteles tanulok nyilvantartasa nem selejtezhetd HN
33.  Tanul6- és gyermekbaleseti ligyek 2
34.  Pedagdgus igazolvany ligyek 2
35. Felvétel, atvétel 20
36.  Tanuléi fegyelmi €s kartéritési ligyek 5
37.  Naplok 5
38.  Diakonkormanyzat szervezése, mikodése 5
39.  Pedagdgiai szakszolgaltatas 5
40.  Szildéi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
41.  Szaktanacsadoi, szakért i vélemények, javaslatok és ajanlasok

5
42.  Gyakorlati képzés szervezése 5
43.  VizsgajegyzOkonyvek 5
44.  Tantargyfelosztas 5
45.  Gyermek- és ifjusagvédelem 3
46.  Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
47.  Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2

Gazdasagi iigyek
48. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek hatdrid6é nélkiili

49.  Tarsadalombiztositas 50
50.  Leltar, alléeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, sclejtezés

10
51.  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

5
52. A tanmiihely tizemeltetése 5

53. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

7 Az iratok selejtezése, levéltdri dtaddsa

7.1. Az irattdr anyagat Stévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgdlni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési
ideje az irattari terv szerint lejart.

1.2. Az iratselejtezés idopontjit a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzaja-
rulésa, illetéleg a bejelentéstd] szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzdkinyvet kell fel-
venni, amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;
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- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok
lettek visszatartva;

- milyen mennyiség (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltdrnak. A ki-

selejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a vissza-
kiildott jegyz6kdnyvre vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhet iratokat Gtven év utan az illetékes levéltarnak kell 4tad-
ni.

8 A taniigyi nyilvintartisok

8.1. A taniigyi nyilvintartdsok formdi

a.) A beirasi napld, a felvételi és mulasztasi naplo

* Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beira-
si napl¢ a tankdteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplo
az iskela vezetdje altal kijel6lt — nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott
— alkalmazott vezeti.

* A gyermekeket, a tanul6t akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a
beirasi naplébol t6rolni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfele-
16 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

* Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek,
tanulo oktatasat is ellatja, a felvételi napldban illetve a beirasi napldban fel kell
tiintetni a véleményt kiallité szakért és rehabiliticids bizottsig nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id pontjat

b.) A feliilvizsgalati naplé

* Az 6vodai, a tandrai, a tan6ran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrél a
nevel munkat végz , illetve a foglalkozast tarté pedagdgus foglalkozasi naplét
(csoportnaplét, osztalynaplét, sportnaplot, stb.) vezet. A foglalkozasi naplét az
ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

c.) A torzslap

* Az iskola a tanul6krol — a felvételt kévet harmine napon beliil — nyilvantartési
lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kozoktatasi térvény
2. Szam1 mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a
torzslapon fel kell tlintetni — a teljes tanulmanyi id6 re kiterjedéen — a tanulé év
végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatéro-
zatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskela nevét, cimét és az OM azonosi-
tét.

* Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve
vagy mas idegen nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is
vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy
melyik a helyes sz6veg, a magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

* Ha az iskela testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-
oktatdsat is ellatja, a térzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szak-
ért €s rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallita-
sanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

* A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottdrzslapot kell kiallitani.
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d.) A bizonyitvany

* A kozoktatasban a tanulé altal elvégzett évfolyamokrél kiallitott év végi bizo-
nyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell be-
vezetni, fliggetleniil attdl, hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolati-
pust. Az egyes éviolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.
A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositét. A bizonyitvanyban zaradék
formdjaban fel kell tiintetni az alapmiiveltségi vizsga, az érettségi vizsga, a
szakmai vizsga, a milivészeti alapvizsga és zarévizsga letételét.

* Az el]veszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a térzslap
(péttorzslap) alapjan masolat allithaté ki. A masolatért a kiilén jogszabalyban
meghatdrozottak szerint illetéket kell lerdni.

» Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan
— kérelemre — pétbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tantsitja,
hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

* Ha az iskoldban minden nyilvantartis megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban
csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelslt személy az iskola tanuldja
volt. Ilyen tartalmu pdtbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulé irdsban
nyilatkozik arrél, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult,
és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazola-
sat.

* A tandr nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban
tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas és drarend

* Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kételezd draszama-
nak (foglalkozasi idejének), a kotelez draszamba beszamithato feladatainak,
munkdinak meghatarozdsihoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola igazgat6ja - a nevelGtestiilet véleményének kiké-
résével — hagyja jova.

* A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rabeosztasi lap a tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét tartalmazza.

f) Jegyzokonyv

* Jegyzbkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eléirja, tovabba ha nevelési-
oktatasi intézmény nevel testiilete, szakmai munkak6zdssége a nevelési-
oktatasi intézmény miikdésére, a gyermekekre, a tanuldkra. vagy a nevel -
oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hatéroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illetSleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s el-
készitését a nevelési-oktatasi intézmény vezet je elrendelte.

* A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik
felsoroldsét, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozé 1ényeges megéllapitaso-
kat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovabba

a JegyzOkonyv készitdjének alairasat.

* A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitGje, tovabba az eljérs sordn végig jelen
1évé alkalmazott irja ala.

8.2. A taniigyi nyilvdintartdisok vezetése
* A pedago6gus csak a nevel§ -oktaté munkaval 6sszefiigg feladatokhoz



nélkiilzhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

* Az osztélyfénok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kiéllitja a bizonyit-
vanyt, vezeti a tovabbtanulassal dsszefiigg nyilvantartést.

* A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvinnyal valo egyezte-
téscert az osztalyfonok és az iskela igazgatoéja altal kijelslt két dsszeolvaséd
pedagégus, illetve a pedagdgus és iskolatitkér a felel s. A torzslapra és a bi-
zonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatirozatokat, valamint a tovabbta-
nulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfelel zaradékkal kell feltiintetni. Az
iskela altal vezetett térzslap kozokirat.

* A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvény-
teleniteni, oly médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést he-
lyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojé-
nek lenyomataval kell hitelesiteni.

* Névviltoztats esetén — a volt tanulé kérelmére, az engedélyez okirat alap-
jan — a megvéltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyit-
vanyt, beleértve az alapvizsgarol, az érettségi vizsgardl és a szakmai Vizsga-
10l killitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizo-
nyitvanyt kiallit6 iskela, illetve jogutodja, jogutéd nélkiil megsziint iskola
esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

* Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskela hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseré-
ért dijat nem kell fizetni.

8.3. A bizonyitviny- nyomtatviny kezelése

* Az iskola az tires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zért helyen elhelyezni
oly médon, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az 4ltala megbizott személy fér-
jen hozza.

* Az iskela az elrontott és nem helyesbithetd , illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl
Jegyz8konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

* Az iskola nyilvantartast vezet:

U aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrél

0 akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

U az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrél

9 Az oktatdsi intézmények dltal alkalmazandé zdradékok

9.1.

Az iskoldk dltal alkalmazando zdradékok

* Felvéve, atvéve a(z) .................... szdmu hatdrozattal athelyezve a(z) (iskola
cime) ....covennnnan.n.. iskolaba.

* Az els évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkdja el készit nek min -
siil, tanulményait az els évfolyamon folytathatja.

cA szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanya-
it a(z) (bet vel) ...évfolyamon folytathatja.
* Felvette a(z) (iskela cime)......................... iskola.

* Tanulméanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozé vizsga letéte-
1ével folytathatja.

LA tantargybol tanulmanyait egyéni tovébbhaladés szerint végzi.

* Mentesitve ............. tantargybol az értékelés és a min sités aldl.
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» Egyes tantargyak tandrai latogatasa al6l a 200.../200...tanévben felmentve
............................. miatt.

» Tanulmanyait a sziil kérésére (szakért 1 vélemény alapjan) magantanuléként
folytatja.

» Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei)..........cvvvvveierinieneneennnn. tantdrgy tanu-
lasa aldl. Megjegyzés: a torzslapra be kell jegyezni a mentesités okét.

* Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .................. évfolyam tantargy-
bdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.

« Az évfolyamra megallapitott tantervi kvetelményeket a tanulmanyi id megrvi-
ditésével teljesitette.

- ig.

o (Kiegésziilhet: osztdlyozo vizsgdt kiteles tenni.)

» Mulasztisa miatt nem osztalyozhatd a nevel testiilet hatarozata értelmében oszta-
lyozo vizsgat tehet.

* A nevel testiilet hatdrozata: a (bet vel)................... évfolyamba léphet vagy A
nevel testiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
................... ¢vfolyamon folytathatja.

*Atanuléaz ..................... ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitdsi évnél hosz-
szabb ideig, ............oe.ee hénap alatt teljesitette.

tantargybol

javitévizsgat

tehet.

A

javitovizsgan

lyamra Iéphet.

*A. évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismé-
telheti.

* Ajavitovizsgan ..............cooel tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfo-
lyamot ismételni koteles.

® e tantargybdl ......... -an osztalyozd vizsgat tett.

» Osztalyozo vizsgat tett.

e tantargy alol .................... okbol felmentve.

P tandraaldl ...................... okbdl felmentve.

osztalyozo

(beszamoltato,

kiilénbozeti,

javito-)vizsga

letételére

.................. -ig halasztast kapott.

* Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ............cocenvenen.n, iskolaban
fiiggetlen vizsgabizottsag el tt tette le.

e szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.

* Tanulményait ...............cooviiinan, okbol megszakitotta,
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* A tanuléi jogviszonya:

0 kimaraddssal,

O ...oue e o.. ... Ora igazolatlan mulasztdsa miatt,

o egészségiigyi alkalmassdg miatt,

o téritési dij, tandijfizetési hdatralék miatt,

O vt e vee wen e ... iSkoldba valé atvétel miatt megsz nt, a 16tszambol torélve.

................................ fegyelmez intézkedésben részesiilt.

................................ fegyelmi biintetésben részesiilt.

* A biintetés végrehajtasa . ........... - ig felfiiggesztve.

Tankételes tanulé igazolatlan mulasztdsa esetén:

*Atanuld ............ ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil t felszolitottam.

* A tanuld ismételt............... 6ra igazolatlan mulasztisa miatt a sziil ellen sza-
balysértési eljarast kezdeményeztem.

* Tankételezettség megsz nt.

. S g B

A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t helyesbitettem.

* A bizonyitvany ........................ lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitet-
tem.

* Bzt a pottorzslapot a(z) ...........coooeinenn.e kovetkeztében elvesztett (megsem-
misiilt) eredeti helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

* Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett
............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

* A bizonyitvanyt ................... kérelmérea ............ szamu bizonyitvany alap-
jan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

» Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ...............coceoevinn... , anyja neve
......................... N1 (-7 R NPE 1<) ¢

.......................... szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi

nyelv osztaly, tagozat) ...................... éviolyamat

a(z)

tanévben

eredményesen elvégezte.

* Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked tanulmanyi ered-
mények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
..................... vizsga eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok
kozdtt nem szerepl , a tanul6val kapesolatos kézlés dokumentalasahoz a zaradé-
kokat megfelel en alkalmazhatja, illetve megfelel en zaradékot alakithat ki.

* Rendes érettségi vizsgat tehet.

* Gyakorlati képzésr | mulasztasat ...- tél ...... - ig pétolhatja.

*Beirtama .................. iskela ..... osztalyaba.

* Ezt a haladasi naplot ...l tanitasi nappal (6raval) lezartam.

* Bzt az osztalyoz6 naplét .............. AZAZ....oiieiniannn... (bet vel) osztalyozott ta-

nuléval lezartam.

10 Az oktatdsi intézményekben kotelezien haszndlt nyomtatvinyok jegyzéke
10.1. Az iskola dltal kotelezéen haszndlt nyomtatvinyok

* Beirasi napld

* Bizonyitvany (szakmai vizsga alapjan)
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* Bizonyitvany (szakmai vizsga alapjan)

* Bizonyitvanykényv

* Didkigazolvany

* Ellenérz6

» Fakultativ zar6vizsga-bizonyitvanyok

* Javitovizsga jegyzé konyv

* Jegyz6konyv a vizsgahoz

» Orarend

» Orarendi kimutatas — Orabeosztasi lap.

» Osszesités a vizsgat tett tanulokrs]

* Osztalynapl6 (csoportnaplo)

* Osztalyozo6iv a vizsgghoz

. Osztélyozévizsga-jegyzc’Ski)'nyv

* Sportnaplé

* Tantargyfelosztas

* Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)

* Torzslap kiiliv, beliv szakmai vizsgahoz

* Tovabbtanulék nyilvantartasa

* Jegyz6konyv a tanulé- és gyermekbalesetekrél

* Nyilvantartas a tanulé —és gyermekbalesetekro]
Egyéni foglalkozasi naplé

11 Zdr6 rendelkezések

11.1. A szabdlyzat idébeli és személyi hatdilya

A szabilyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjéra.

Jelen szabalyzat, és annak mellékiete 2009. augusztus 1. napjan Iép hatélyba, és ezzel egy-
idejiileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsé utasitss.

11.2. A szabdlyzat hozzdférhetdsége és médositisa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kitelesek ismertetni a beosztott munka-
tarsakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény vala-
mennyi alkalmazottja szamara a tanari szobaban, a titkarsédgon és a gazdaségi iroddban.
Az igazgaté altal kijelslt felelds munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan
modositasarol, amely az U térvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

ywrkovics Baldzsné

Kerekegyhaza, 2009. augusztus 1.

igazgato
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Az iskola irattdri terve:

| Irattéri Ugykor megnevezése Orzési idé | Levéltar
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
1 Intézmény l€tesités, alapitéd okiratok, tevékenység viltozasa, dtszervezés, nem 15 év
’ fejlesztés ) - selejtezhetd
2 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (intézményi) nem 15.év
' selejtezhetd
3 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem 15¢év
) selejtezhetd
4. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
5. . | Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzdkonyvek 10
6. Fenntartéi irdnyitis o 10
7. Szakmai ellendrzés - 10
|8 Megallapodésok, birésdgi, allamigazgatdsi iigyek 10
9. Belsd szabidlyzatok 10
10. Polgdri védelem 10
11. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5 ]
12. Belsd tigyviteli sepédkonyvek (étkeztetd kdny v, postakdnyv, stb.) 5
13, Hirlap-, foly6irat-, és konyvrendelés 2
14 Kollektiv szerzodés nem 15
. selejtezhetd
15. | Kiilfsldi kapcsolatok bonyolitisa 5
16. Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, dti jelentések 5
17 Kiilsé szervek ellenérzése, dtvildgitds, fenntartdi vizsgalatok, szakfeliigyeleti | nem 15
| vizsgdlatok - selejtezhetd
18. Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartdsa 75 év
19 Kozatkalmazotti Tanécs iigyei nem 15
' selejtezhetd
20. Munka- és szakmai értekezleti jegyzékonyvek 5
21 Ugyvitelszervezés (sajét fejlesztésii/ megrendelésii elektronikus program nem . 15
) leirdsok, programrendszerek, védelemszabdlyozds, stb.) selejtezhetd
22. Szakhatdsdpi dlldsfoglaldsok, vélemények, nyilatkozatok 2
2 Alapitvanyokkal kapcsolatos iigyek nem |18
' selejtezhetd
24. Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivék, tajékoztatok 2
25 MinGségbiztositdsi, minGségirdnyitasi rendszer célmeghatirozasa, teljesit- nem ) 15
|7 | ményértékelés iratai selejtezhetd
26. Panasziigyek 5
Nevelési - oktatasi iligyek o
| 27. | Nevelési - oktatési kisérletek, djitdsok 10
28 Torzslapok, pétidrzslapok, beirdsi naplok nem 3 15
) selejtezhetd
29 Nevelési és pedagégiai program nem . 15
: B selejtezheto
30. Gyermekek szakértdi vizsgdlata, szakvélemény B 5
31 Iskolai felvételi eljdrds szervezése ) 2
32 Tankoteles és képzéskoteles tanuldk nyilvantartisa nem . HN
' selejtezhetd -
33. Tanul6- és gyermekbaleseti tigyek 2 B
34. | Pedagégns igazolvany iigyek 2
35, Felvétel, atvétel 20
36. | Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek 5
37. | Naplék 5
38. Didkonkormanyzat szervezése, mitkddése 5
39. | Pedagégiai szakszolgdltatas 5
40. Sziildi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
41. Szaktandcsadéi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 3
42. | Gyakorlati képzés szervezése 5
43. VizsgajegyzOkonyvek 5
44, Tantargyfelosztds 5
45. | Gyermek- és ifjisigvédelem 3
46. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolzozaiat 1
47, Alapvizsga, érettsézi vizsga, szakmai vizsga dolzozatai 2
Gazdasagi iigyek
48 Ingatlan - nyilvantartss, kezelés, fenntartds, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, he}tér“id.(")
) hasznélatbavételi engedélyek nélkiili
49. | Tarsadalombiztositds 50
50. Leltar, dlloeszkoz - nyilvantartds, vagyonnyiivaniarias, selejiezés 10
51. | Eves koltségvetés, koltségvetesi beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
52. A tanmithely iizemeitetése 3
53. A gyermekek, tanuldk ellétdsa, juttatdsai, éritési dijak 5




4. SZ. MELLEKLET UGYVITELL ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

.

gal felruhdzott vezet beosztasu dolgozéja engedélyezheti.

Az iskola irattdri terve:

Irattari
tételszam

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22
23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

30.
31

32.

hitp://209.85.135.132/search?q=cache: Y1zitQmnxUoJ :www.trefort.eu/dokumentumok/SZM';S/'.Z%252 .

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
Intézmény Iétesités, alapité okiratok, tevékenység valtozasa, atszervezés,
fejlesztés
Beszamoldk, jelentések, munkatervek (intézményi)

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz konyvek

Személyzeti, bér- és munkatigy

Munkavédelem, t zvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz konyvek
Fenntart6i iranyitas

Szakmai ellen rzés

Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatési iigyek

Bels szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak

Bels uigyviteli segédkonyvek (étkeztet konyv, postakdnyv, stb.)
Hirlap-, folydirat-, és kényvrendelés

Kollektiv szerz dés

Kiilfsldi kapesolatok bonyolitisa

Kulfoldi kikiildetés, tapasztalatesere, ti jelentések

Kiils szervek ellen rzése, dtvilagitas, fenntart6i vizsgdlatok, szakfeliigyeleti
vizsgéalatok

Munkabalesetek és foglalkozdsi betegségek nyilvantartdsa
Koézalkalmazotti Tanacs {igyei

Munka- €s szakmai értekezleti jegyz konyvek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés / megrendelés elektronikus program
leirasok, programrendszerek, védelemszabalyozas, stb.)

Szakhatosagi allasfoglalasok, vélemények, nyilatkozatok
Alapitvanyokkal kapcsolatos tigyek

Intézkedést nem igényl korlevelek, meghivak, tajékoztatok
Min ségbiztositasi, min ségiranyitasi rendszer célmeghatirozésa, teljesit-
ményértékelés iratai
Panasziigyek

Nzvelési - oktatdsi ligyek
Nevelési - oktatasi kisérletek, fijitasok
Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok

Nevelési és pedagdgiai program
Gyermekek szakért i vizsgalata, szakvélemény

Iskolai felvételi eljaras szervezése
Tankoteles és képzéskoteles tanulok nyilvéantartasa

¢
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6.8. Az irattirban kezelt iratrél mdsolat kiaddsdt csak az iskola kiadvanyozasi jog-

rzési id L
(év)

nem 1
selejtezhet

nem 1
selejtezhet

nem 1
selejtezhet

50

10

10

10

10

10

10

5

2

nem 1
selejtezhet

5

5

nem 1
selejtezhet

75 év

nem 1
selejtezhet

5

nem 1
selejtezhet

2

nem 1
selejtezhet

2

nem 1
selejtezhet

5

10

nem 1
selejtezhet

nem 1
selejtezhet

5

2

nem F
selejtezhet

2009.07.28.
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.

Page 12
33. Tanuld- és gyermekbaleseti ligyek 2
34. Pedagb6gus igazolvany ligyek 2
3. Felvétel, atvétel 20
36. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
37. Naplok 5
38. Didkénkormanyzat szervezése, m kodése 5
39. Pedagégiai szakszolgaltatas 5
40. Sziil i munkakozosség, iskolaszék szervezése, m kodése 5
41. Szaktanacsadéi, szakért i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
42. Gyakorlati képzés szervezése 5
43, Vizsgajegyz kényvek 5
44, Tantargyfelosztas 5
45. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
46. Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
47, Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi ligyek
A3 Ingatlan - nyilvantartés, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hatarid
) hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
49. Térsadalombiztositas 50
50. Leltar, 4lloeszkoz - nyilvéantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
51 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
52. A tanm hely tizemeltetése
53. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak

7 Az iratok selejtezése, levéltdri dtaddsa

7.1. Az irattdr anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell

vigsgdlni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek rzési
ideje az irattari terv szerint lejart.

7.2. Az iratselejtezés id pontjit a selejtezés megkezdése el tt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzaja-
rulésa, illet leg a bejelentést | szamitott 30 nap letelte utan kezdhet meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz kinyvet kell fel-
venni, amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
hol és mikor késziilt a jegyz kényv;
mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;
mely tételek keriiltek selejtezésre, illet leg a tételekb | mely iratok
lettek visszatartva;
milyen mennyiség (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;
kik végezték és kik ellen rizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyz konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltérnak. A ki-

selejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a vissza-
kuildott jegyz konyvre vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor.

http://209.85.135.132/search?q=cache: Y1zitQmnxUoJ:www.trefort.en/dokumentumok/SZMSZ%252... 2009.07.28.



oktatas

OKTATASI HIVATAL

Nyomtatas

A kéznevelés informaciés rendszerének miikddését meghatarozé jogszabalyok

A lenti jogszabalyokat megtalélja a Kormanyzati portalon elérhetd Nemzeti Jogszabalytarban. A joganyagok felhasznalasa soran a
Kormanyzati portélon leirt feltételeket kell figyelembe venni.

Kéznevelés informaciés rendszere (KIR)

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél 41. § (1)

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény végrehaijtasarol 1-3/A. §
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (1) a) és 6. § (1)

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrél 3. § c)

Intézménytérzs, OM azonosité igénylés, valtozas-bejelentés

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz416 torvény végrehajtasarol 4-13. §
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgalatok és
a szemelyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl 11/E - 11/G. §

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamligyi igazgatasrol 15. § (16) a)
Intézmeényi tanacsok nyilvantartasa

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 44. § (2) és (13); 73. §

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
121.§

A kéznevelési intézmények informacios tajékoztaté rendszere (kézzétételi lista)
229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz61é térvény végrehajtasarol 23-24. §
Személyi (gyermekitanuléi és alkalmazotti) nyilvantartis

2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kdznevelésrél 44. § (3) — (12)
229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol 14-18. §
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél 3/C - 5. § és 7. §, illetve 1. melléklet | - Ii. alcim

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és
a szemelyes gondoskodast nyUjté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol 11/H - 11/J. §

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelméré| és a gyamigyi igazgatasrol 15. § (16) b)
Pedagogusok elémeneteli rendszere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél 64-65. §; 97. § (21) - (21b)
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 1. melléklet 1l. és XII. alcim
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIL. térvény kdznevelési intézményekben tdrténé végrehaijtasardl
TAJ szam rogzitése
2018. evi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 3. § (1) b) és 7. § (5), illetve 1. meliéklet I. alcim
1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szolgaltatasok
fedezetérdl Thj. 16. § (1) i) és 44/A. § (3) e)
Hataron tuli kirdndulasok nyilvantartasa

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 9. § (4) és 41. § (4) g)
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 1. melléklet |. alcim

Pedagégus éllashelyek és foglalkoztatasi jogviszonyok megsz(inésérsl sz616 adatszolgaltatas
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6lé tbrvény végrehajtasarol 25. § (1)
A kéznevelési intézmények fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdasagi adatokrél sz6l6 adatszolgaltatas

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény véarehaijtasardl 19-20. §



2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl 44/B. § és 80. § (9)
11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérdl 4. § (3) és 10. § (7)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
81. § illetve 4. melléklet

Pedagdégusigazolvany igénylése

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél 63. § (3) — (5)
362/2011. (Xil. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
2018. evi LXXXIX. t6rvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (1) d) és (9) illetve 4. melléklet

Diakigazolvany igénylése

2011. evi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl 46. § (13) — (21)
362/2011. (XIl. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (1) d) és (9) illetve 4. melléklet

Baleseti jegyz6kényvek nyilvantartasa

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél 4. § 33. pont, 41. § (4) df), 83. § (2) e)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
169. §

Integralt nyomon kéveté rendszer (INYR)

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl 41. § (4a); 44/A §

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 térvény végrehaijtasardl 14. § (1), 44/H - 44/1. §
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (1) b) és (7) illetve 2. mellékiet

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol 3/A. §

Orszagos kdznevelési szakértdi, érettségi vizsgaelnoki, kbznevelési szaktanacsadéi névjegyzék

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél 61. § (4a) — (4d) és 82. §
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl 44/D. - 44/G. §

156/2015. (lll. 13.) EMMI rendelet a kéznevelési szakértéi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelndki megbizas feltételeird!
3. §, 6-9. §, 1. melléklet

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatéasi Hivatalrol 3/B. § és 11. §
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl 4. § (2) g), h), i) pont, illetve 1. melléklet VII - IX. alcim

Uzenetkezel6 és Ertesitési rendszer
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésril szo6ld térvény végrehaijtasarol 1. § (2) 15. pont
Személyes adatok kezelése
Személyes adatokat a fenti térvények elGirasai alapjan kezellink, betartva az informdciés énrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsagrol szolo térvény elbirdsait, kiilénés tekintettel az adatok ésszekapcesoldsdra.
2011. évi CXII. térvény az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol |l. fejezet

A www.oktatas.hu honlap miikédtetése

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl 1. § (4)



A koznevelési intezményekrdl begyfijtott statisztikai adatok (KIR-STAT)

2018. évi CLV. térvény a hivatalos statisztikarol

184/2017. (VII. 5.) Korm. rendelet a hivatalos statisztikardl szolo 2016. évi CLV. térvény végrehajtasardl
388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kotelezd adatszolgaltatasairdl
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél 41. § (1)

229/2012. (V. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo térvény végrehajtasardl 25. § (3) - (5)
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrdl 3. § p)

A lemorzsolédas megeldzését szolgalo korai jelzé- és pedagodgiai tamogaté rendszer

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl 4. § 37. pont, 94. § (4) x)
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol 1. § (2) 21. pont, 26/A. §, 44/J. §
11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérdl 11. §

A koznevelési intézmények és fenntartéja ellenérzésére jogosult szervek KIR adatbejelentt rendszere
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol 26. §

A kozépfoki intézmények felvételi informaciés rendszere (KIFIR)
32/2041 52 (I, 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
11/;01§.§(VII. 3.) EMM! rendelet a 2019/2020. tanév rendjérdl 8. § illetve 2. meliéklet

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (2) c) illetve 1. melléklet I1l. alcim
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalro! 3. § g)

Tankényvek és egyéb kiadvanyok megrendelése
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 93/A. — 93/F. §
17/2014. (1ll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérél

Kozponti érettségi nyilvantartas, a kétszint( érettségi és felsboktatasi felvételi informatikai tamogatasa

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 57. § (7)
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (2) d) és e) illetve 1. meliéklet IV - V. alcim
100/1997. (VI. 13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol 50. § (7)

Ovoda és iskolakdrzet nyilvantartas
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl szolo tdrvény végrehajtasarol 22. §

A hatranyos helyzet(i (2H) és halmozottan hatranyos helyzetii (3H) gyermekek, tanul6k statisztikai adatainak nyilvantartasa
229/2012. (VIIi. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl 22. § (2) e) és 27-29. §

Orszagos kompetenciamérés
2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kbznevelésrél 80. § (1)-(8)

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
79-80. § illetve 3. melléklet

11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérél 10. § (1) — (3)
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél 4. § (2) f} illetve 1. melléklet VI. alcim

Célnyelvi mérés
20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
135-136. §

11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérél 10. § (4)
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél 4. § (2) f) illetve 1. melléklet VI, alcim

Idegen nyelvi mérés

11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérdl 10. § (5)
2018. évi LXXXIX. tdrvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (2) f) illetve 1. melléklet VI. alcim

Diagnosztikus fejlédésvizsgalé rendszer (DIFER)
11/2019. (VII. 3.) EMM! rendelet a 2019/2020. tanév rendjérél 10. § (6)

Fittségi mérés



A(z) ... Iskola egyedi iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet
Altalénos rendelkezések

1. A(z) ... Iskola iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005.
(X11. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4.
szami mell¢klete
alapjéan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

2. Az iratkezelési szabélyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozisa

3. Az iratkezelési szabélyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezesét,
nyilvéntartasat, segédletekkel ellatasat, irattirozisét, selejtezését és levéltarba 4tadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetSje az intézmény szervezeti és miikodési szabilyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskordket, tovabba kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellato személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési €s
iigyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elSirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii ¢&s
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéseért, tovabba az
iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

¢) kezeléséért fennalld személyi felel§sség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasihoz, kézbesitéséhez, védelmehez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;



e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

J) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megbrzése biztositott legyen;

g az iligyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez megfeleld timogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabélyzat végrehajtasinak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésér8l és
tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol,

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miik6désérdl,

e) egyéb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kévetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatiskorébe tartozod iigyek intézésének
attekinthet8sége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ugyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton belilli irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az iigyiratokat, valamint a kézfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat - még irattirba helyezésiik elétt - az irattari tervben meghatarozott
irattdri tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentilisa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az Atadést-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsidval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili utja pontosan kovetheté és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megéllapithaté legyen.



b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6l6ak és megallapithatan magénjellegiiek.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala 4tvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontisakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentéltan kdteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatisarol.

21. A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésdgit. Az esetlegesen felmeriild probléméak tényét rdgziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiild6t is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto az Gsszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
ertéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idSpontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fuzddhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapi irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitisa a boriték
csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbél nem
lehet megéllapitani, az ezek igazoldsara szolgilé informacidhordozékat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérSlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirissal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisér8lapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl tortén6 kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulményozasardl,
feldolgozasardl, tirolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznlni. Az

iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatdszam,;

b) iktatas idGpontja;

¢) kiildemény elkiildésének iddpontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

/) mellékletek szdma;

g) ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak idépontja;

/) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.



Az iratkezelés megszervezése

11. A(2) ... Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények dtvétele

12. A kiilldemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott szemely;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az éltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kiilldeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évd azonositasi jel megegyezoségeét,
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenséget.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az 4tvevd a papiralapti iratok esetében a kézbesitdokményon olvashato alairasaval
és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,siirgds”
jelzésii kiildemények 4tvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésébb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatbegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esctében az
atvételi okményon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemeny tartalménak
meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekrl a kiildd szervet, szemelyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igénylS (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. 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 feladd nem éllapithatd meg, a killdeményt irattarazni és az irattéri tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyelé vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.
19. Felbontas nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,



28. Az iigyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,,tArgy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokényvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szémot kovetd
aldhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatészam

30. Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gyiijtészam hasznilata
esetén: Foszam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazésakor az alszamokrél un. gyijtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f8szémon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belil a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi fOszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgés” jelzésii
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadésu bizonylatokat;

e) bemutatisra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonydket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashat6sdga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészdm nem hasznalhato
fel Ojra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely maés modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal Ggy kell athiizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatdsa el8tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatidsa nem lehetséges az elézmény f6szdmara,



rogziteni kell az iktatokonyvben az elbirat iktatészamat, és az el6zménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

Szignilas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjdnak 4atadni, aki kijeloli az lgyintézést végzé személyt (szignalds). Az irat
szignaldséara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarids, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével
frasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti
¢s miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illet€kes kiadmanyozoé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
»5. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba

- a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozé alakhii
alairasmintaja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegz6lenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
igyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi €s elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az €rintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentilni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast €s az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetfen
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott igyiratokat.



45. Irattarba helyezés elott az ligyintéz6nek az iigyirathoz - ha eddig nem tortent meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén rdvezetnie) az irattéri tételszamot, és meg kell
vizsgélni, hogy az eldirt kezelési és kiadési utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattrba helyezés idSpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gylijtdbe.

A kézponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti és milkodési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcséndzhetnek iratokat. A
kdlcsdnzést utdlagosan is ellendrizheté moédon, dokumentéltan kell végezni. Papiralap
iratok esetében az irattarbol kiadott {igyiratrél iigyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az dtvevé alair. Az alairt igyiratp6tlé lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az iugyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 taga
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattéri tervben rogzitett Orzési 1d6
leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltirhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezese végett.

A levéltir az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendrzés utin a selejtezési
jegyzékonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szaméra atadando ligyiratokat az ugyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari Srzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado kéltsegére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
4tadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
4tadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsat mind a papiralapti, mind a
gépi adathordozd esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapt, akéar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik ellatasahoz
szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.



50. Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhatd at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithet$!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildend4!”,
/) ».Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitisok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjadk a kozérdekii
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1€vé
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutéd nélkiill szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A
jogutdd nélkill megszinG intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr6l szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI, Fejezet
Ziro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2.... januar 1-jén 1ép hatalyba.

55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt:

(intézményvezeto alairdsa)
(korbélyegz6 lenyomata)

Melléklet:

Irattari Terv



