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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A NEMESVAMOSI PETOFI SANDOR NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO
ALTALANOS ISKOLA (tovabbiakban: intézmény) iratkezelési szabélyzatat a tobbszor
madositott a kdziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torveny 10.8-4nak (1) bekezdése, valamint a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet és a
20/2012. (VI1.31) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 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 RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a NEMESVAMOSI PETOFI SANDOR NEMET NEMZETISEGI
NYELVOKTATO ALTALANOS ISKOLA iratkezelésének rendjét hatarozza meg, az iratok
kezelésenek biztonsdgos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,
irattarozasat, selejtezesét es levéltarba adasat szabalyozza.

A kiilon torvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyugyi nyilvantartasok vezetése
kapcsan keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabaly, illetve belsd szabalyozas masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat,
szamlakat kilon szabalyozas szerint kell kezelni. Az iratok kezelése soran a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabalyait oly médon hatarozza meg, hogy
az irat Utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat
visszakereshetd, ¢épségben meglrizhetd legyen, szolgdlja az intézményiink ¢és annak
valamennyi szervezeti egysége feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszerti
miikodését.
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AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok es eljarasok, valamint az irattéari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért €és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetéje
felelds.

Az iratkezelést az iskolatitkar végzi, a kdvetkezdk szerint:

. a kuldemények atvétele és tovabbitasa felbontasra az intézményben az igazgato vagy az
igazgatohelyettesek felé

. az iktatas,

. az esetleges eldiratok (eldzmények) csatolasa,

. az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa az illetékes személyek felé,

. postai feladas, a kiadvanyok tovabbitasa,

. a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

. az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

. az irattar kezelése, rendezése,

. az irattari jegyzékek készitése,

. az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal kozremiikodés, lebonyolitas.

1.

KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A kildemények atvétele

Az intézménylinkhdz a kdvetkezé modon érkeznek kiildemények:
. postai uton,

. hivatali kézbesitéssel,

. futarszolgalattal,
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. 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 tgyfél altal személyesen benyujtott beadvany atvételére az
iskolatitkér jogosult. Az informatikai-telekommunikéacios eszk6zokon érkezett killdeményt az
intézmény igazgatoja/ tagintézmény igazgatoja altal kijelolt személy — az iskolatitkar - veheti
at.

2. Az atvétel elismerése

Ajanlott és tertivevényes kildemények eseten papiralapt adminisztraciokor a kildemeény
atvevoje a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel daitumanak feltiintetésével,
elektronikus kézbesitési rendszer esetén a kézbesitonél 1évo eszkdzon torténd alairassal vagy a
személyi azonosito szdmanak megadasaval ismeri el az ajanlott es tértivevényes killdemenyek
atvételét.

Az "azonnali" és "siirgds" jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Tértvivevényes kiildemények esetén a kiildemény atvevéje gondoskodik a
tértvivevény visszajuttatasarol a feladohoz.

Az lugyfeél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas
alkalmaval igazolni kell. Az igazolasban a kdvetkezd adatokat kell feltiintetni:

. felado neve, cime,

. cimzett szervezeti egység megnevezése,
. atvétel idépontja (év, honap, nap),

. alairas.

A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésdbb az atvételt kovetd elsdé munkanap kezdetén
at kell adni a IV/1. pontban megjelolt postabontasra jogosult iratkezeldnek.

3. A kiildemény ellendérzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
. a kiildemény atvételére vald jogosultsagat a cimzés alapjan,

. a kézbesitdokmanyok és a kiildeményen 1év6 adatok azonossagat,
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. az iratot tartalmazo boriték, csomagolas sértetlenségét.

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

4. Sérilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,,felbontva érkezett" vagy "sériilten érkezett"
zéaradek ravezetésével a boritékon a kiildemény atvevdje megjeloli, és soron kiviil ellendrzi a
kiildemény tartalmdnak meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet,
személyt értesiteni kell.

5. Biztonsagi vizsgalat

A kildemény atvételénél érvényesiteni kell az intézménylinknél érvényben 1évé biztonsagi
eloirasokat. Szamitogépes kiildemény esetén felhasznalas elott el kell végezni az ellendrzést,
virustalanitast.

V.
AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett kiildeményeket

a IV/2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény igazgatéja, akadalyoztatasa esetén az
igazgatd helyettes bonthatjak fel, ha szilkséges névre szignalassal és alairasaval atadja az
iskolatitkarnak.

Az elektronikus aton (e-mail-en) érkezett kildeményeket, leveleket az igazgato,
igazgatOhelyettesek és az iskolatitkarok olvashatjak el és tovabbitjak a cimzettnek.

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

2. Felbontas nélkil a cimzettnek kell tovabbitani:
. a névre sz0l6, megallapithatdan maganjellegi,

. a "sajat kezii felbontasra" jelzésh kiildeményeket.
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A felbontés nélkil a cimzettnek tovabbitand6 killdeményeket a cimzett kezébe kell atadni. A
cimzett az altala atvett hivatalos kiildeményt iktatas céljabdl soron kivil kdteles az iktatast
végzo iratkezelohdz visszajuttatni. A cimzett altal atvett maganlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontas

A IV.2. pontban rogzitettek ellenére tévesen felbontott kiilldeményeket ismételten le kell zarni,
és ra kell vezetni a "Téves felbontas" szdveget, a keltezést és a felbontd nevét, alairasat. Az
ismételten lezért iratot a 1\VV/2. pont szabalyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az
iskolatitk&ron keresztiil a cimzetthez.

A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontast kdvetéen deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van.

Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyeb értéket tartalmaz, a
felbont6 az 0sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, s a pénzt, illetékbelyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervenyt az
irathoz kell csatolni.

4, A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kildemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi
melléklet megérkezett-e. Az irathianyt az iraton vagy jegyz6konyvben kell rogziteni. Ez
utobbi esetben a jegyzokonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek
hidnya az tgyintézést nem akadalyozhatja, a hianypoétlast az tigyintézé kezdeményezi.

5. Boritékok kezelése

A kildemények boritékjait a postabontd az tgyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen
akkor kell megdrizni, ha

. az ligyirat benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik;
. a bekiildé nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;
. a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb ligyintézoi, kezeldi

feljegyzést tartalmaz;
. blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriilt fel;

. ha a kiilldemény névtelenil érkezett.

A boriték ezen tulmend esetekben is megdrizhetd az ligyintézd dontése alapjan. Ilyen
esetekben a boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisithet6 meg.
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V.
AZ IRATOK IKTATASA

Intézményiinkben az iktatas elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztil
miikodd Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (roviden Poszeidon rendszer)
zajlik. Az iratok iktatasa sorszdmos rendszerben, automatikus sorszamozassal torténik.

Az iktatas minden évben az elsé iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
1. Az iktatas

Valamennyi, az intézményhez érkezo, illetve az intézménynél keletkez6 iratot - a V/5.
pontban foglaltak, illetve jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden
iratot csak egyszer szabad iktatni. A papiralapu iratok iktatas a lenyomat rovatainak
kitoltésébol, az iskolatitkar altal a Poszeidon elektronikus iktatasi rendszerben torténd
rogzitésébal all.

Az elektronikus iktatorendszerben az iktatas meniipontban elészoér meg kell adni az iktatas
paramétereit a parameéterkapcsolok segitségével.

Ilyen paraméterek:

. az iktatds modja (fészamos vagy alszamos),

. az iktatas irdnya (bejovo, 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).

Az iktatas soran az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, masodlatok szama), az
irattarozasi adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyintézo, iratkategoria) és az iktatasi
adatokat (szerelendd iigyirat, iigyirat jellege), majd a kiildendd iktatott irat cimzettjét és a
feladasi adatokat sziikséges megadni.

Az irat targyat Ggy kell megjel6lni, hogy az lgy lényegét roviden és szabatosan fejezze Ki.

Az iktatott (igyiratokat az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni, majd
az irattarazast kell elvégezni, amely soran az irattarazasi adatokat, irattari helyet kell megadni.
A lezérés és az irattarazas csoportos miiveletként végezhetdk el.
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Egy év iktatott iratainak adatait a Posszeidon rendszerbdl exportalassal nyerjiik ki tablazatos
formaban, amely tartalmazza az irat iktatoszamat, targyat, ligyintézojét, a birtokld szervezetet,
tételszamat.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé "siirgds" jelzésti iratokat.

Az egy ugyben keletkezett elsé irat 6nalld sorszamot kap, mig a tobbi irat a f6szdmhoz
kapcsolodo alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszdmra csak a kdzos targy kovetkeztében
szervesen Osszefliggd iratok jegyezhetdk be.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f0szamara, rogziteni kell az
iktatasnal az eldirat iktatoszdmat, az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat
iktatoszamat.

Ha id6kodzben évzaras volt, és ezért a folyd évben beérkezd iratot az el6z6 évi sorszdmra mar
nem lehet iktatni, a kovetkezd lres sorszamot kell felhasznalni, de az eld- és utdiratok
Osszetartozasat jelolni kell, az iratokat szerelni kell (eldzményezés). Ha az ligy lezardsa utan az
Osszetartozo iratok véglegesen egyitt maradnak (szerelés), akkor azokat a folyd evi iktatott
iratok kozott kell elhelyezni.

Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszerben sztorn6zni kell az iratot a sztorn6zas okanak
megjeldlésével. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Ujra.

2. Iktatoszam
Az iktatoszamot az elektronikus iktatas soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szadma + feladatellatasi hely sorszama/az irat iktatoszama —
f0szdma vagy alszdma/ az iktatés 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 beliil a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Iktatdszdmot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbol bejegyzés
nélkil kiadott iktatoszamot sztorndzni kell, ahol meg kell hatarozni a sztorn6zas indokat. Az
igy megsemmisitett szamra Ujabb iratot iktatni nem lehet.

3. Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani,
de nem kell iktatni:
. tajékoztatokat,

. kdzlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,
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. visszaérkezett tértivevényeket,

. rekldm- és propaganda anyagokat (prospektusok, szorolapok stb.),

. konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- es arjegyzékek),
. elofizetdi felhivasokat, arajdnlatokat,

. idvozIo lapokat,

. jogkovetkezménnyel nem jaré meghivdkat, témeges értesitéseket.

A pénzigyi bizonylatok, szamlak, egyéb pénzigyi okmayok kezelésének, nyilvantartdsanak
rendjét, tovabba a személyligyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratok kezelésének
rendjét az erre vonatkozo jogszabalyok €s a belsd szabalyzatok hatdrozzak meg.

Tilos iktatni az Gn. 4tmené iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilr61
érkez6 mar iktatott iratokat.

5. Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

Az elektronikus adathordozon érkezett iratokat €s az iratok kisérdlapjait ki kell nyomtatni, és
ezeket egyltt kell kezelni.

Egy elektronikus adathordozon szigoruan csak egy témahoz tartozo iratok adhatok at.
Amennyiben ez nem teljesul, a kiildeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az altalanos
iratkezelési szabalyok az iranyadok azzal, hogy a kiildemény atvevéje koteles gondoskodni az
iratnak az iratkezel6 részére — nyilvantartasba vétel, szignaltatas, iktatas céljabol - t6rténd
atadasarol az atvétel elismertetése ellenében.

Iktataskor az elektronikus adathordozon érkezett irat kisérélapjan fel kell tiintetni az
adathordozo iktatoszamat, az adathordozd paramétereit, a felvételek targyat, a készit6 és
nyilvantartasba vevo aldirasat, illetve az V/4. pontban szerepl6 tovabbi adatokat.

VI.
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. A 1V/1. pontban meghatarozott, postabontasra jogosult személy a V. fejezetben
rogzitettek figyelembevételével felbontja a postat és kijeloli az ligyintézést végzd személyt
(szignalas) és meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok,
hatarido, stirg6sségi fok) és a szlikséges iratokat iktatasra atadja az iskolatitkarnak.
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2. Kiadmanyozéas

Az intézménylinktdl kiilsé szervnek, személynek kiildend¢ iratot, kiadmanyként minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézménytol kiilsé szervnek,
személynek kiildendo irat iktatasarol az iratot készitd koteles gondoskodni.

A levélpapir felsd részén a kovetkezOket kell feltiintetni:

. a targyat,

. az iktatoszamot,

. az ligyintéz6 nevét (ha nem azonos a kiadmanyozoval). A kiadmany akkor hiteles, ha
. az iraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata valamint

. az iratot az intézmény vezetdje, mint kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a neve

mellett az 's. k." jelzés szerepel és a hitelesitessel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend? az is, ha az igazgatd neve mellett az ,,s.k.” jelz€s, illetve
az alakhti alairasmintaja és/vagy az intézmény bélyegzdlenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz minden esetében intézményi bélyegz6t kell hasznalni. A kiadott
bélyegzokrol és az érvényes alairas-bélyegzokrol az iskolatitkar koteles nyilvantartast vezetni.

3. Az iratok tovabbitasa, postazas

Az elkiildendd iratoknak az esetleges csatolandd mellékletekkel torténd felszerelését az
iskolatitkar végzi, majd a postai el6irasoknak megfeleld boritékkal ellatva, a tovabbitas modja
szerint (kiilon kézbesitd, posta, személyes atvétel, stb.) csoportositja.

Postai tovabbitas esetén az online ePostakdnyv szolgaltatasban az ajanlott, tértivevényes
kildeményeket kuloén nevesitve, az egyéb kozonséges killdeményeket pedig darabszam
megjeldlésével rogziti az elektronikus postai feladokdonyvben. Az elkésziilt elektronikus
feladdjegyzék kinyomtatdsa utan a kozonséges kildemények cimzettjet feltlinteti és
gondoskodik a postazand6 kildemények postai tovabbitasaral.

A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végzd iskolai dolgozonak a kiildeményt atadja az
atvétel igazolasadhoz szikséges dokumentummal egyitt. Ezen a dokumentumon az atvételt a
cimzett alairasaval igazolja.



Nemesvamosi Pet6fi Sandor Német Nemzetiségi
Nyelvoktaté Altalanos Iskola

svéMosI
NYELy,

OM 037132
Nemesvamos, 8248 Kossuth L. u. 22.
Telefon/Fax: 88/505-600
E-mail: petofi@altisk-nvamos.edu.hu

&=

VII.
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattari terv

Jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattari tervet -
szukség szerint - de legaldbb évenként felul kell vizsgalni, és a szlikséges modositasokat,
bovitéseket at kell vezetni.

2. Elhelyezés irattarban

Az irattar 6rzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és
levéltarba adésat, valamint gyljti, rendszerezi az intézményi munkéval kapcsolatos
dokumentacios anyagot.

Az irattarat tiiz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtoinak kulcsat az
iratkezeld 6rzi. A kdzponti irattarban 1év0 iratokhoz az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak
a kezeld jelenlétében nytlhat.

Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekdvetkezett karrol, iratpusztulasrol a
Megyei Levéltarat ertesiteni kell.

Az irattarat az iskolatitkar kezeli. Az irattarba helyezés elott az iskolatitkar koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget
tettek-e. Az iratoknak évenként j iratgyiijtt kell nyitni. Ezen beliil sorszamok ndévekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kozds irattari tételszamon szerepld iratok Orzési ideje
azonos, igy selejtezés, levéltari atadas céljara egyiittesen kiemelhetok.

3. A kézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni. A kézi
irattarban a ,kimend” (vagyis az intézményben beliil keletkezett) és a ,,bejovd” (az
intézménybe érkezett) iratokat évek szerint, azon belll az iktatoszamok sorrendjében (alulrél
felfelé ndvekedve) kell kezelni, ha lehet zarhatd helyen tarolni. Ennek kezelése és folyamatos
rendezése szintén az iskolatitkar feladata. Kiilon gytijtdbe keriilnek a jegyzOkonyvek,
beszamoldk, munkatervek, statisztikak, tavollét adatok jelentései, Kitlintetések, a tanulok
tovabbtanulasaval kapcsolatos dokumentumai, didkigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok.
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4. Selejtezés

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozo iratokat, amelyeket az irattari
terv nem mindsit maradand6 értékiinek 6rzési idejiik talhaladta a selejtezési hataridot, €s
amelyre az ligyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hataridd) ki lehet selejtezni. Az iratok
selejtezését az igazgato rendeli el és ellenbrzi.

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

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

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok

megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzeken fel kell tuntetni.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

. az intézmény nevét,

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

. annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga selejtezésre
kerdl,

. a kiselejtezendd iratok évkorét,

. a Kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydméterben,

. a selejtezési jegyz6konyv felvételének idejét, helyet,

. a selejtezok nevét,

. a selejtezés alapjaul szolgald iratkezelési szabalyzat megnevezését,

. a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszeriiségrol és hiteles

alairdsukat.

A szoftver termékeket, valamint a sérult, hibas gépi adathordozdkat és az iratnak nem
mindsiilé anyagokat nem kell selejtezési eljaras ala vonni.

Az elektronikus adathordozon 1év0 iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyok szerint torténik.
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A megsemmisitésrol az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgat6 altal megallapitott 6rzési id6
utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando, nem selejtezhetd tigyiratokat az irattari terv szerint — legalabb
tizenot évi 6rzési id6 utan — atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltar szdmara atadando Ugyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fert6zo allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére,
lezart evfolyamokban kell atadni.

A visszatartott tgyiratokrdl kilon jegyzeket kell késziteni. Az atadasi jegyzeket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a leveltarral egyeztetett mddon — elektronikus
forméban is at kell adni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell killdeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartod
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az
intézkedésrol tajékoztatast kiild a levéltarnak.

6. Tanugyi nyilvantartasok

Intézményiink az alabbi f0bb taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja:

1) A beirasi napld

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirasi naplé a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal
megbizott iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a beirasi naplobol torélni, ha a tanuldi jogviszony
megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztalynapld, csoportnapld

A tanuldi és a tandran Kivili foglalkozasokrdl, a tanérat vagy foglalkozast tarté pedagdgus
osztalynaplot illetve csoportnaplot (mulasztési és haladasi naplot) vezet, amelyet a KRETA
elektronikus napld programban végez el. A naplét a foglalkozas nyelvén kell vezetni.
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3) A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovet6 30 napon beliil — nyilvantartasi lapot (tovabbiakban:
torzslap) allit ki, melynek Kiallitasa és folyamatos vezetése az osztalyfénok feladata. A
torzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositét. Tovabba fel kell tiintetni
— a teljes tanulmanyi idére kiterjed6en — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok
ugyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisult vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.

4) A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, a kiallito iskola nevét, cimét(az intézmény
bélyegz6jét). A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni, ha valaki pl. valamilyen
zarovizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

Az elvégzett evfolyamokrol év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdnyvbe (a
tovabbiakban egydtt: bizonyitvany) kell bevezetni, flggetlenil attdl, hogy a tanulé hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
méasodlat allithatd ki. A masodlatért a kilon szabalyozasban (5.szami melléklet)
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

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

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisult, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanulo:

. irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaméan tanult
és
. nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtéarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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5) A tantargyfelosztas és az drarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezo oraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oraszdmba beszamithato feladatainak, munkdinak meghatarozasdhoz
tantargyfelosztas kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje — a nevelbtestiilet
véleményeének kikérésével — véleményezi, az intézmény fenntart6ja hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tandrai és a tanéran kivili
foglalkozasok rendjét.

6) A jegyzOkonyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha az oktatdsi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6z0ssége az oktatasi intézmény mitkodésére, a tanulokra vagy
a nevel6-oktatd munkara vonatkozd kerdesben hataroz (dont, vélemenyez, javaslatot tesz)
illetdleg, ha a jegyzdkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte, valamint minden az oktatasi intézményben meghatarozott
értekezletrél. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévok
felsorolasat, az iigy megjeldlését, az tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kuléndsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az
alairésat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitéje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo
két alkalmazott irja alé hitelesitoként.

7) A tanligyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkdval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenyseget koteles elvégezni.

Az osztalyfonok a KRETAN vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfonok és két Osszeolvasd pedagdgus a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athdzassal kell érvényteleniteni. Oly
maddon, hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén —a volt tanulo kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és
a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutodja, jogutod nélkiil megsziint iskola esetén
az végzi, akinél a megszlint iskolai iratait elhelyezték.
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Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden 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 Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgaté/ tagintézmény-igazgat6 vagy az iskolatitkar férjen hozza.

Az iskola nyilvantartast vezet:

. az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
. a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
. az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elrontott és a nem helyesbithetd, illetve a Kicserélt bizonyitvanyral
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

A bizonyitvany megsemmisitésere akkor kertl sor, ha

. a bizonyitvanyt az iskola elrontotta €s az nem helyesbitheto,
. a bizonyitvany kicserélésre keril (hasznalatbol kivont Ures, elavult bizonyitvanyok),
. a névvaltozas miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a

tulajdonosa nem kérte vissza.

Az érvénytelenités soran az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az
LERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni
kell.

Az iskolatitkdr az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvinynyomtatvany, érvénytelenségérol
sz016 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban, megjelélve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi
azonositasdhoz szlikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat. A kozzétételre vonatkozod
hivatalos levelet az elveszett, megsemmisult Gres bizonyitvanyokrol az Oktatasi Hivatal
Tanligy-igazgatasi és Koznevelési Hatosagi Féosztalyanak kell megkiildeni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
. a megsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat,
. a megsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,

. a megsemmisités idopontjat.
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Egyéb iratkezelési feladatok
1. Kdznevelési e-ligyintézés

A tanulméanyi rendszerben megvalésitott elektronikus Ugyintézés (e-Ugyintézés), amely a
tanulok, a szilok, értesitend6 hozzatartozok, pedagdgusok, osztalyfonokok, adminisztratorok,
nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakort betoltok, valamint egyéb kérelmezék részére
biztositja a kdznevelésben szereplé és meghatarozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren
keresztuli — elektronikus benyujtasi és tigyintézési lehetdségét.

Az ligyek formai lehetnek:

. tanuldi hianyzés igazolasa,
. sziiloi kérelem,
. beiratkozas az 1. évfolyamra.

Az ligyek intézo6i az ligyintézés soran megjelolt cimzettek.

2. Felvilagositas adasa ugyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozoi a beadvanyok atvételén felil az Ugyfeleknek kizardlag a
beadvany iktatészamarol, ligyintézdjérol, elintézésének iddpontjarol, valamint arrdl adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottdk. Az ligy érdemérél nem adhatnak
felvilagositast, az iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatjak Ki.

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

Felvilagositast mindig csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan
mértékben, hogy azaltal ne juthasson jogtalan eldnyhdz.

3. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa

Az igazgat6 engedélye alapjan készitett bélyegzdkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A
nyilvantartélapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni:

. a bélyegzOt hasznalo szervezeti egység nevét,
. a bélyegz0d hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,
. a bélyegzd kiadasanak datumat,

. a bélyegzoért felelds dolgozd nevét, alairdsat.
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X.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Beadvany:  valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat,
amely rendeltetésszeriien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az tigyirathoz tartozé kiilonbdz6 iratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa.

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

El6adoi iv: olyan tigyviteli irat, amely az ligy intézésevel kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informéacidkat, adatokat tartalmaz, és a hozzaszerelt iratokkal igyiratdarabot vagy
iigyiratot képez. Az el6adoi iv két vagy tobb lapbol allhat.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernydrovatokat.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ugyintézési folyamat soran.

Gylijtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
valaszokat - kilon 0] iktatdszam adasa nélkil - egyuttesen nyilvantarto iv, amely az lgyirat
részét képezi, abban van elhelyezve. A gyiijtdiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatoszamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszamainak, a bekiildok iktatdszamainak
(azaz az idegen iktatdszamoknak) és a beérkezés keltének nyilvantartasat.

Gylijtészam: az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésére beérkez6 valaszokat - kilon iktatas nélkul - a beérkezeés ideje szerinti
folydszammal ellatottan, az ligyiratban 1évd gylijtdiven tartjak nyilvan. A gyiijtészamként
hasznalt iktatoszamot, az iktato-programban jeldIni kell.
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Hataskor: az lgyintézés feladatkdrének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az
igyeknek O0sszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és koteles intézkedni,
megbizésra eljarni.

Iktatas: Az iratnyilvantartas alapvet6 része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat

rom

keletkeztetési iratot iktatbszammal latjak el.

Iktatokonyv: Az elektronikus iktatasi nyilvantartas adatbazisanak évenként tartos modon Kiirt,
hitelesitett, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott listaja.

Irat: minden olyan széveg, szdmadatsor, terkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetes
szandékaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszk6z
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerl és biztonsagos megorzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyittesen magaba foglald
tevékenyseg.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli Gigyintézésére vonatkozo szabalyok 0sszessége, amely
a szerv szervezeti és mikodési szabalyzata figyelembe vételével késziil, és amelynek
mellékletét keépezi az irattari terv.

Irattar: megfeleloen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerl €és biztonsagos
Orzésére alkalmas szekrény, helyiség.

Irattari anyag: a szerv miitkodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien
az irattarba tartozo iratok 6sszessége.

Irattéri jel: jelen szabalyzatban egy 5 poziciés azonositd, amely kifejezi az adott Ugy irattari
terv szerinti jellemzdit (az tigykor, keletkezés- ligyintézés helye, selejtezési hataridé kodja,
levéltari atvétel évének kddja).

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének é€s selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét.
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Irattari tétel: az irattéri terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos
targykorbe (irattari tételbe) tartozo, kiilonbozé iktatdszamon szerepld egyedi ligyek irataibol
all.

Irattari tételszam: az irattéri tétel megnevezésehez rendelt szam.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miitkddése soran
keletkezo és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését €s Orzését végzi.

Kezelési (Ugyviteli) feljegyzések: az tigy(ek)ben keletkez6 tigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitasok, amelyek az tigyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairéssal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar felulvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérdl ("K" bettijellel).

Kiadmanyozo: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot ellato szerv: allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil 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 - végzo, kozfeladatot ellatod szerv altal fenntartott
levéltar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feltlvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy, illetve azt
helyettesitd szdmitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradando értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Maradand6 értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miivelddési,
miiszaki, honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetleg a kdzfeladatok folyamatos ellatdsdhoz
és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkulézhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak
részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat.
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Masodlat: tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az
elsé példanyon Iéviovel azonos pecsét s alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrol készilt példany, amely hasonmas (széveg-formahi),
egyszerll (nem hitelesitett) €s 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, attél - mint kisérd irattol -
elvélaszthato.

Segédkdnyv: az elektronikus iktatasi nyilvantartasbol ev végén tartos moédon kiirt, folyamatos
sorszamozasu oldalakkal ellatott mutatokonyv (név-, helység- és targymutato, stb.),
iktatokonyv.

Szamitastechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordozo (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD lemez, stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és utdiratok)

végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jeloIni
kell.

Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti
a szerv, azon belil a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskoroket, és
szabalyozza a szerv mikodését.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni jogosult és koteles szervezeti egység és/vagy
igyintézo kijelolése

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikdésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szObeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézd: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az ligy eldaddja, aki az iigyet
dontésre elékésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti mitkddése, illetve iigyintézése soran keletkezé irat, amely az
ugy valamennyi Ugyintézési fazisdban keletkezett Ugyiratdarabokat tartalmazza

Ugyiratdarab: az tigyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az tigyiratok kezelése folyik. Az
ugyiratkezelést kdzpontilag, osztott médon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.

a.) Ko6zponti tigyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi belsd egységének az iratait
az Ugyiratkezelésre szakosodott kdzponti iktatd irodaban kezelik.
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b.) Osztott ligyiratkezelés alkalmazasakor valamennyi belsé szervezeti egység maga végzi
sajat iratainak kezelését.

c.) Vegyes rendszerti ligyiratkezelés a két megoldas kombinalasat jelenti.

Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, 9sszetartozo
vagy hasonl6 egyedi Uigyek 6sszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az {igyintézés egymas utani
résztevékenysegeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessege, amely az ugyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitéset foglalja magaban.

XI.
INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziinése vagy feladatkdrének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv
koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol,
kezelésérdl és hasznalhatosagarol. A bekovetkezo valtozasokrol a Megyei Levéltarat
értesiteni kell.

XIl.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a modositott iratkezelési szabalyzat 2023. majus 08. napjan Iép hatalyba, Ezzel egyidejlileg
a korabbi Iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Nemesvamos, 2023. szeptember 01.

Birher Krisztina
igazgatd

XIIl. MELLEKLETEK

szamu melléklet — Irattari terv
szamu melléklet — Intézménylnk altal alkalmazott zaradékok
szamu melléklet — Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

o & W e

szamu melléklet — Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai
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1. sz. melléklet
Irattari terv
Irattéri Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézmeénylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaugy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellen6rzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ugyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari vedelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak

11. Panaszigyek 5

Nevelési-oktatasi tgyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziilo6i munkak9z6sség, iskolaszek szervezése, 5
mikodése

20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemenyek, javaslatok és 5
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek



o, ALTaz, ¥ . . .
& :%@ Nemesvamosi Pet6fi Sandor Német Nemzetiségi

g S v 2 Nyelvoktaté Altalanos Iskola
~

u‘é‘ 1;03' OM o037132

% 2 Nemesvamos, 8248 Kossuth L. u. 22.
(VQMESV?N\O% Telefon/Fax: 88/505-600

E-mail: petofi@altisk-nvamos.edu.hu

25.

26.
27.

27.

28.
29.

30.

3L
32.

33.
34.

35.

Tantargyfelosztas
Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga
K&zosségi szolgalat teljesitésérdl sz616
dokumentum

Gazdasagi Ugyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarid6 nélkuli épulettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alléeszk6z-nyilvantartas,

vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

kdnyvelési bizonylatok

A tanmiihely (zemeltetése

A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritesi

dijak

Szakértdi bizottsag szakértdi vélemenye

Kdltségvetesi tamogatasi dokumentumok
Ugyviteli iratok

Iktatott iratok

35/a. Tanulokkal kapcsolatos iratok

35/b. Dolgozokkal kapcsolatos iratok

35/c. Gazdaséagi iratok

35/d. Jegyzokonyvek

35/e. Szerzddések, egyiittmiikodési

35/f. Megrendelések (butor, eszkdz, tandigyi
nyomtatvanyok, autdbusz, tankényv )

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

35/i. Palyazatok

35/j. Tovabbtanulas, palyavalasztas
35/k. Versenyek, programok, taborok
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35/1. Biztositasokkal kapcsolatos iratok 5
35/m. Egyebek 5
36. Iktato- és mutatokonyvek nem selejtezhetd

2. sz. melléklet
INTEZMENYUNK ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

a 20/2012. (VI11. 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)....... szamu hatarozattal athelyezve/ a(z) (iskola Bn., N, Tl, B.
cime)...... iskolaba.

1.a) Tavozott a........... iskolaba ....... -an (év,ho nap) Bn.,N., TI.

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

() O tanévtol felvéve a3......... osztalyba. TI.

1.d)...... tanévtol atvéve a 2.................. osztalybol. TI.

2. A......... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., TI,
tanulmanyait a(z) (betiivel) ....... évfolyamon folytatja.

3. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd Bn., TI, N.
vizsga letételével folytathatja.
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4o tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
5 ... szamu igazgatoi hatdrozat alapjan mentesitve a ......... tantargy(ak) | N., Tl., B.
teljes kovetelményrendszerének értékelés és mindsités alol.
6. Tanulmanyait a sziilo kérésére (szakértdi vélemeny alapjan) egyéni N., TI.
munkarend keretében folytatja, osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
7. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......... évfolyam N., T
tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.
8. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi N., Tl., B
id6 megroviditésével teljesitette.
9. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata N., T
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
10. A nevel6testiilet hatarozata: a (betivel) ......... évfolyamba léphet. N., Tl, B.
10. a) A neveldtestiilet hatarozata: altalanos iskolai tanulmanyait befejezte, N. Tl. B.
tanulmanyai a kilencedik évfolyamon folytathatja.
11.A@) oo tantargybol javitdvizsgat tehet. N., TL, B
A javitdvizsgan ......tantargybol......... osztalyzatot kapott, ........
.evfolyamba léphet.
12. A......... évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg | N., Tl., B
kell ismételnie.
13. A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. T, B
Evfolyamot ismételni koteles
14. A@2) oo tantargybol .......... -an ... eredménnyel német N., TI.
osztalyoz6 vizsgat tett.
3. sz. melléklet
I11. Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
Nyomtatvany neve Nyomtatvany Hasznaldja Ellenérzi
szama
Beirasi naplo Ta. 36/0j ill. iskolatitkar igazgatohelyettes
Tu. 36/A
Bizonyitvany Tu. 829/0j osztalyfonok igazgatd
Bizonyitvany poétlap szamitogépes |Tu. 800/gépi osztalyfonok igazgatd
kitdltésre alkalmas igazgatdhelyettes
Diakigazolvany Allami Nyomda éltal |iskolatitkar igazgatdhelyettes
Kiadott sorszammal
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Javitovizsga-jegyzokonyv T0.1023 pedagogus igazgato,
igazgatOhelyettes
Osztélyozbvizsga-jegyz6konyv Ti. 950 szaktanar igazgatéhelyettes
Torzslap kuliv Ta. 30. osztalyfonok igazgatd
Altalanos iskolai torzslap az 5- Tu. 30/c. osztalyfonok igazgatd
8.évfolyamokhoz igazgatéhelyettes
Altalanos iskolai torzslap a 2-4.  |Tii. 30/b. osztalyfénok igazgatd
évfolyamokhoz igazgatéhelyettes
Altalanos iskolai torzslap az 1. és |Tii. 30/a/gépi osztalyfonok igazgatd
a fels6bb évfolyamok szdveges és igazgatéhelyettes
osztélyzattal torténé mindsitéséhez
Tovabbtanulési lapok (jelentkezési 8. oszt. osztalyfonok |igazgatd
lap) igazgatohelyettes
Jegyz6konyv a tanulo T0.1020/B/uj munkaved. f., igazgato
gyermekbalesetekrol szaktanar
iskolatitkar
Nyilvantartas a tanuld T0.1019/B/uj munkaved. f., igazgato
gyermekbalesetekrol szaktanar
iskolatitkar
Altalanos iskolai bizonyitvany Ta. 15/b iskolatitkar igazgato
(masodlat)
Maés nyomtatvanyok, melyeket az iskola hasznal:
Ertesités iskolavaltoztatasrol TO.7. iskolatitkar igazgato
Felhivas rendszeres iskolaba TG.9. osztalyfonok igazgato
jarasra
Iskolalatogatasi bizonyitvany T0.1016 iskolatitkar igazgato
Iskolasok és 6vodasok Ta. 13. védénd igazgatd
egészségugyi torzslapja
Ertesités igazolatlan iskolai Ta. 11. osztalyfonok igazgatd
mulasztasrol
Szigoru szamadasu B.Sz.ny. 13-77 iskolatitkar igazgato
nyomtatvanyok munkahelyi
nyilvantarté lapja
Belfoldi kikuldetési B. 18-73/V. iskolatitkar igazgato
koltségelszamolas
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Dolgozo6k szabadsaganak B. Sz. ny. 18-50. iskolatitkar igazgato
felvezetése

Bizonyitvany mésodlat kiadasanak szabalyai

A sziil6 vagy nagykora volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt
bizonyitvanyrél masodlatot kell kiallitani a kovetkezok szerint:

. A sziil vagy nagykora volt tanitvany az intézményben személyesen Kérelem
formanyomtatvanyt tolt ki, amelyben kéri a bizonyitvany méasodlat kiallitasat és azt atadja az
iskolatitkarnak.

. A bizonyitvany méasodlat kiallitasa illetékkoteles.

. Az iskolatitkar az intézményben 1€v6 lezart anyakonyv alapjan allitja ki a kérelmezd
utolso elvégzett évfolyamardl a bizonyitvany masodlatot €s atadja a kérelmezonek.

. A kérelmet az iskolatitkar az illetékbelyeggel, alairasaval és az intézmény
bélyegzojével ellatja. A kérelemre és a torzslapra a masodlat sorszamat ¢és a kiallitas idejét

feltiinteti.

. A masodlaton és a torzslapon fel kell tlintetni az alabbi zéradékot: ,,Ezt a
bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ..... adatai (adatok)
alapjan allitottam ki.”
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