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1. ALTALANOS RESZ

Jelen iratkezelési szabalyzat a Szentistvani Istvan Kiraly Altalanos Iskola (3418 Szentistvan,
Hoésok tere 1., OM azonositd: 029100, a tovabbiakban: intézmény) iratkezelésének rendjét
szabalyozza.

Az iratkezelési szabdlyzat az iratkezelés rendjét a nevelési oktatdsi intézmény a
kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVI torvény (a tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet,
valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet el6irasai alapjan késziilt.

A jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja adja ki az intézményben torténéd tligyintézés,
tovabba az iratkezelés intézményi szabalyainak meghatarozasa érdekében az alabbiak szerint.

1.1 A Szabalyzat hatdlya, érvényessége

E szabalyzat hatalya a Szentistvani Istvan Kirdly Altaldnos Iskola iratkezelési tevékenységére
¢s irattari anyaganak nyilvantartasara, kezelésére terjed ki. A szabdlyzat az intézménybe
beérkezd ¢s az intézményben keletkezett papir alapi ¢és elektronikus iratok kezelésének
egységes kovetelményeit tartalmazza. Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az
intézményben érvényesek. Betartasukért az igazgatd és az irattari anyagokat kezeld
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személyek felelsek.

1.2 Az iratkezelés szabalyozdsa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzatunk mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekdvetkezett valtozas vagy az érzési idd
megviltozasa esetén modositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén
lehet megvaltoztatni.

Az igazgatd az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre. valamint az azzal 6sszetliggd tevékenységekre
vonatkozd feladat- és hataskordket. a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezo
kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

1.3 Az iratkezelds feliigyelete az intézményen beliil

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgato (tartos tavolléte esetén az altala megbizott
személy) iranyitja.
Az intézmény vezetdje:
e Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrzi az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.
e Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembe vételével.
e Az intézmény iratkezelését tigy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
e azonosithato. fellelési helye, Gtja kévethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd
legyen;
e tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd:
o kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen:
e szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek:



e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6ézhetdk. a maradando értékl iratok megdrzése biztositott legyen;

e az {igyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

1.4 Az iratok védelmével kapcsolatos egyes szabdlyok

Az intézmény iratkezelési rendjét tgy kell kialakitani. hogy az irat kezeléséért fennalld
személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratokat €s az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas.
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s
sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza.
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyr6l kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulméanyozni. feldolgozni. tarolni csak az igazgaté engedélyével lehet,
tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

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

Az ligykezelonél l1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgozd — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkgjaval, tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa sziikségessé
teszi.

1.5 Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat €és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egylitteseket targyi alapon kell
tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor irataibol is kialakithatd. Kiilén
irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok. és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezheto irattari tételek esetében meg kell jelélni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott 1d6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megdrzésérdl az intézmény helyben kdoteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adand¢ irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelélni az
irattari Orzés idotartamat,

A személyes adatot tartalmazd iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét az Ltv. 12-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani. A csoportositott, cimmel ellatott ¢és rendszerezett irattari
tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositoval (irattari tételszammal)
kell ellatni.



2. Az iratkezeléssel kapesolatos fogalmak, szabalyok:

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetési
iratot iktatoszammal latjak el. és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat
rovatait.

Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszeri miikodése soran keletkezett (nala keletkezett,
hozza intézett és megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok. belsé tigyviteli
iratok) nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként
hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd kdnyv.

Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését. illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Irat: . Minden olyan sz&veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval készllt konyv jellegt kézirat kivételével — amely valamely szerv miikddésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett™.

Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus Uton érkezett. illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak. és szamitastechnikai
program felhasznalasaval tovabbitanak.

Szamitastechnikai adathordozé: Szamitastechnikai eljardssal adatokat rogzito tarolo
adathordozd (méagnesszalag. hajlékony és merevlemez. CD stb), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését ¢s visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési
szabalyzat a szamitdgépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat.
valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag: Az iskola és jogelddei ¢s mikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba
tartozé iratok és az azokhoz kapcesolodd mellékletek.

Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi. politikai, jogi tudomanyos, miiszaki,
kulturdlis, oktatasi, nevelési. vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

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

Iratkezelés: Az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa. iktatasa, nyilvantartasa - kiadvanyok és egyéb
iratok tisztdzasa, tovabbitasa, postara addsa, kézbesitése - az irattarazds, irattari kezelés.
megorzes; a selejtezés és a levéltarnak vald atadas

Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét. feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat



szabalyozza.
2.1 Az intézményben haszndlt nyomtatvianyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai Uton elGéllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizdtt
papiralapi nyomtatvany.
e nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus dton eldallitott, az intézmény SzMSz-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany,
e clektronikus nyomtatvany.

Az intézmény dltal hasznalt nyomtatvanyok:
e beirasi naplo
e bizonyitvany
e ¢rettségi bizonyitvany

e tanusitvany

e torzslap nyomtatasara hasznalt sorszamozott nyomtatvany
e naplo (KRETA)

e jegyzOkOnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

e a mulasztidsok igazolasara hasznalt nyomtatvany

e tanuldi jogviszony igazolo lapja

e jelenléti iv

e ¢rtesités iskolavaltoztatasrol, beiratkozasrol

KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

2.1.1 A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirdsi naplot
az iskola vezetdje altal kijeldlt — nem pedagégus munkakérben foglalkoztatott — alkalmazott
vezeti.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6é vagy sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi napldéban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitoé szerv nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az
elvégzett feliillvizsgalatok, valamint a kotelez6 feliilvizsgalat id6pontjat.

A beirdsi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabbd azokat is, akik az iskolai kotelez6 tanorai foglalkozasokon valod
részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamdval szerepeltetni kell a beirdsi
napld megjegyzes rovataban.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl téréini, ha a tanuldi jogviszonya megszint. A térlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2.1.2 A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot,
torzslapot allit ki.

A torzslap a bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgald nyomtatvany, elé kell allitani
nyomtatott formaban, ¢és meg kell drizni. A torzslap nem selejtezhet. Az adatatvitelnek a
jogszabalyok 4ltal megkovetelt sorszamozott szigoru szamadasi nyomtatvanyra kell
megtdrténnie, és az adatallomanynak meg kell felelnie a hatalyos jogszabalyoknak.



Az egyéni torzslap tartalmazza:

e atdrzslap sorszdmat.

e a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdézkodas
jogcimét a jogszerl tartdzkodast megalapozd okirat szamat, oktatdsi azonositd szamat,
szliletési helyét €s idejét. anyja sziiletéskori nevét,

e atanuld osztalynaploban szerepld sorszamat.

e atanulo altal elvégzett évfolyamot

e atanuld magatartasanak ¢s szorgalmanak értékelését

e atanulo altal tanult targyakat és ezek év végi mindsitését,

e az Osszes mulasztott dra szamat. kilon-kiilon megadva az igazolt és az igazolatlan
mulasztasokat,

e aneveldtestiilet hatarozatat,

e atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat.

e atanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel. hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kdvetkezo
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

e ha az iskola sajatos nevelési igény( tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat ¢€s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

Az egyéni torzslapokat az altalanos iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul Gssze kell flizni. €s ilyen modon kell
tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitds
és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd aldirdsat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

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

alapjan — pottdrzslapot kell kiallitani.

2.1.3 A bizonyitviny
A kézoktatdsban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy Dbizonyitvanykdnyvbe (a tovdbbiakban egylitt: bizonyitvany) kell bevezetni,
fliggetleniil attol. hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.
Az egyes éviolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kidllitani. A tanulé altal
elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az iskola OM azonositdjat és a tanuld azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a tdrzslap (pottdrzslap)
alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (poéttorzslap) hianydban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan -
kérelemre - pdtbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulo
melyik évfolyamot, mikor végezte el.

2.1.4 A tantdargyfelosztis és az orarend
A tantargyfelosztas és az drarend a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 94. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint ktelezoen hasznalandd nyomtatvany.
A tantargyfelosztas a fentiek szerint tartalmazza:
e atanév évszamat,
e az iskola nevét,



e apedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egy¢b foglalkozasokat,

e az osztalyok, csoportok megjeldlését €s oratervi oraik szamat,

e apedagogus altal ellatott ératervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és

tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekdtott oraszamat,

az 6rakedvezményre jogosito jogeimeket,

az ¢)-f) pontok szerinti kiilon-kiilén dsszesitett 6raszamot, valamint

e a fenntarté altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

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

fenntartd szamara.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és az egyéb

foglalkozasok idépontjat, osztalyonként €s tandranként az adott tantargy és a tanar

megnevezesével.

2.1.5 A jegyzokionyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intéz-
mény nevelotestillete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi  intézmény
mikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a nevelé-oktaté munkéra vonatkozd
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzokonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsorolasat, az (gy megjeldlését, az {lgyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzékonyvet a jegyzokonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen l1évé alkalmazott irja ala.

2.1.6 Az osztalynaple, ellendrzd, csoportnaplok

Az osztalynapld, ellenérzé és csoportnaplé a fenntartd utasitasainak megfeleléen a KRETA
(Koznevelési Regisztracios és Tanulményi Alaprendszer) a koznevelési intézmények
oktatasszervez6i feladatait tamogato informatikai rendszerben torténik, amely a kdznevelés
mas rendszereivel integraltan és adaptivan egytittmtkadik.

2.2 A taniigyi nyilvantartdisok vezetése
A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval §sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijeldlt két dsszeolvasé pedagégus felel. A
torzslapra ¢€s a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megteleld zaradékkal kell feltiintetni.
Az iskola altal vezetett térzslap kdzokirat.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatd maradjon. ¢és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgarol ¢s az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki
kell cserélni.



A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kévetéen dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat
nem kell fizetni.

2.2.1 A bizonyitvany-nyomtatvinyok kezelése
Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koételes zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgato vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott ¢és nem helyesbithets. illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzOkdnyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet
- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) tires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
5z0l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium
hivatalos lapjdban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositdsdhoz
sziikséges adatokat ¢és az érvénytelenség idopontjat.

Megsemmisités

Az elrontott €s nem helyesbithetd, valamint kicserélt, valamint a névvaltozas miatt
érvénytelenitett (ha azt a tulajdonosa nem kérte vissza) bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, a megsemmisitésrdl pedig jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az
iskola irattdiraban meg kell 6rizni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a
megsemmisités idépontjat és a megsemmisités modjat, valamint pontosan fel kell sorolni
a nyomtatvanyok tipusat €s szamat. A megsemmisités térténhet 8sszezizassal, daralassal,
roncsolassal és/vagy égetéssel. A lényeg az, hogy a nyomtatvany és a benne foglalt
informécid helyreallitdsat megakadalyozzuk. A jegyzOkonyvet alairja, az igazgatd, a
helyettes ¢s a megsemmisitést végzd személy, valamint el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval.

A megsemmisitést nem egyesével végezzik, a rontott bizonyitvanyokat &sszegytijteni,
elkilonitve zart helyen kell tarolni tgy, hogy az oldalait athuzzuk. és nagy betiikkel
rairjuk, hogy ,,RONTOTT”. Majd a bizonyitvanyok kiosztasa utan - amikor mar nem
varhato tobb rontott bizonyitvany leadasa — készitjiik el a jegyzdkonyvet és elvégezziik a
megsemmisiteést,

Megsemmisiilés

Amennyiben az Ures bizonyitvany elveszett érvényteleniteni kell, illetve ha a
bizonyitvany jogszabalyi valtozas miatt hasznalatra alkalmatlanna valt meg kell
semmisiteni. Az érvénytelenitésrol vagy megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell késziteni.
illetve a megsemmisiilésrol a minisztérium hivatalos lapjaban kézleményt kell kiadni.

A kozzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a bizonyitvadnyokat, tanusitvanyokat
kezelte. A kozzétételre vonatkozd levélnek tartalmaznia kell az adott nyomtatvany(ok)
pontos tipusat és szamat, valamint az érvénytelenség idopontjat (az elvesztés vagy az



clvesztés észlelésének napja, illetve a megsemmisiilés napja). A levelet az Oktatdsi
Hivatal Taniigy-igazgatasi és Koznevelési Hatosagi Féosztalyanak (1055 Budapest,
Szalay u. 10-14.) kell cimezni.

Javitas

A szigorl szamadast nyomtatvanyokban (bizonyitvany. tandsitvany) a rontott bejegyzést
ugy kell javitani. hogy a hibas bejegyzéseket at kell huzni, ugy hogy az olvashato és a
hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval hitelesiteni kell. A
javitasrél zaradékot kell irni (pl.: A......... SZOt ..i.e..... -ra helyesbitettem.), a pontos
szovegeket a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

Masodlat

Masodlatot az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutodja allithat ki. jogutod
nélkiili megszinés esetén az, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték. A
bizonyitvanyokrol, tandsitvanyokrol masodlatot sorszamozott
bizonyitvdnynyomtatvanyon nem szabad kiallitani. A masodlat egy olyan, hitelesitett
dokumentum, amely mindenben megegyezik a tdrzslapon szerepld adatokkal.

Kiallitasa. az érintett fél irasos kérelmére torténik, és kiallitasaért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerinti illetéket kell lerdni.

Az egyes koznevelési kérdésekkel osszefiiggd  kormanyrendeletek  modositasdarél
szolo 201/2024. (VIL 29) Korm. rendelet 5. §-a — 2024. jilius 30-ai hatdlybalépéssel -
kiegésziteite a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajiasdardl szolé 229/2012. (VIIL.
28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 34. $-dt az alabbi (2) bekezdése
értelmében: Az iskolai bizonyitvanynyomtalvanvok — a kizépfoki felvételi eljdardashoz
kapcsolodo  bizonyitvanymdsolatok, — masodlatok  kivételével —— — mdsolatainak,
masodlatainak kiaddsdaval dsszefiiggéshen nyijtoit szolgditatdsokért nyomtatvanyonként
3000 forint téritési dijat kell megfizetni nem éndllo koltségvetéssel rendelkezd kiznevelési
intézmény esetén a fenntarto, ondllo vagy részben ondllo koltségvetéssel rendelkezd
koznevelési intézmény esetén a kiznevelési intézmény szdmdra.

A tankeriileti kézpont fenntartasaban lévé koznevelési intézmények esetében a
tankeriileti kozpontnak, egyéb, 6nallod koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében az
intézmény szdmdra kell 3000 Ft-ot az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok
masodlatainak, masolatainak — ide nem értve a kozépfoki felvételi eljarashoz
kapesolddd  bizonyitvanymasolatok — kiaddsaval dsszefiiggésben téritési  dijként
befizetni. Ha a masodlatot, masolatot kézigazgatasi szerv allitja ki, akkor illetéket kell
fizetni, a Kincstar altal vezetett Eljarasi illetékbevételi szamlara. amelyr6l banki befizetési
bizonylat bemutatasaval lehet az illeték megfizetését igazolni.

A bizonyitvanymasodlat kiallitisa utan a torzslapra ra kell vezetni a kdvetkezd zaradékot:
T irattari  szammal bizonyitvanymasodlatot  allitottam ki az eredeti
megsemmisiilt/elveszett bizonyitvany helyett.” majd el kell latni a kiallitds datumaval,
alairassal €s az iskola korbélyegzojével.

Névvaltozas

Amennyiben az iskola volt tanuldja névvaltozas miatt kér bizonyitvany masodlatot,
szintén sziikség van a kérelemre, az illetékre valamint a névvaltozast engedélyez6 okirat



bemutatasara. Az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet be kell jegyezni a
torzslapra ¢és az eredeti  bizonyitvanyrél az eldzdekben leirtak alapjén
bizonyitvanymasodlatot kell kiadni.

Ebben az esetben az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, de ettél a tulajdonos
kérésére eltekinthetiink. Ekkor a bizonyitvanyt ,,ERVENYTELEN" felirattal kell ellatni,
vagy iratlyukasztoval ki kell lyukasztani. Az igy érvénytelenitett bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet kell késziteni. Amennyiben a bizonyitvany szerepel a bizonyitvanyokrol
vezetett kozponti nyilvantartasban, akkor az Oktatasi Hivatalt értesiteni kell a masodlat
kiadasarol. illetve az eredeti bizonyitvany érvénytelenitésérdl vagy megsemmisitésérol.
Nélkiilozhetetlen. hogy névvaltozas esetén a térzslapra bejegyzett zaradékot kiegészitsiik
a kovetkez6 mondattal: ,,Az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettem/érvénytelenitettem.”

3. Az intézmény iigyvitelének rendje

3.1 Az digyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a/ Ugykér azon iigyek dsszessége. csoportja, mely az iskola életéhez. tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozrem(kodd személyekhez kapcesolddik. Az ligykorbe
tartozd tigyek megoldasardl az intézményvezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak
kell gondoskodni. Az iskola fobb {ligykorei: - igazgatasi, személyi dolgozdi lgykor -

nevelési oktatasi. tanuldi tigykor - gazdasagi és egyeb ligykor
b/ Az ligyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

3.2 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitdasa feliigyelete:

Az iskolai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézményvezetdje, valamint az

altala kijelolt intézményvezetd-helyettes feliigyeli. iranyitja az alabbiak szerint:

a/ intézményvezeto

- elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

- jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara

- jogosult kiadvanyozni

- kijel6li az iratok tigyintézoit

- meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat és annak véltozasait.
b/ az intézményvezeto-helyettes az intézményvezeto tavollétében

- ellenérzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési

szabalyzat eléirasai szerint torténjen;
- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat és annak valtozasait.
- jogosult az iskoldba érkezo kiildemények felbontasara
- az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra
- az intézményvezetd tavollétében kijeloli az iratok tigyintézoit
- eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari ataddsat.

3.3 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése.

tigyeket kiséro iratkezelés az aldbbiak feladata:

az



a/ Iskolatitkar

Koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd szabalyok szerint végezni.
Kaoteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdérizni.
Feladatai:

- akiildemények atvétele, felbontasa

- az iktatas

- aziratok bels6 tovabbitdsa az tigyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas

vezetése

- az iratok postazasa

- azelintézett igyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése

- kozrem(kdodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

b/ Elektronikus tton érkezett informacio, levél, utasitas
Az e-mailen keresztiil érkez6 leveleket beérkezd levélként kell kezelni.
3.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi
koziil tigyintézét jeldli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az ligyintézd kijeldlésével egy idében az intézményvezetd:
- meghatdrozza az elintézés hataridejét
- utasitasokat ad az elintézés médjara

c) Az intézményvezetd altal szigndlt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokényvbe
és eljuttatja azokat a kijeldlt tigyintéz6hoz

d) Az lgyintézé az Ulgyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni

e) Az ligyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkésébb 30 nap beliil

- az iskola mitkodésével kapcesolatos tigyekben az iskola intézményvezetdje dont a
hataridorol

f) Az gy elintézése torténhet személvesen, vagy telefon utjan is. ez esetben a
beszélgetés, elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztdsat az ligyintézés
eredményét az iratra ra kell irni. és azt az ligyintézonek alé kell irnia

g) Az ligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozdsra szant kézirattal egyiitt-
az ligyintézo koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

h) Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat ¢és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatariddig nem térténik meg, azt az

igazgatonak jelentenie kell.

1) Amennyiben az ligy elintézése utan az tigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,



az lgyintézonek ujabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen
iratot az iskolatitkarnak hatarid6-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés
megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az tigyiratot (jra el kell juttatnia az
ligyintézOhoz.

3.5 Felvilagositds hivatalos iigyekben, adatszolgdltatds:

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijeldlt dolgozé adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

d)Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézes idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

¢) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valé felvilagositas soran tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenck.

4. Az iskolai bélyegzok

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatira az intézményvezetd adhat
engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegzot az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni.

¢) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést
az intézményvezetonek kézleményben kozzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz0 nyilvantartasanak az
alabbiakat kell tartalmaznia:
- abélyegzd sorszamat
- bélyegzd lenyomatat
- abélyegz6 hasznalatara jogosult nevét
- abélyegz6 atvételének keltét, €s az dtvételt igazold alairast
- a.Megjegyzes” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb.)
feltlintetésére.

5. A kiildemények dtvétele és felbontiasa

A kiilldemények cimzettje koételes gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatasrol. Ha az tligy jellege megengedi, az lgyiratban
foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd
ligyintézes esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas Iényegét az elintézés idejét és az
tigyintézo alairasat.



Az iskolaba érkezé kiildemények postai atvételére, kinyitasdara az alabbi dolgozok
jogosultak:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd-helyettes

-iskolatitkar

-Az iratok atvételére az iskola intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettese, és
az iskolatitkar jogosult.

- Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

- Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fiizddik
vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato
legyen.

-Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell
frnia a ,,Sériilten érkezett”, illetéleg ..Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot
és ala kell irnia.

-Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szdloé iratokat,
diakénkormanyzat, sziiléi munkakdzosség, kozalkalmazotti tanacs részére
érkezett leveleket. Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a
vezetd fenntartotta maganak.

-A névre szolo iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést
igényel, a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

- A névre sz0lo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az
intézményvezeto-helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan
megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

-A kiildeményt felbonto dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé
iratokon lévé iktatészamokat, tovabbd az iraton feltiintetett és a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat.

-Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiilldemény feladojat
haladéktalanul értesiteni kell.

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

-A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas
tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul tovéabbitani kell.

-Ha a felado neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg. tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladds idopontjdhoz jogkovetkezmény flizodik



(fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezes, palyazat, feliilbirdlati kérelem, stb) a
boritékot az irathoz kell csatolni. és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett
jelezni kell.

-Stirgdsség  kezelése: A gyors elintézést igényld (.,azonnal™, .sitirgds™) jelzést
kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

- A soron kiviili bontést igényld kiildeményeket megérkezéskor, haladéktalanul 4t kell
adni a postabontast végzé személynek.

- A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

6. Az intézmény altal kiadott iratokkal kapcsolatos kivetelmények

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét és székhelyét

h) az irat iktatdszamat,

¢) az ligyintézd megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairdéjanak nevét, beosztasat,

/) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmeény éltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezé részben €s az el6z6 bekezdésben foglaltakon kivil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalod jogszabaly megjelolését,

h) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmeény
neveldtestiilete, szakmai munkakézossége a nevelési-oktatasi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelé-oktatdé munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont.
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét. idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjeldlését,
az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott déntéseket. tovabba a jegyzokonyv készitojének az alairasat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévo alkalmazott irja ala.

7. Iktatas

Az intézménybe érkezett. illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas célja
az érdemi Ugyintézést igényld irattal kapcesolatos valamennyi 1ényeges adat és intézkedés
irasos rogzitése, az iratok helyének megallapithatdésdga, a munkajogi felelOsség
megallapithatosaga, a tdrvényesség érvényesiilésének ¢és a hataridok megtartdsanak
ellendrzése, az ligyintézés folyamatanak dokumentédldsa és segitése, a szervezeti egység
iratforgalméanak dokumentalasa (bizonyithatdsag).

Iktatds céljara évente megnyitott iktatdkdnyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet hitelesiteni
kell. A hitelesités az iktatokonyv feddlapjan torténik. Tartalma: Ezen iktatokonyv 1- ...-ig
oldalszamozott. Megnyitva: .... év IR - figp, Lezarva ... 8% amias B sacaliap,
korbélyegzo, 1gazgatd alairasa, az mtezmeny korbélyegzdie.

Az intézményben elektronikus iktatokonyvet vezetink (KRETA Iskolai Alaprendszer
Poszeidon modulja), amelyet a szabdlyoknak megfelelden évente kell megnyitni, év végén



kinyomtatni, majd a megfeleld hitelesitéssel kell ellatni. Az iktatokdnyvhoz valo hozzaférés
az igazgatonak, a gazdasagvezetOnek és az iskolatitkdrnak engedélyezett, feliigyelete az
1igazgato felelossége.

Az iskola iktatasi rendszere ¢vente Ujrakezdd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola
intézmeényvezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

- Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében térténik a
beérkezés napjan.

- A kiilldeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz6lo hivatalos kiilldemény
cimzettje koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabdl atadni.
bemutatni.

- Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
konyveket, tananyagokat;

rekldmanyagokat, tijékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat:
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
munkatiigyi nyilvantartasokat:

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtdtermékeket:

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

- Iktatészam nélkiili iratok: Napi levelezés alkalmaval keletkez6 iratok: ezen
dokumentumok tartalmuk miatt nem kertilnek iktatasra. A naptari év végén jegyz6konyv
nélkil megsemmisithetdk. Személyzeti dossziék anyagai: e dokumentumok bizalmas
jellegiikbdl adododan csak a munkatigyi feladatokkal foglalkozd tigykezeld és az igazgatd
szamara tekintheték meg. A dossziékat a munkatigyi ligykezelé rendszerezi, zarhatod
helyen tarolja. Az iratokrdl harmadik fél részére adat nem szolgaltathato ki. Szigoru
szamadasu nyomtatvanyok: ezen dokumentumok nyilvantartisa minden esetben a
hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en térténik.

- Az iktatészam: Az iratok egyedi azonositoja az iktatoszam. Az iktatdészam kételezben
tartalmazza a Fészam / Alszam / Evszam — egy adategyiittesként kezelends — adatokat,
amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye, az alszam pedig a dokumentum {6
szamon beliili sorszama.

- Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban ki kell télteni:
» az iktatds datuma
 az iktatokdnyv sorszama (iktatdszam)
* amellékletek szama
* az ligyintéz neve
Ezzel egy idében a fenti adatokkal megegyezben az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:
1) a sorszamot



2) az iktatas idejét

3) a beklildo nevét és ligyiratszamat
4) az lgy targyat

3) a mellékletek szamat

6) az ligyintéz0 nevét

7) az elintézeés modjat.

- Az lktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatdé. Az iktatas sorszama azonban
naptari évenként Ujra kezdddik. Az év utolsdé munkanapin az iktatokonyvet a
felhasznalt utolsé sorszamot kovetden alahtzassal, az utolsd iktatds sorszamanak
feltlintetésével, a korbélyegzd lenyomataval és az intézményvezetd aldirasaval le kell
zarni.

- Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.

- Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot
(jbol kiadni nem szabad.

- Az iktatékonyvben a téves bejegvzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szdveg is
olvashatd maradjon. és f6l¢ kell irni a helyes adatot.

- Az iktatokonyv egy- egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

- Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az \j évben mindig Uj sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni
kell az 0 iktatoszamhoz.

- Az igazgat6 engedélye alapjan, gyijtészamon lehet iktatni az azonos targykori. az
év folyaman tobbszor eldfordulo tigyeket.

8. Kiildemények tovabbitasa

A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta. kiilon kézbesitd.
futarszolgéalat stb.).

A kiilldeményeket kozonséges, ajanlott- els6bbségi, ajanlott tértivevényes €s sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve emailben vagy faxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozdnséges levélként torténik — az lgyintézd koteles
utasitast adni.

Ajanlott levélben csak fontos, nehezen potolhatd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat,
versenyek feladatlapjait, stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének i1dépontjardl az
intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitoltése, a boritékok felbélyegzése a
titkarsagi dolgozo feladata.

A postakiildemények feladdsa az e-posta rendszerben térténik.

9. Irattirozis
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza

meg. Az irattari 6rzés idejét az irat irattarba helyezésének évétol kell szamitani. Az irattarban
az egy tételszam ald tartozo iratokat dosszickban elkilonitetten, az irattari terv tételszamai



szerinti csoportositasban kell elhelyezni és drizni.
10. Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézben be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az tigyiratok selejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb
haromtagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
Orzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megorzési hatarido lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megdrzési id6t az tigyirat lezarasat kovetd év els6é napjatol kell
szamitani.

11. Kiadvanyozas:

A Kkiadvany az iskolai ligyintézés soran belso vagy kiilso tigyfél, szervezet, intézmény stb,
szamara késziilt hivatalos irat.

Kiadvanyozasi joggal rendelkezik: - intézményvezetd: a tanulokkal és az iskola
miikddésével, az iskola gazdasagi tigveivel kapcsolatos iratok esetében. Az intézményvezetd
tavolléte esetén az altala megbizott intézményvezetd-helyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi
joggal.

Az iratokat a kiadvanyozo eredeti aldirasaval kell ellatni.

A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvényozd neve utan ,.sk™ jelzést kell tenni, és az iratra A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézdnek ezt

alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomatdval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kévetelményei

a) A kiadvany felso részén:

1) az iskola megnevezése, cime, telefonszama

2) az ligy iktatoszama

3) az ligyintézo neve

4) az gy targya

3) a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

6) a kiadvany cimzettje



7) a kiadvany szdvegrésze

8) alairas - eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
9) keltezés
10) az .,sk™ jelzés esetén a hitelesites.

A kiadvanyok tovabbitasa
- akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.
- a kiadvanyok elkiildésének modjara az tigyintéz6 utasitast ad.
a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
a kiildemények tovabbitasa térténhet postai uton, kézbesitovel vagy elektronikus uton.

12. Az irattarazas rendje:

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

- Az irattar Orzési idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

- Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvédnyai tovabbitdsra
keriilnek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni
csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

- Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataba fel kell tiintetni.

- Az iskola 6t évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi
irattar helye az iskola iskolatitkari szobgja.

- Ot év elteltével az tligyiratokat az irattdrban az irattdri terv tételszdmai szerinti
csoportositadsban, ezen belill a sorszamok. illetve az alapszdmok névekvd sorrendjében
kell elhelyezni.

- Az irattirban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézdnek legteljebb 30
napra, az irattari kolesonzési flizetbe bejegyezve. az atvevd aldirasaval ellatva lehet
kolesondzni.

- Az irattarban kezelt iratr6l madsolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.



Az iskola irattari terve a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan

Irattdri tételszam Ugykér megnevezése Orzési ido(év) Levéltir
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek I.
1 Intézménylétesités, szakmai nem 15 év
alapdokumentum, selejtezhetd
tevékenység valtozdsa,
datszervezés, fejlesziés
2 Beszamolok, jelentések nem 15év
selejtezhetd
3 Iktatokonyvek, iraiselejtezési nem 15 év
Jjegyzbkinyvek selejtezhetd
4 Személyzeti bér- és 50
munkaiigy
J Munkavédelem, tiiz- és 10
balesetvédelem, baleseti
Jjegyzdkionyvek
6 Fenntartoi irdnyitds 10
7 Szakmai ellendrzés 10
8 Megdllapodds, birdsdgi 10
dllamigazgatdsi tigyek
9 Belsd szabdlyzatok 10
10 Munkatervek, jelentések, 10
statisztikak
11 Belsd iigyviteli 10
segédkonyvek, postakinyv
12 Hirlap-, folydirat- és 10
konyvrendelés
13 SZMSZ nem
selejtezhetd
14 Kiilfoldi kapcsolatok 5
bonyolitdsa
15 Kiilfoldi kikiildetések. 3
tapasztalatcesere, it
jelentések
16 Kiilsd szervek ellendrzése, nem
datvildgitds, fenntartoi selejtezheld
vizsgalatok, szakfeliigyelet
17 Munkabalesetek és 75 év
Jfoglalkozdsi betegségek
nyilvantartdsa
18 Kozalkalmazotti tandcs nem
tigyei selejtezhetd
19 Munka és szakmai 2
ériekezletek jegyzokonyvei
20 Ugyvitelszervezés (sajct nem 15 év
megrendelésii elektronikus selejtezhetd




program leirasok,
programrendszerek,
védelemszabdlyozds

2 Szakhatésdgi 5
allasfoglalasok,
vélemények,
nyilatkozatok
v.5) Intézkedést nem igényld 2
korlevelek, meghivok
23 Mindségbiztositadsi, nem 15 &
mindségirdanyitdsi rendszer selejtezhetd
célmeghaltdrozdsa,
teljesitményértékelés iratai
24 Panasziigyek J
Nevelési-oktatdasi tigyek
23 Nevelési-oktatasi kisérletek, 10
wjitdasok
2% Torzslapok, pottorzslapok, nem 156
beirdsi naplok selejtezhetd
2 Nevelési és pedagogiai B 15 ¢év
rogram selejtezhetd
28 Gyermek szakértdi vizsgalata, <]
szakvélemény
29 Iskolai felvételi eljdrds
lszervezése
30 Tankételes tanulok nem
nyvilvantaridasa selejtezhetd
31 Tanulo-és gyermekbalesetek 10
iigvek
32 Pedagoous igazolvany tigyek 2
33 Felvétel, atvétel 20
34 Tanuldi fegyelmi és kartéritési 3
ligyek
3 Naplok g
36 \Didakénkormdanyzat szervezése 3
és miikodése
37 Pedagogiai szakszoledltatds
38 Szl o1 munkakozosség, )
iskolaszek szervezése,
miikdodeése
45 Gyakorlati képzés szervezése 3
40 Tanuldk dolgozatai, /
témazdarok, vizsgadolgozatok
41 Belsd vizsgdk stb 5

Gazdasdgi tigyek

42

[neatlan-, nvilvantartds,
kezelés fenntartds,
Epiiletiervrajzok,

nem selejtezhelo




helvszinraizok
haszndlathavételi engedélyek
43 Tarsadalombiztosilds 30
44 10
Leltar, dlloeszkoz -
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés
45 Eves koliségvelés, 10
koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

46 Gyermekek, tanulok ellatdasa,
juttatasai, téritési dijak

10

13. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
a. Az irattar anyaginak selejtezését az intézményvezetd rendeli el.

b. Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa,
illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

A selejtezésre szant iratokrol selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni 3 példanyban.
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
*  hol és mikor késziilt a jegyzdkonyv.
» mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,
« mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek vissza- tartva,
* milyen mennyiségl (kg.) irat keriilt kiselejtezésre.
*  kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzokdnyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értckesitésére csak a 1eveltdl hmmarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezett iratokat az llletekes leveltarnaﬁz 30 év utdn at kell adni.
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