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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola iratkezelési szabéalyzatit a tobbszor modositott a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10.§- éanak (1) bekezdése, valamint a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének 4altaldnos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet és a

20/2012. (VIIL.31) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
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intézmények névhasznalatarol sz616 EMMI rendelet 84-86. § -a alapjan a kovetkezok szerint

hatdrozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

L
ALTALANOS RENDELKEZE SEK

A Szabalyzat a Pécsi Belvarosi Altalanos Iskola iratkezelésének rendjét hatirozza meg, az
iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel

ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba adasat szabalyozza.

A kiilon torvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyligyi nyilvantartasok
vezetése kapcsan keletkezett iratokra a Szabdlyzatban foglaltakat abban az esetben kell
alkalmazni, ha jogszabdly, illetve belsé szabalyozds masként nem rendelkezik. A pénziigyi
bizonylatokat, szamlakat kiilon szabdlyozas szerint kell kezelni. Az iratok kezelése soran a

személyes a datok védelmére vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitdsanak szabalyait oly médon hatdrozza meg, hogy
az irat Utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat
visszakereshetd, ¢épségben megorizhet 6 legyen, szolgalja az intézményilink ¢és annak
valamennyi szervezeti egysége feladatainak eredményes €s gyors megoldasat, rendeltetésszerti

mukodését.

II.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikdédési ¢és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirasok folyamatos O0sszhangjaért, az iratok szakszerii €s biztonsagos

megbrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért €és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
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sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az

intézmény vezetdje felelds.

Az iratkezelést az iskolatitkar végzi, a kovetkezOk szerint:

a kiildemények atvétele és tovabbitasa felbontasra az intézményben az igazgatd vagy
az igazgatOhelyettesek fel¢, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd és a
tagintézményv- igazgatohelyettes felé,

az iktatas,

az esetleges eloiratok (el 6zmények) csatolasa,

az irodaban iktatott iratok bels6 tovabbitasa az illetékes személyek felé,
postai feladas, a kiadvanyok tovabbitésa,

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése,

az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal kdzremiikddés, lebonyolitas.

I11.
KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A kiildemények atvétele
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Az intézményiinkhoz a kovetkezd mddon érkeznek kiildemények:

postai uton,

hivatali kézbesitéssel,

futarszolgélattal,

igyfél altal személyesen torténd benyujtassal,

informatikai- telekommunikacios eszkdzokon.

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

dolgozok vehetik at és igazolhatjak az atvételt.

A hivatali kézbesitéssel, vagy iigyfél altal személyesen benyujtott beadvany atvételére az
iskolatitkar jogosult. Az informatikai-telekommunikaciés eszk6zokon érkezett kiildeményt ag
intézmény igazgatoja/ tagintézmény igazgatdja altal kijelolt személy — az iskolatitkar - veheti

at.

2. Az atvétel elismerése

Ajanlott ¢és tértivevényes kiildemények esetén papiralapti adminisztraciokor a kiildemény
atvevéje a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirdsaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével, elektronikus kézbesitési rendszer esetén a kézbesitonél 1évo eszkozon torténd
alairassal vagy a személyi azonositd szamanak megadédsaval ismeri el az ajanlott ¢&s

tértivevényes kiildemények atvételét.

Az "azonnali" és "siirg6s" jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Tértivevényes kiildemények esetén a kiildemény atvevdje gondoskodik a

tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.

Az lgyfél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas

alkalmaval igazolni kell. Az igazolasban a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:

* feladd neve, cime,
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cimzett szervezeti egység megnevezése,

atvétel idépontja (év, honap, nap),
alairas.

A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésébb az atvételt kovetd elsd6 munkanap kezdetén

at kell adni a IV/1. pontban megjelolt postabontasra jogosult iratkezelonek.

3. Akiildemény ellenérzése atvételkor
A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

a kiildemény atvételére valo jogosultsagat a cimzés alapjan,

a kézbesitdokmanyok ¢és a kiildeményen 1év6 adatok azonossagat,

az iratot tartalmaz¢ boriték, csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a
feladonak.

4. Sériilt kiilldemény kezelése

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét ,,felbontva érkezett" vagy "sériilten érkezett"
zaradék ravezetésével a boritékon a kiildemény atvevdje megjeldli, és soron kiviil ellendrzi a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy mellékletekr 61 a kiildo szervet,

személyt értesiteni kell.

5. Biztonsagi vizsgalat
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A kiildemény atvételénél érvényesiteni kell az intézményilinknél érvényben 1évé biztonsagi
eldirasokat. Szamitogépes kiildemény esetén felhasznalas eldtt el kell végezni az ellendrzést,

virustalanitast.

IV.
AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett kiildeményeket

a IV/2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény igazgatdja, akadalyoztatdsa esetén
az igazgatd helyettesei, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatdja, akadalyoztatisa
esetén a tagintézmény-igazgatohelyettes bonthatjak fel, ha sziikséges névre szignalassal és

alairasaval atadja az iskolatitkarnak.

Az elektronikus uton (e-mail-en) érkezett kiildeményeket, leveleket az igazgatd,

igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok olvashatjak el és tovabbitjak a cimzettnek.

(Az iratok tovabbi atadasaval kapcsolatos szabalyokat a VI. fejezet rendelkezései
tartalmazzak.)

2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

a névre sz0lo, megallapithatéan maganjellegili, a

"sajat kezli felbontédsra" jelzési kiildeményeket.

A felbontas nélkiil a cimzettnek tovabbitandd kiildeményeket a cimzett kezébe kell atadni. A
cimzett az altala atvett hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles az iktatast

végz0 iratkezel0hoz visszajuttatni. A cimzett altal atvett maganlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontas
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A IV.2. pontban rogzitettek ellenére tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni,
¢és ra kell vezetni a "Téves felbontds" szoveget, a keltezést és a felbontd nevét, aldirdsat. Az
ismételten lezart iratot a IV/2. pont szabalyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az

iskolatitkaron keresztiil a cimzetthez.

A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontast kdvet den deriil ki, hogy a kiildeményben

minodsitett irat van.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

4. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemények felbontdsakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltlintetett valamennyi
melléklet megérkezett-e. Az irathidnyt az iraton vagy jegyzOkonyvben kell rogziteni. Ez
utobbi esetben a jegyzOkonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A
mellékletek hidnya az iligyintézést nem akadéalyozhatja, a hidnypotlast az ligyintézé

kezdeményezi.

5. Boritékok kezelése

A kiilldemények boritékjait a postabontd az iigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen

akkor kell megdrizni, ha

* azlgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik;

* abekiild6 nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;

a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb iligyintézdi, kezeldi
feljegyzést tartalmaz;

biincselekmény vagy szabalysértés gyanuija meriilt fel;

ha a kiildemény névteleniil érkezett.
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A boriték ezen tulmend esetekben is megorizhetd az ligyintézé dontése alapjan. Ilyen
esetekben a boriték csak az iratselejtezés alkalméaval semmisitheté meg.

V.
AZ IRATOK IKTATASA

Intézményiinkben az iktatas elektronikus, online forméban, a KRETA rendszeren keresztiil
miikodd Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (roviden Poszeidon rendszer)

zajlik. Az iratok iktatdsa sorszamos rendszerben, automatikus sorszdmozassal torténik.

Az iktatas minden évben az elsd iktatdszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

1. Az iktatas

Valamennyi, az intézményhez érkezd, illetve az intézménynél keletkez 6 1 ratot - a V/5.
pontban foglaltak, illetve jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden
iratot csak egyszer szabad iktatni. A papiralapt iratok iktatds az iktatobélyegzonek az
ligyiraton vald elhelyezésébdl, a lenyomat rovatainak kitoltésébol, az iskolatitkar altal

a Poszeidon elektronikus iktatasi rendszerben torténd rogzitésébol all.

Az elektronikus iktatorendszerben az iktatds meniipontban el6észor meg kell adni az iktatés

paramétereit a paraméterkapcsolok segitségével.

Ilyen paraméterek:
* aziktatds modja (fészamos vagy alszamos),

az iktatas irdnya (bejovd, kimend vagy helyben),

az irat érkeztetése megtortént -e,

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

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

11
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Az iktatds soran az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, masodlatok szama), az
irattarozasi adatokat (tételszdm), az iratkezelési adatokat (ligyintézd, iratkategéria) €s az
iktatdsi adatokat (szerelendd iigyirat, tligyirat jellege), majd a kiildendd iktatott irat

cimzettjét és a feladasi adatokat sziikséges megadni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét réviden és szabatosan fejezze ki. Az
iktatott ligyiratokat az év utolsé6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni, majd
az irattarazast kell elvégezni, amely soran az irattarazasi adatokat, irattari helyet kell megadni.

A lezaras ¢€s az irattarazas csoportos miveletként végezhetok el.

Egy év iktatott iratainak adatait a Posszeidon rendszerbdl exportalassal nyerjiik ki tablazatos
formaban, amely tartalmazza az irat iktatoszamat, targyat, ligyintéz9jét, a birtokld szervezetet,

tételszamat.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetdé munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, tadviratokat, expressz

kiildeményeket, a hivatalbodl tett intézkedéseket tartalmazo "siirgds" jelzésti irato kat.

Az egy ligyben keletkezett elsé irat 6nalld sorszamot kap, mig a tobbi irat a f0szdmhoz
kapcsolodo alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszamra csak a kozos targy kovetkeztében

szervesen Osszefliggd iratok jegyezhetdk be.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van -e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az eldzmény fOszamadra, rogziteni kell az
iktatasnal az eldirat iktatdszamat, az elézménynél a jelen irat iktatdszdmat, mint az utdirat

iktatoszamat.

Ha idékodzben évzaras volt, €s ezért a folyd évben beérkezo iratot az el6z6 €vi sorszdmra mar
nem lehet iktatni, a kovetkez6 iires sorszamot kell felhasznalni, de az el0 - és utodiratok
Osszetartozasat jelolni kell, az iratokat szerelni kell (elézményezés). Ha az ligy lezarasa utan az
Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), akkor azokat a folyd évi iktatott

iratok kozott kell elhelyezni.
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Téves iktatds esetén a Poszeidon rendszerben sztornozni kell az iratot a sztorndzas

okanak megjeldlésével. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

2. Iktatoszam

Az iktatészamot az elektronikus iktatas sordn automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szama + feladatellatdsi hely sorszama/az irat iktatészdma —
f6szama vagy alszdma/ az iktatas éve.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon, de kiilonb6z6
alszamokon kell nyilvantartani. Egy éven beliill a fdszdmokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Iktatészamot irat nélkiill kiadni nem szabad, a tévedésbol

bejegyzés nélkiil kiadott iktatdoszamot sztornozni kell, ahol meg kell hatarozni a sztorndzas

indokat. A z igy megsemmisitett szamra Ujabb iratot iktatni nem lehet.

3. Iktatobélyegz6

A papiralapa iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatdt az irat iires részén kell
elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitolteni. Amennyiben az iraton nincs lres hely, az irathoz

tires lapot kell mellékelni, és az iktatobélyegzét ranyomni.

Az iktatobélyegzd lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:
® aszerv nevét, székhelyét,

az irat érkezésének idépontjat

az iktatoszamot,

az ligyintéz0 nevének rovatat,

az irat elintézésének idépontjat.
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4. Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani,
de nem kell iktatni:

* tajékoztatokat,

kozlonyoket, folyodiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,
visszaérkezett tértivevényeket,

reklam- és propaganda anyagokat (prospektusok, szordlapok stb.),
konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és arjegyzékek),
eléfizetdi felhivasokat, arajanlatokat,

idvozIo lapokat,

jogkovetkezménnyel nem jaré meghivokat, tomeges értesitéseket.

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

kezelésének rendjét az erre vonatkozo jogszabalyok és a belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

Tilos iktatni az Gn. 4tmend iratokat. Atmend iratnak kell tekint eni az intézményen beliilrél

érkez6 mar iktatott iratokat.

5. Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

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

ezeket egyiitt kell kezelni.

Egy elektronikus adathordozon szigoruan csak egy témahoz tartozd iratok adhatok at.

Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

Az clektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az 4altalanos
iratkezelési szabalyok az iranyadok azzal, hogy a kiildemény atvevdje koteles gondoskodni
az iratnak az iratkezeld részére — nyilvantartasba vétel, szignaltatas, iktatds céljabol -

torténo atadasarol az atvétel elismertetése ellenében.
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Iktataskor az elektronikus adathordozén érkezett irat kisérélapjan fel kell tiintetni az
adathordozo6 iktatoszamat, az adathordozd paramétereit, a felvételek targyat, a készitd és

nyilvantartasba vevo alairasat, illetve az V/4. pontban szereplo tovabbi adatokat.

VL
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1.AIV/1. pontban meghatarozott, postabontasra jogosult személy a I'V. fejezetben rogzitettek
figyelembevételével felbontja a postat és kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas)
¢s meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok,

hatarido, siirgdsségi fok) és a sziikséges iratokat iktatasra atadja az iskolatitkarnak.

2.Kiadmadnyozds

Az intézményiinktdl kiilsé szervnek, személynek kiildendd iratot, kiadmanyként minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézményt 61 kiilso
szervnek, személynek kiildend? irat iktatasardl az iratot készit 6 koteles gondoskodni.
A levélpapir felso részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
a targyat,
az iktatészamot,
* aziigyintézd nevét (ha nem azonos a kiadmanyozov al).
A kiadmany akkor hiteles, ha
* aziraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata valamint
* az iratot az intézmény vezetdje, mint kiadméanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a neve
mellett az "s. k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt

alairasaval igazolja.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd az is, ha az igazgatdé neve mellett az ,,s.k.” jelzés,
illetve az alakhii alairdsmintaja és/vagy az intézmény bélyegzdlenyomata szerepel.

15
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Az intézménynél keletkezett iratokrol, kiadmanyokrol az igazgatd vagy Tlgyintézdje

hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz minden esetében intézményi bélyegzdét kell hasznalni. A kiadott
bélyegz o6krél ¢és az érvényes alairas -bélyegzokrél az iskolatitkar koteles

nyilvdantartdst vezetni.

3. Az iratok tovabbitasa, postazas

Az elkiildendé iratoknak az esetleges csatolanddo mellékletekkel torténd felszerelését
az iskolatitkar végzi, majd a postai eldirdsoknak megfeleld boritékkal ellatva, a tovabbitas

modja szerint (kiilon kézbesitd, posta, személyes atvétel, stb.) csoportositja.

Postai tovabbitds esetén az online ePostakonyv szolgaltatdsban az ajanlott, tértivevényes
kiildeményeket kiilon nevesitve, az egyéb kozonséges kiildeményeket pedig darabszam
megjelolésével rogziti az elektronikus postai feladékonyvben. Az elkésziilt elektronikus
feladdjegyz€k kinyomtatisa utdn a kozonséges kiilldemények cimzettjét feltlinteti és

gondoskodik a postazando kiildemények postai tovabbitasarol.

A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végzo iskolai dolgozonak a kiildeményt atadja az
atvétel igazolasahoz sziikséges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az atvételt a

cimzett alairasaval igazolja.

VIL.
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattari terv

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

bovitéseket at kell vezetni.
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2. Elhelyezés irattarban

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

kapcsolatos dokumentacios anyagot.

Az irattarat tliz, viz €s kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak kulcsat az
iratkezeld Orzi. A kozponti irattarban 1€vo iratokhoz az irattar kezeldjén kiviil mas személy

csak a kezeld jelenlétében nytulhat.

Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekdvetkezett karrdl, iratpusztulasrol a

Megyei Levéltarat értesiteni kell.

Az irattarat az iskolatitkar kezeli. Az irattarba helyezés eldtt az iskolatitkar koteles az
iratot atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitdsnak
eleget tettek-e. Az iratoknak évenként 0 iratgyijtét kell nyitni. Ezen beliill sorszamok
novekvd sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kozos irattari tételszamon szerepld iratok

Orzési ideje azonos, igy selejtezés, levéltari dtadas céljara egyiittesen kiemelhetdk.

3. A kézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni. A kézi
irattarban a ,kimend” (vagyis az intézményben beliil keletkezett) és a ,bejov 67 (az
intézménybe érkezett) iratokat évek szerint, azon belil az iktatdszamok sorrendjében
(alulrol felfelé novekedve) kell kezelni, ha lehet zarhatd helyen tarolni. Ennek kezelése
¢s folyamatos rendezése szintén az iskolatitkar feladata. Kiilon gytlijtébe keriilnek a
jegyz Okonyvek, beszamolok, munkatervek, statisztikdk, tavollét adatok jelentései,
kitlintetések, a tanulok tovabbtanulasidval kapcsolatos dokumentumai, didkigazolvdnnyal

kapcsolatos nyilvantartasok.
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4. Selejtezés

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozd iratokat, amelyeket az
irattari terv nem mindsit maradandd értékiinek Orzési idejiik talhaladta a selejtezési
hataridét, és amelyre az tligyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hataridd) ki lehet

selejtezni. Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi.

Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsag végzi. A bizottsag elndke a z igazgato altal
kijelolt személy, tagjai: az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézd. A bizottsagnak csak olyan
személy lehet a tagja, aki az iratok jelentdségével tisztdban van, attekintéssel rendelkezik az
intézmény mukodését és tigyiratkezelését illetden.

A selejtezést, annak megkezdése eldtt 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés wutdn a  selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az

irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
* azintézmény nevét,

az iratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga
selejtezésre kertil,
a kiselejtezend¢ iratok évkorét,

a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyomeéterben,

18
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a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, helyét,
a selejtezOk nevét,

a selejtezés alapjaul szolgald iratkezelési szabalyzat megnevezését,

a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabdlyszerliségrél és hiteles

alairasukat.

A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozdkat és az iratnak nem

mindsiild anyagokat nem kell selejtezési eljaras ala vonni.

Az elektronikus adathordozén 1évd iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyok szerint torténik.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgatd altal megallapitott Orzési

1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando, nem selejtezhetd ligyiratokat az irattari terv szerint — legalabb
tizenot €vi Orzési 1d6 utdn — atadas- atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni az
illetékes levéltarnak. A levéltar szdmara atadandoé lgyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6zé allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atado

koltségére, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott {ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett mdodon — elektronikus

formaban is at kell adni.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban
1évé ligyek iratait, tovabbd az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl
jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes

levéltarnak.
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Ha az intézmény jogutéd nélkiill sziinik meg, az intézmény vezetéje a fenntartd
intézkedésének megfeleloen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az

intézkedésrol tajékoztatast kiild a levéltarnak.

6. Taniigyi nyilvantartasok

Intézményiink az alabbi fobb taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja:

1) A beirasi naplo

Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napld a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal

megbizott iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony

megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztdlynaplo, csoportnaplo

A tanul6i és a tanoran kiviili foglalkozasokrol, a tanérat vagy foglalkozast tartd6 pedagdgus
osztalynaplét illetve csoportnaplot (mulasztasi és haladasi naplot) vezet, amelyet a KRETA

elektronikus naplo programban végez el.

A naplot a foglalkozas nyelvén kell vezetni.

3) A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd 30 napon beliil — nyilvantartdsi lapot
(tovabbiakban: torzslap) 4llit ki, melynek kidllitdisa ¢és folyamatos vezetése az

osztalyfonok feladata. A tdrzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
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azonositot. Tovabba fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi id 6re kiterjedéen — a tanuld év

végi osztalyzatait, tovabba a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

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

— péttorzslapot kell kiallitani. A péttdrzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.

4) A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiéllitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, a kiallito iskola nevét, cimét(az intézmény
bélyegz 06jét). A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni, ha wvalaki pl.
valamilyen zarovizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan

kell kiallitani.

Az elvégzett ¢évfolyamokrol ¢év  végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyv be
(a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil att6él, hogy a tanulo

hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithatd6 ki. A masodlatért a kiilon szabalyozdsban (5.szamu

melléklet) meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban, az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik

évfolyamot, mikor végezte el.

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

tartalmu potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo:
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* irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult
és

* nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt

évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

5) A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszdmanak
(foglalkozasi idejének), a kotelez6 oOraszdmba beszdmithatd feladatainak, munkéinak
meghatarozasdhoz tantargyfelosztas kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje —
a neveldtestiilet véleményének kikérésével — véleményezi, az intézmény fenntartdja hagyja
JOVA.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandérai és a tandran kiviili

foglalkozasok rendjét.

6) A jegyzokonyv

Jegyz 6konyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabbd ha az oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége az oktatasi intézmény mitkodésére, a tanulokra vagy
a nevel6-oktatd munkara vonatkoz6 kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)
illet6leg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte, valamint minden az oktatdsi intézményben meghatdrozott
értekezletrdl. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévok
felsorolasat, az gy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv
készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran

végig jelen 1évo két alkalmazott irja alé hitelesitdként.
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7) A taniigyi nyilvantartdasok vezetése

A pedagdégus csak a neveld -oktatdé munkéaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen

tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a

tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és két dsszeolvasd pedagdgus a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket

a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni. Oly
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén —a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsz

int iskola esetén az végzi, akinél a megsz tint iskolai iratait elhelyezték.

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

kell fizetni.

8) A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,

hogy ahhoz csak az igazgatd/ tagintézmény-igazgatd vagy az iskolatitkar férjen hozza.

Az iskola nyilvantartast vezet:

az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
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a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elrontott €s a nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrodl
jegyzOkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

A bizonyitvany megsemmisitésére akkor keriil sor, ha

a bizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbitheto,

a bizonyitvany kicserélésre keriil (hasznalatbdl kivont iires, elavult bizonyitvanyok),

a névvaltozas miatt kiadott bizonyitvanymésodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a

tulajdonosa nem kérte vissza.

Az érvénytelenités sordn az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az
LERVENYTELEN"” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni
kell.

Az iskolatitkdr az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany,
érvénytelenségérdl szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter 4altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség
idopontjat. A kozzétételre vonatkozd hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt {ires
bizonyitvanyokrol az Oktatdsi Hivatal Taniligy-igazgatasi ¢és Koznevelési Hatosagi
Fdosztalyanak kell megkiildeni (1055 Bp. Szalay u. 10-14.)

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

* amegsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,

a megsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,

a megsemmisités idopontjat.

Egyéb iratkezelési feladatok

1. Koznevelési e-iigyintézés

A tanulmanyi rendszerben megvaldsitott elektronikus iigyintézés (e -ligyintézés), amely
a tanulok, a szililék, értesitendd hozzatartozok, pedagdgusok, osztalyfonokok,
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adminisztratorok, nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakort betoltok, valamint egyéb
kérelmezOk részére biztositja a koznevelésben szerepld és meghatarozott folyamatok —

tanulmanyi rendszeren keresztiili — elektronikus benyujtasi és tigyintézési lehetdségét.

Az tigyek formai lehetnek:
* tanulo6i hianyzas igazolasa,
sziloi kérelem,

beiratkozas az 1. évfolyamra.

Az tigyek intéz6i az ligyintézés soran megjelolt cimzettek.

2. Felvilagositas adasa tigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozdi a beadvanyok atvételén feliil az iigyfeleknek kizardlag a
beadvany iktatoszamarodl, ligyintézdjérdl, elintézésének idépontjarol, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az iigy érdemérdl nem adhatnak

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

Az intézményben elintézés alatt allo, vagy elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az
iskola vezetdje, helyettese, vagy pedig az iskolatitkar adhat, abban az esetben, ha erre

felhatalmazzak.

Felvilagositast mindig csak az iigyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan
mértékben, hogy azéltal ne juthasson jogtalan elényhoz.

3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl az iskolatitkdr nyilvantartast vezet. A

nyilvantartolapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni:

- a bélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,
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- a bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,
- a bélyegz6 kiadasanak datumat,

- a bélyegzdért felelds dolgozo nevét, alairasat.

X.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Beadvany: valamely szervhez ¢érkez & hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiillonbozd iratok atmeneti jellegii

Osszekapcsolasa.

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

adathordozon tarolnak.

Eléadoi iv: olyan lgyviteli irat, amely az {igy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informaciokat, adatokat tartalmaz, €s a hozzaszerelt iratokkal tligyiratdarabot vagy

tigyiratot képez. Az eldadoi iv két vagy tobb lapbol allhat.
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Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatdst megeléz & fazisa, amelynek soran rogzitik
a beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az

érkeztetd képernydrovatokat.

Feladatkoér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési folyamat soran.

Gyiijtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezo
valaszokat - kiilon 1) iktatészam adésa nélkil - egylittesen nyilvantartd iv, amely az
ligyirat részét képezi, abban van elhelyezve. A gylijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat
iktatdszamat, targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszamainak, a bekiildok

iktatészamainak (azaz az idegen iktatészamoknak) és a beérkezés keltének nyilvantartasat.

Gyilijtészam: az iktatdsi sorszam, amely alatt a tobb szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésére beérkezd valaszokat - kiilon iktatds nélkiil - a beérkezés ideje
szerinti folydszdmmal ellatottan, az {igyiratban 1évé gyUjtéiven tartjdk nyilvan. A

gyljtészamként hasznalt iktatdszamot, az iktato-programban jelolni kell.

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatdroldsa, azoknak az
iigyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és koteles intézkedni,

megbizasra eljarni.

Iktatas: Az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat

keletkeztetési iratot iktatdszammal latjak el, és kitoltik az iktatobélyegz 6 lenyomat rovatait.

Iktatokonyv: Az elektronikus iktatdsi nyilvantartds adatbazisanak évenként tartos modon
kiirt, hitelesitett, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott listja.
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Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szdndékaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz

felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését ¢és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerti ¢és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat

egyliittesen magaba foglalo tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti ¢és muikodési szabalyzata figyelembe vételével készil, és

amelynek mellékletét képezi az irattari terv.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és biztonsagos
Orzésére alkalmas szekrény, helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikddése soran keletkezett vagy hozzé érkezett és rendeltetésszertien

az irattarba tartoz¢ iratok Osszessége.

Irattari jel: jelen szabalyzatban egy 5 pozicids azonositd, amely kifejezi az adott iigy
irattari terv szerinti jellemzoéit (az ligykor, keletkezés - ligyintézés helye, selejtezési hatarido

kodja, levéltari atvétel évének kodja).
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Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatdo szerv feladat - és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, €s meghatarozza
a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céli megdérzésének idOtartamat,

tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

Irattari tétel: az irattari terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos
targykorbe (irattdri tételbe) tartozo, kiillonbozd iktatdszamon szerepld egyedi iligyek

irataibol all.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése
soran keletkez6 és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok

irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az iigy(ek)ben keletkez O itigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitasok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadméany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozdsra jogosult

részérdl ("K" betijellel).
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Kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadméanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

Kozfeladatot ellaté szerv: allami vagy helyi Onkormdényzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv €s személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a

kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv 4ltal fenntartott

levéltar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd aldirdas vagy kézjegy, illetve azt

helyettesit szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a marad and6 értékli iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozdsanak
¢és rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoméanyos, muvelddési,
miuszaki, honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult

kutatasdhoz, megismeréséhez, megértésé¢hez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz
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¢s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy

csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Masodlat: tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az els6 példanyon 1évével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrol késziilt példany, amely hasonmds (szoveg-formahii),
egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato.

Segédkonyv: az elektronikus iktatdsi nyilvantartasbol év végén tartds modon kiirt,
folyamatos sorszdmozast oldalakkal ellatott —mutatokonyv (név-, helység- ¢és

targymutato, stb.), iktatokonyv.

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

adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az {gyirathoz tartozd kiilonféle iigyiratdarabok (eld - ¢és
utoiratok) végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon

egyarant jeldlni kell.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon belill a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskoroket,

¢s szabalyozza a szerv miikodését.

Szignalas: az iigyben intézkedni, eljarni jogosult és koteles szervezeti egység és/vagy
ligyintézd kijelolése.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriilo tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,

szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézﬁ: az lgy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az gy eldadodja, aki az ligyet
dontésre elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti miikodése, illetve iigyintézése soran keletkez & irat, amely
az liigy valamennyi tigyintézési fazisaban keletkezett iigyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyiratdarab: az {igyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az iigyiratok kezelése folyik. Az
tigyiratkezelést kozpontilag, osztott mddon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.

a.) Kozponti iigyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi bels6 egységének az

iratait az ligyiratkezelésre szakosodott kozponti iktato irodaban kezelik.

b.) Osztott iigyiratkezelés alkalmazasakor valamennyi belsé szervezeti egység

maga végzi sajat iratainak kezelését.
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c.) Vegyes rendszerii iigyiratkezelés a két megoldas kombinalasat jelenti.

Ugykér: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatérozott, dsszetartozod
vagy hasonl6 egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymas utni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az {igyintézés

formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban.

XI.
INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziinése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv
koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl,
kezelésérdl és hasznalhatosagarol. A bekovetkezd valtozasokrdl a Megyei Levéltarat értesiteni
kell.

XII.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a moddositott iratkezelési szabalyzat 2021. szeptember honapjaban 1€p hatalyba, Ezzel
egyidejlleg a korabbi Iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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Cselikné Juhasz I1diko

igazgatd

XIIL
MELLEKLETEK

1.szamua melléklet — Irattari terv

2.szamu melléklet — Intézménylink altal alkalmazott zaradékok
3.szamu melléklet — Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

4.szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

5.szam melléklet — Bizonyitvany masodlat kiaddsanak szabalyai
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Irattari terv

1. sz. melléklet

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételsza
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
Belso szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Static~ztil 41
I1. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
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13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék 5
szervezése, mikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok 5
¢s ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolod 5
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatdridé nélkiili épililettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, 4lldeszkdz 10
-nyilvantartas,
30. Eves koltségvetés, koltségvetési 5
beszamolok, konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, 5
téritési dijak
33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tAmogatasi dokumentumok 5
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35.

36.

Ugyviteli iratok
Iktatott iratok
35/a. Tanulokkal kapcsolatos iratok
35/b. Dolgozokkal kapcsolatos iratok
35/c. Gazdasagi iratok
35/d. Jegyzokonyvek
35/e. Szerzodések, egyiittmikodési
35/f. Megrendelések (butor, eszkdz, tanligyi

nyomtatvanyok, autdbusz, tankonyv )

35/g. T4jékoztatasok, adatszolgaltatasok
35/h. Tovabbképzések

35/i. Palyazatok

35/j. Tovabbtanulas, palyavalasztas
35/k. Versenyek, programok, taborok
35/1. Biztositasokkal kapcsolatos iratok
35/m. Egyebek

Iktatd- és mutatokonyvek

DhNn L L D D D D

Whn L L D D D

5
nem selejtezhetd
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2.sz. melléklet

INTEZMENYUNK ALTALALKALMAZOTT ZARADEKO K

a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési -oktatasi intézmények miikodésérol és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol 1. szamu melléklete alapjan

Zaradék szovege Dokumentum

1. Felvéve /atvéve, a(z)....... szdmu hatérozattal athelyezve/ a(z) Bn., N., TL,
(iskola cime)...... iskolaba. B.

1.a) Téavozott a........ iskolaba ....... -an (év,h6 nap) Bn.,N., TI.

1.b) Erkezetta ...... ... iskolabol ....an. (év, ho nap) Bn., N, TL

| B tanévtol felvéve a3......... osztalyba. Tl

l.d)......... tanévtdl atvéve a 2. ............ osztalybol. Tl

2. A .l szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany Bn., TL,
alapjan tanulményait a(z) (betiivel) ....... évfolyamon

3. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TL, N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

4. ... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.

5. .. szamu igazgatéi hatarozat alapjan mentesitve a ......... N., TL, B.
tantargy(ak) teljes kovetelményrendszerének értékelés és mindsités

6. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakért6i vélemény alapjan) N, TL
egyéni munkarend keretében folytatja, osztalyozé vizsgat koteles

7. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......... N, Tl
évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

8. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a N, TL, B.
tanulményi id6 megrdviditésével teljesitette.

9. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet N., Tl
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

10. A nevel 6testiilet hatarozata: a (bettivel) ......... ¢évfolyamba Iéphet. N, TL, B.
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11.A@Z) .......... tantargybdl javitovizsgat tehet. N., Tl., B.

A javitovizsgan ......tantargybol......... osztalyzatot kapott,

........ .evfolyamba léphet.

12. A......... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot | N., TL, B.
meg kell ismételnie.

13. A javitovizsgan ............. tantargybol elégtelen osztalyzatot Tl, B.
kapott. Evfolyamot ismételni kiteles

14. A(Z) ........... tantargybol .......... -4n ... eredménnyel N, TL
német 0sztalyozo vizsgt tett.

15. Osztalyozo vizsgat tett. Tl, B.

16.A(2) ......... tantargy alol ....... okbdl felmentve. TL, B.

17.A(z) .....tanora alol ........ okbél felmentve. TL, B.

18. Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd -) vizsga Tl, B.
letételére ......... - ig halasztast kapott.

19. Az osztalyozd (javitdo-) vizsgat engedéllyel a(z) TL, B.
.............. iskoldban filiggetlen vizsgabizottsag elott tette

20.a) Tanulméanyait ...... ...... ol okbol sziilé Bn., Tl
kérésére

20.b) Tanuldi jogviszony sziineteltetése.................... — 16l Bn., TL
megszint.

21, fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

22, ... fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TL
végrchajtasa .......... -ig felfliggesztve.

23. Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén: N.

a) A tanuld ara_isazolatlan mulasztidsa miatt a sziilét
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24. A .......... szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ... ........... -ra| TI1., B.N.
24)A .o bejegyzést érvénytelenitettem. TI1., B. N.
25. A bizonyitvany ....... lapjat téves bejegyzés miatt €érvénytelenitettem. | B.

26. Ezt a pottdrzslapot a(z) ............ccceeenn.n. kdvetkeztében Pot.Tl
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett .................. adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

27. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elvesztett (megsemmisiilt) Pot. TL.
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

28. A bizonyitvanyt ...... kérelmére a ....... szamu bizonyitvany T1., B.
alapijan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

29. Ezt a naplét (osztély-, napkodzi-, tanszoba naplo) N.
................ tanitasi nappal (o6raval) lezartam.

29.a) Ezt a szakkori naplot ................ foglalkozassal lezartam.

29.b) Ezt az el6készitd naplot ............ foglalkozassal lezartam.

30. Ezt az osztdlyozo naplot ....... (szammal) azaz .............. N.
(betlivel) osztalyozott tanuloval lezartam.

30.a) Ezt az értékeld napldt ....... AZAZ ...eeeien..... (bettivel)

értékelt tanuloval lezartam.

31. Kiemelked6 tanulmanyi eredményéért €s példamutatd magatartasaért Tl., B., N.
neveloOtestiileti dicséretben részesiil.

32. Az évfolyam legeredményesebb tanuloja. Tl., B., N.
33. Az év sportoloja. Tl, B., N.
34. A Sz-Sz-B Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi| TI., N.
Bizottsag (...... cim) ........ —an kelt ............. [oviiiiiinnn, SZ.
szakvéleménye alapjan SNI. Feliilvizsgalat id6pontja: ................

35. Az els6 évfolyamon munkdja el6készitonek mindsiil, a sziild kérésére N, TL
36 i tantargybol (tantargyakbol) dicséretet kapott. (jegyzetbe) | TI.,N.,B.
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Iskolasok és 6vodasok Ti. 13. védond igazgato

egészségligyi torzslapja

Ertesités igazolatlan iskolai Tu. 11. osztalyfonok igazgatd
mulasztasrol
Szigori szamadast B.Sz.ny. 13-77 iskolatitkar igazgatd

nyomtatvanyok munkahelyi

Belfoldi kikiildetési B. 18-73/V. iskolatitkar igazgato
koltségelszamolas

Dolgozdk szabadsaganak B. Sz. ny. 18-50. iskolatitkar igazgato
felvezetése

5. sz. melléklet

Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai

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

A sziild vagy nagykorti volt tanitvdny az intézményben személyesen Kérelem
formanyomtatvanyt tolt ki, amelyben kéri a bizonyitvany masodlat kiallitasat és azt

atadja az iskolatitkarnak.
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A bizonyitvany masodlat kiallitasa illetékkoteles, az altalanos tételti eljarasi illetékekrol
sz6l6 1990. évi XCIII. torvény 2. szamu mellékletének II. pontja szerint . Ugyanezen
jogszabaly 29.§. (1) bekezdése alapjan az illeték mértéke 3.000 Ft, melyet illetékbélyeg

formajaban kell a kérelemhez csatolni.

Az iskolatitkar az intézményben 1évé lezart anyakonyv alapjan allitja ki a kérelmez6

utolso elvégzett évfolyamarol a bizonyitvany masodlatot és atadja a kérelmezdnek.

A kérelmet az iskolatitkar az illetékbélyeggel, aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatja. A kérelemre és a torzslapra a masodlat sorszamat ¢s a kiallitas idejét feltiinteti.

A masodlaton és a torzslapon fel kell tiintetni az alabbi zaradékot: ,Ezt a
bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ..... adatai (adatok)

alapjan allitottam ki.”
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