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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Tapidbicskei Foldvary Karoly Altaldnos Iskola iratkezelési szabalyzata

>

>

>

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.

szamu melléklete

alapjan késziilt.

2 ALAPFOGALMAK

Iratkezelési fogalmak

>

Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el6irt modon kell kezelni minden olyan
szoveget, szamadatsort, tervrajzot és vazlatot — a megjelentetés szandékaval készilt
konyv jellegti kézirat kivételével — amely a Tapiobicskei Foldvary Karoly Altalanos
Iskola miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagon és barmely eljarassal keletkezett.
Iratnak kell tekinteni tovabba az ligyviteli segédkonyveket (iktatokdnyv, nyilvantarto
konyv) és az irathoz csatolt mellékleteket.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket)
napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

Kiilldemény: a szervezet vagy annak dolgoz6i nevére érkez6 vagy kimend irat,
sajtotermék, értesités, csomag stb.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli ¢és
biztonsagos megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

Irattar: az iskola miikodése soran keletkezett iratok, kiildemények rendezett

forgalménak nyilvantart6, gyiijté valamint szakszer(i drzésére alkalmas helyiség.



» A kézi irattar a két évnél nem régebbi iratok Orzésére, tarolasara szolgal, mely az
iratkezelést végzd személy iroddjaban van kialakitva.

» Kozponti irattar a két évnél régebbi keletii iratok tarolasara szolgalo helyiség.

» Irattari anyag: a miikodés soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
az irattarba tartozo iratok Osszessége.

» Iratkezeld az a személy, aki az iratkezelés fogalmaba tartozo tevékenységet végzi.

» Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott maradando értéki része.

» Maradand6 értékli irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki és egyéb szempontbdl Jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol
nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz¢ irat.

» Irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok ligyviteli céli megdérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok

levéltarba adasanak hataridejét

2.1 Aziratkezelési szabalyzat hatalya

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

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

2.2 Aziratkezelés szabalyozasa

» Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

» Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd
tevékenységekre vonatkoz¢ feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés

feligyeletét ellato személyt.



2.3 Aziratkezelés fellgyelete a szerven belll

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egy€b targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az

intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
» azonosithat6, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;
» tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
» kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;
» szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
> a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
» arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékill iratok megdrzeése biztositott legyen;
» az iigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri

mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

» az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

» aziratkezelést végzo, vagy azért felels személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

» az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

» ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

» egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.



3 Aziratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1 Aziratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetosége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
igyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok

tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a

targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2 Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatdoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokoényvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan

kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3.3 Aziratkezelés megszervezése

A Tapiobicskei Foldvary Karoly Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési

rendszerben valosul meg.



4 Az iratkezelés folyamata

4.1 Akildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

» a cimzett vagy az altala megbizott személy;

» az intézmény igazgatdja vagy az altala megbizott személy;

» az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;

» a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

» elektronikus irat esetén az alkalmazott iratkezelési szoftvert hasznald természetes

személy

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

» a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

» a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

» az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
Az 4tvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,silirgds” jelzésl
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi 4t az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésObb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra
atadni.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralap iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A

hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan

selejtezni kell.



Az e-mailen érkez0 leveleket az iskolatitkar rendszeresen figyelemmel kiséri. Az iskolanak
cimzett levelet kinyomtatja. Tovabbitisara, illetve irattarazdsdra ugyanaz az eljaras
vonatkozik, mint a hagyomanyos tton érkezo levelekre.
Névre sz0l0 levelek esetében, értesiteni kell a cimzettet, aki elolvaséasa utan eldonti, hogy:

» a levél tartalma az iskolat érinti, igy ugyanaz a teendd, mint az iskola cimére érkezo

leveleknél,

» alevél tartalma az 6 személyére vonatkozik, igy ¢ dont a tovabbi sorsarol.

Az elektronikus kiildemények, dokumentumok atvételekor az intézménynek vizsgalnia kell az

alabbiakat:

» megnyithatdsagat és olvashatosagat a bekiildott dokumentumnak,

» valamint azt, hogy a dokumentum a megfelelé cimre és formatumban érkezett-e.

Azon esetekben, amikor téves cimzés vagy helytelen kézbesités tortént, a feladod részére —

tajékoztatds mellett — vissza kell kiildeni.

Az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elektronikus iigyintézés
¢s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. torvény, illetve az
elektronikus iigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznélhato elektronikus aldirashoz és

bélyegzohoz kapcsolodd kovetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet

értelmezései az irdnyadoak.
Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni minden olyan esetben, ha az bizton-
sagi kockazatot jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

Ha az atvételt kovetd ellendrzés alapjan meriil fel, hogy biztonsagi kockézatot jelent az
elektronikus kiildemény, tigy az intézmény megszakitja a tovabbi feldolgozast, és arrol a kiildot

az
alabbiak szerint értesiti:

» ha az azonositasahoz sziikséges adatait megadta a kiildo, gy a megadott elektronikus
elérhetdségén, és az ott eldirt modon,

» ennek hianyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

» minden egyéb esetben papir alapon.



Nem koteles értesiteni a feladot az intézmény azokban az esetekben, amennyiben azonos
jellegti biztonsagi kockazatot tartalmazo beadvany mar érkezett az adott kiild6tol, vagy ismétlo-
dés all fenn.

4.2 Akildemény felbontdsa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
» a cimzett, vagy
» a kozponti iratkezelést felligyel6 vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy
» a szervezeti és mukodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja

bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
» amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,
» amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

» amelyek névre sz0loak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény

iratkezelési szabélyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény

cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto6 az 0sszeget, illetdleg 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.
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Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas id6pontjanak megéllapitasa a boriték csatolasdval biztosithato.
Amennyiben a bekiildo nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megéllapitani, az ezek

igazolasara szolgal6 informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,

feldolgozasarodl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

4.2 Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatast minden

évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatoszam;

iktatas idépontja;

kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

kiildé megnevezése, azonositd adatai;

érkezett irat iktatdszdma (idegen szam);
mellékletek szama;

igyintéz0 szervezeti egység ¢€s az ligyintéz0 megnevezése;
irat targya;

elo- és utoiratok iktatoszama;

kezelési feljegyzések;

iigyintézés hatarideje, és végrehajtdsanak idépontja;

irattari tételszam;

YV V.V V V V V V V V V V V

irattarba helyezés idOpontja.



Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo6 elso
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 4j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd aldhuzassal kell a zarést
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval

hitelesiteni kell.

4.3 Az iktatdoszam

Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/tanév. (Gylijtdszam hasznalata esetén:

Foszam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazésakor az alszamokrol un. gytjtoivet kell vezetni.)

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f0szdmokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi fOszam alatt folyamatosan kiadott

alszamokon kell nyilvantartani.

4.4 Az iktatas

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezeés napjan, de legkésObb az azt kvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,

a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
» konyveket, tananyagokat;
» reklamanyagokat, tajékoztatokat;
» meghivokat;
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nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);
munkatigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

V V V V V VYV V

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

4.4.1 Papir alapu iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuizassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -

kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznéalhato fel Gjra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal tigy kell athtzni, hogy az

eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszamara, rogziteni kell
az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, €s az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint

az utodirat iktatdszamat.

4.4.2 Elektronikus iktatas

Az elektronikus iktatas az iskolatitkar altal a Poszeidon elektronikus iktatasi rendszerben
torténd rogzitésbol all. Az elektronikus iktatasirendszerben az iktatds meniipontba eldszor

meg kell adni az iktatas paramétereit a paraméter kapcsolok segitségével.
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Ilyen paraméterek:

az iktatas modja (fészamos vagy alszdmos),
az iktatas iranya (bejovo, kimend vagy helyben),

>

>

» az irat érkeztetése megtortént-e,

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

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

Az iktatds sordn az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, mdasodlatok szdma), az
irattarozasi adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyéntézo, iratkategoria) €s az
iktatasi adatokat (szerelendd ligyirat, ligyirat jellege), majd a kiildendd iktatott irat cimzettjét és

a feladasi adatokat sziikséges megadni.

Az irat targat tgy kell megjelolni, hogy az tigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az
iktatott ligyiratokat az év utols6 napjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni, majd az
irattarozast kell elvégezni, amely soran az irattarozasi adatokat, irattari helyet kell megadni. A

lezéaras és az irattarozas csoportos miiveletként végezhetok el.

Egy év iktatott iratainak adatait a Poszeidon rendszerbdl exportaldssal nyerjiik ki tablazatos
formaban, amely tartalmazza az irat iktatoszdmat, targyat, ligyintézojét, a birtokl6 szervezetet,

tételszamat.

Az egy ligyben keletkezett elsé irat 6ndllo sorszamot kap, még a tobbi irat a fészamhoz
kapcsolodo alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszamra csak a kozos targy kovetkeztében

szervesen Osszefliggd iratok jegyezhetd be.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény f0szdmara, rogziteni kell az
iktatdsndl eldirat iktatd szamat, az elézménynél a jelen irat iktatdszdmat, mint az utdirat

iktatoszamat.

Ha 1dékozben évzaras volt, €s ezért a folydévben beérkezd iratot az el6zd évi sorszamra mar
nem lehet iktatni, a kovetkezO iires sorszamot kell felhasznalni, de az elo- és utodirata
Osszetartozasat jeldlni kell, az iratokat szerelni kell (elézményezés). Ha az ligy lezarasa utan az
Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), akkor azokat a foly6 évi iktatott

iratok kozott kell elhelyezni.

Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszerben sztorndzni kell az iratot a sztorndzas okanak

megjelolésével. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel Gjra.
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Iktatoszam
Az iktatoszamot az elektronikus iktatas soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szama + feladatellatdsi hely sorszama/ az irat iktatoszdma -

fészama vagy alszama /az iktatés éve.
Az iktatds minden évben egy kezdddik.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon, de kiillonb6zo
alszamokon kell nyilvantartani. Egy éven belill a f6 szdmokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Iktatoszamot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés
nélkil kiadott iktatészdmot sztorndzni kell, ahol meg kell hatdrozni az sztorn6zas indoka. Az

igy megsemmisitett szamra ijabb iratot iktatni nem lehet.

4.5 Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény igazgatdjanak vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzo személyt (szignalas). Az irat
szigndldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitisait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalés idejének megjeldlésével irdsban

teszi meg. A intézmény igazgatdja elrendelheti az irat bemutatas elOtti iktatasat.

4.6 Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mitkddési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy irhat
ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsill kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szo6l6 elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabélyzatban

meghatarozott egyéb dokumentumok.
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

» azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett
az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja, tovabba

» a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos

bélyegzoélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

» akiadmanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairasmintaja
és

» a kiadményozo6 szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy
igyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus madsolatot is

kiadni.

4.6 Bélyegz6 hasznalat

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az iskola hosszu (fej-) és kerek bélyegzdjét az alabbi helyeken 6rzik:
> igazgato;
A bélyegzdkrol nyilvantartas késziil, mely tartalmazza:
» A bélyegz6 lenyomatat,
» Hatalybalépés idejét,
> A bélyegz6t 6rz6 személy nevét,
> A bélyegz6t 6rz6 személy alairasat.
Hasznalatukra vonatkozdan a felelés adhat engedélyt az iskola tandrainak, illetdleg mas

dolgozoinak. A bélyegzon csak az iskola hivatalosan engedélyezett nevét szabad feltiintetni.
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4.7 Egyéb iratkezelési feladatok

Koznevelési e-Ugyintézés

A tanulmanyi rendszerben megvalositott elektronikus iigyintézés (e-ligyintézés), amely a
tanulok, a sziilok, értesitendd hozzatartozok, pedagdgusok, osztalyfénokok, adminisztratorok,
nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakort betoltok, valamint egyéb kérelmezok részére
biztositja a nevelésben szerepld és meghatarozott folyamatok tanulmanyi rendszeren keresztiili

elektronikus benyujtasi és ligyintézési lehetoségét.
Az tigyek formai lehetnek:

» tanuloi hidnyzas igazolésa,
» sziil6i kérelem,

» Dbeiratkozas az 1. évfolyamra.

Az iigyek intéz6i és az ligyintézeés sordn megjelolt cimzettek

4.8 Expedialas

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, €s a mellékleteket csatoltadk-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a

nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitdas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,

futarszolgalat stb.).
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4.9 Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell

végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgdlni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tgyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovatdba az irattarba

helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti €s miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbol hivatalos haszndlatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetdé modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint

elismervényt az atvevo aldir. Az alairt ligyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az

irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

4.10 Selejtezés

Azligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag

javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.
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Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsadg tagjai altal aldirt, €s a szerv 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 zdradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

4.11 Levéltarba adas

A levéltar szaméra atadandé iligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus

formaban is at kell adni.

5 Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen

hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akéar gépi adathordozon tarolt

- iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatdsdhoz
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sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési

jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
» ,,Sajat kezii felbontésra!”,
» ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
> ,,Nem masolhat6!”,
> ,,Kivonat nem készithetd!”,
» ,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
» ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

» valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az elézdekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjadk a kozérdekli adatok

megismerését.

6 Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 tligyeket a jogutdd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy

példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az 5 pont 2. bekézdésében felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutod
nélkiil megszind intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi

az illetékes levéltarnak.
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7 Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatdlyukat vesztik.

Kelt: Tépiobicske, 2024. augusztus 28.

Boriné Nagy Klara

igazgato
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8 FUGGELEKEK

8.1 1.szamu fuggelék- Irattari terv

8.2 2.szamu fuggelék-Intézménylink altal alkalmazott zaradékok
8.3 3. szamu flggelék- Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

8.4 4. szamu flggelék- Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai
8.5 5. szamu flggelék- Tanlgyi nyilvantartasok vezetése
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Iratkezelési szabalyzat

1 szamu fuggelek
Irattari terv
Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1 Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- é¢s munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5 Fenntart6i irdnyitas 10
6 Szakmai ellenOrzés 20
7 Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8 Belso szabalyzatok 10
9 Polgari védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11 Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12 Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13 Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14 Felvétel, atvétel 20
15 Tanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyek 5
16 Naplok 5
17 Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18 Pedagdgiai szakszolgélat 5
19 Sziil61 munkakozdsség, iskolaszeék szervezése, mikddése 5
20 Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és |5
ajanlasok
21 Gyakorlati képzés szervezése 5
22 VizsgajegyzOkonyvek 5
23 Tantargyfelosztas 5
24 Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
25 Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
Gazdasagi ligyek
26 Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl szoldo dokumentum 5
Gazdasagi tigyek 27. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -
fenntartds, hataridoé nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
27 Tarsadalombiztositds 50
28 Leltar,  alldeszkdz-nyilvantartds,  vagyonnyilvantartas, | 10
selejtezés
29 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési | 5
bizonylatok
30 A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatasai, téritési dijak 5
31 Szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
32 Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5







Iratkezelési szabalyzat

2. szamu fuggelék

Intézménylnk altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1 Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatéarozattal athelyezve] a(z) (iskola Bn, N, Tl, B
(8110015 [T iskolaba.

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

3 Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn, TI, B

4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga | Bn, Tl, B
letételével folytathatja.

5 | tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, Tl, B

6 Mentesitve.....tantdrgybol az értékelés és a mindsités alol. N., TL, B.

7 | tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a | N., TL., B.
kovetkezdk szerint: ....

8 Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben N., T, B.
felmentve ........cocoeeviiieiiiiiiieee miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo
vizsgat koteles tenni

9 Tanulményait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni N., TL,
munkarend keretében folytatja.

10 | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccccecuenneee. tantargy tanulasa N., TL, B.
alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11 | Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... ¢vfolyam N., Tl
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

12 | A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé | N., TL., B.
megroviditésével teljesitette.

13 | A(Z) ceoveeieeeieeenee, tantargy orainak latogatasa aldl felmentve N.,
.................... Ol eeeiiiieienenmig. Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat
koteles tenni.

14 | Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet hatarozata N., TL,
értelmében osztalyozd vizsgat tehet.

15 | A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba Iéphet, vagy | N., TI., B.
A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
.......................... évfolyamon folytathatja.

16 | Atanuld az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N., TL,
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

17 [ A@) oo, tantargybol javitdvizsgat tehet. N., TL., B.
A javitovizsgan ..................... tantargybol ........cccvveeneennne. osztalyzatot
kapott, ...ccceeeveerirennnnns ¢vfolyamba Iéphet.

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

19 | A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Tl., B.
Evfolyamot ismételni koteles.

20 | A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., T,

21 | Osztalyozd vizsgat tett. Tl., B.

22 |A®2Z) o, tantargy aldl ............... okbdl felmentve. Tl., B.

23 | A(Z) oo tanora aldl .................. okbol felmentve. Tl., B.




24 | Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére Tl., B.
............................. -ig halasztast kapott.

25 | Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......ccovveevveeeveeennenn. Tl., B.
iskoldban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

26 | A(Z) coreeerieeieen szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.

27 | Tanulmanyait ...........cccceeevveeecieenneeennne, okbol megszakitotta, a tanuloi Bn., TI.,
JOGVISZONYA ..eouvreeireeiieereeireareaeeannns -ig sziinetel.

28 | A tanul6 jogviszonya Bn., Tl, B., N
a) kimaradassal,

o) IS oOra igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

<) ISR iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszdmbol
tordlve.

29 | e, fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.

30 | e, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa | TI.
...................................... -ig felfiiggesztve.

31 | Tankdteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén Bn., Tl., N.
a) A tanulo ............... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ....................... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a
szll6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

32 | Tankdtelezettsége megszint. Bn.

33 A e, sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra Bn., Tl,,
helyesbitettem.

34 | A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35 | Ezt a pottorzslapot a(z) ....ccccevvevevennennee. kovetkeztében elvesztett Pot., Tl.
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

36 | Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett | Pot., TI.
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37 | A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves Tl., B.,
bejegyzés miatt allitottam ki.

38 | Potbizonyitvany. Igazolom, hogy Név ........ccceeevvvveivevnieennneen. , anyjaneve | Pot., B.
................................................ A(Z) coveerieeieerie et eene.. 18KOlA
............................................. szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi
nyelvll osztaly, tagozat) .........ccc.ccuee.e. évfolyamat a(z) .......ccccevuvenenee.
tanévben eredményesen elvégezte.

39 | Aziskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb,

a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentélasédhoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zdradékot alakithat ki.

40 | Beirtam a ...oooeveiieniiiinienceiceenne, iskola els6 osztalyaba.

41 | Eztanaplot.......ccene..e. tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

42 | Ezt az osztalyozo naplot ............. AZAZ vveeereeennnenn (bettivel) osztalyozott | N.

tanuloval lezartam.

Beirasi naplo Bn.  Osztalynaplo N.  Torzslap Tl. Bizonyitvany B.




Iratkezelési szabalyzat

3. szamu flggeléke

Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

Beirasi naplo

A beirasi napl6 20/2012 EMMI rendelet (95. §)

>
>

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatdélagosan
kell vezetni.

A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol torolni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A beirdsi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai
foglalkozasokon valo részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat
szamaval szerepeltetni kell a beirasi napld megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat €s cimét, a
megnyitas és lezaras idépontjat, az igazgato aldirasat, valamint papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplo tartalmazza:

a tanuld

aa) naplobeli sorszamat,

ab) felvételének id6pontjat,

ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianya
ban tartézkodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,

ae) allampolgérsagat,

af) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, vételével,

ag) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,



ah) sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

Bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanyba kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a tdrzslap alapjan kell kiéllitani.

» A tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.
» A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az

iskola korbélyegzdjének lenyomatat is
A bizonyitvany tartalmazza
a) a sorszamat,
b) a bizonyitvany potlap sorozatszamat,

¢) a tanul6 nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori

neveét,
d) a tanul6 torzslapjanak szdmat,
e) a tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanul6 altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok

szamat,

g) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,

h) a sziikséges zaradékot,

1) a nevelQtestiilet hatarozatat,

J) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

k) az igazgaté és az osztalyfonok alairasat.



A bizonyitvanyban, zaradék formdjaban fel kell tiintetni a kiilonbozeti vizsga, osztalyozo

vizsga letételét — osztalyzattal egyiitt.

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kdvetelményeit egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell allapitani. Ha a tanul6
tobb iskolai évfolyam valamennyi kovetelményét teljesiti, az osztalyzatokat a tanulmanyi
rendszerben torténd rogzités mellett valamennyi elvégzett évfolyam bizonyitvanyaba be kell
jegyezni. Ha a tanul6 nem teljesiti az iskolai évfolyam valamennyi kovetelményét, az egyes
tantargyak osztalyzatat a torzslapjan valamennyi elvégzett évfolyamon fel kell tiintetni, és a
vizsga évében, ezt kdvetden az adott évben kidllitasra keriil6 év végi bizonyitvanyba be kell
irni, és rogziteni kell a tanulmanyi rendszerben is. (20/2021. VIII. 31. EMMI rendelet 74.§ (4)
— Hatalyos: 2023.X.22).

Torzslap

Az iskola a tanulokrol — a Kréta elektronikus napld segitségével — torzslapot allit ki, a lezart
tanévet kovetden. A torzslap a kozoktatasi torvény 2.sz. mellékletében meghatarozott adatokat
tartalmazhatja.

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol €s az

egyéni torzslapok Osszeflizését szolgalo boritobdl (torzslap kiiliv).
Az iskola a tanulokrol egyéni torzslapot allit ki.
Az egyéni torzslap tartalmazza

» atorzslap sorszamat,
» atanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogeimét, a jogszeri tartdzkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonosito
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanuld osztalynaploban szerepld sorszdmat,

a tanévet ¢és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanulo 4ltal tanult tantargyakat, és ezek év végi mindsitését,

YV V. V V V

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

mulasztasokat,



» anevelGtestiilet hatarozatat,
» A torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi iddre kiterjedden — a tanuld év végi

osztalyzatait, tovabba a tanuldk tligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsd tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
fiizni, és ilyen mddon kell tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas

¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk és az igazgato alairasat és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatat.
A torzslap kiilive tartalmazza

» az osztaly megnevezését,

» az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

» ahitelesitést végzo osztalyfonok és az dsszeolvaso tandrok, valamint az igazgatd
alairasat,

» atorzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanul6 sorszama, neve,

torzslapszama feltiintetésével).
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan
—péttorzslapot kell kiallitani.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a Kréta elektronikus napld, a rendelkezésre

allo iratok, adatok alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

Osztalynaplo
Az intézményben a haladasi naplo vezetése az elektronikus naploban torténik. Hasznélatanak

szabalyai belsd eljarasrendben rogzitettek. Az intézmény az EMMI 4éltal jovahagyott Kréta

naplot hasznalja.

A pedagogus a tandrai foglalkozasokrdl az drarendnek megfeleléen osztalynaplot vezet.



Az osztalynapldban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, az osztaly
megnevezEését, a napld megnyitasanak €s lezdrasanak idépontjat, a kiallitd osztalyfénok és az
igazgat6 aldirdsat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynapld

» haladasi és mulasztasi, valamint

» értékeld naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplorész

» a tanitasi napok sorszamat és idopontjat,

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

» atanitasi ora anyagat,

» igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak
kimutatasat,

» ahianyzasok féléves és éves Osszesitését tartalmazza.
Az értékeld naplorész

» atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

» atanul6 (naplobeli sorszamat), torzslapszamat,

» atanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi €s év végi

szoveges értékelését, osztalyzatait,

Vizsgajegyzokonyv tanulmanyok alatti vizsgahoz
A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként jegyzokonyvet kell kiallitani.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

» aziskola nevét, OM azonositdjat és cimét,
» atanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,

lakcimét



>
>

vizsgatargy megnevezesét

az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését

szobeli vizsga id6pontjat, feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat

a végleges osztalyzatot

jegyzOkonyv kiallitdsanak helye, ideje

igazgato ¢és a vizsgabizottsag tagjainak nevét €s alairasat

A tantargyfelosztas és érarend

Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas

>
>

>
>

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi ordik szamat,

a pedagogus altal ellatott oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként
¢s tantargyankeént, egyéb foglalkozasonként,

az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lek6tott oraszamat

az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6sszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanorai és az

egyéb foglalkozasok idopontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar

megnevezésével.

Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény:

neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége az intézmény mitkddésére, a tanuldkra vagy a ne-

velé-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz, tovabba, ha a jegyzokonyv készitését

rendkiviili esemény indokolja és azt az intézmény igazgatodja elrendelte.



A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az
iigy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott

nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott

hitelesito irja ala.



Iratkezelési szabalyzat
4. szamu fuggeleke

Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai

A sziil6 vagy nagykoru volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol

masolatot kell kiallitani a kovetkez6k szerint:

» a szild vagy a nagykori volt tanitvany az intézményben személyesen kérelem
formanyomtatvanyt tolt ki, melyben kéri a bizonyitvany masodlat kiallitdsat és azt
atadja az iskolatitkar.

» A bizonyitvany masodlat kiallitasa téritési dij ellenében torténik. A masodlatok
kiadasaval 6sszefiiggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000 forint
téritési dijat kell megfizetni a Ceglédi Tankeriilet Kézpontnak. (229/2012. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet 34. § (2) bekezdés)

» Téritési dij befizetése: A fenntartd altal biztositott sarga csekket az iskolatitkar
biztositja.

Csekken szerepeltetni kell: a befizetd azonositasara szolgald adatokat (név, lakcim)

kozlemény rovatba fel kell tiintetni az intézményi azonositot
Bizonyitvanymasodlat kiallitdsdnak szabalyai

» iskolatitkar az intézményben 1év0 lezart anyakonyv alapjan allitja ki a kérelmez6 utolso
elvégzett évfolyamarol a bizonyitvany mésodlatot és atadja a kérelmezdnek.

» A kérelmet az iskolatitkar aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatja. Kérelem
mellé csatolja a befizetett csekk masolatat. A kérelemre és a torzslapra a masodlat

sorszamat ¢s a kiallitas idejét feltiinteti.



KERELEM
ALTALANOS ISKOLAI BIZONYITVANY MASODLAT KIALLITASAHOZ

Neév:

Sziiletéskori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja sziiletéskori neve:
Lakcim:

Telefonszam:

E-mail cim:

altalanos iskola befejezésének ideje:

A kérelem oka (elveszett, megsemmisiilt, névvaltozas stb.):

A téritési dij: 3 000 Ft, melyet a titkarsagon lehet igényelni. A befizetés igazoldsa a kérelemhez
csatolandd. Ha az eredeti bizonyitvanyrol fénymasolat 4ll rendelkezésére, kérjiik azt is csatolja

a kérelemhez.

Tapiobicske, Y hé nap

masodlatot kér6 alairasa



Iratkezelési szabalyzat
5. szamu flggelék

A TANUGY! NYILVANTARTASOK VEZETESE

A pedagogus koteles neveld-oktatd munkaval osszefliggd feladatokhoz kapcesolodo iigyviteli
tevékenységet elvégezni. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, €s kiallitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

Nyilvantartas vezetésére kotelezettek

» A pedagogus csak a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd feladatokhoz

nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

» Az osztalyfénok vezeti az elektronikus napldt, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt,

vezeti a tovabbtanulassal, kozosségi szolgalattal sszefiiggd nyilvantartast.

» A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagogus és iskolatitkar a felelds. A torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo6 bejegyzéseket a

megfeleld zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.
A taniigy1 nyilvantartasok javitasa

» A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
oly modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aldirassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell

hitelesiteni.

» Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell

cserélni.
A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodja jogutod nélkiil

megszlint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.



Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be

a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

» Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol

jegyzokonyvet készit €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

» Az iskola nyilvantartast vezet az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és
kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott ¢s megsemmisitett

bizonyitvanyokrol.

» Aziskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvany-nyomtatvany
érvénytelenségérol szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjeldlve az adott
bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges adatokat és az

érvénytelenség idépontjat.



AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk. Az intéz-
ményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
» atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
> a KRETA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
Elektronikus naplo
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa az online feliileten torténik.
A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi

orék tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok

értesitését.

» Félévkor a tanulo adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a

kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

» A tanév végén a digitalis naplo6 altal generalt anyakdnyvbdl elektronikus formatumu
torzskonyvet kell kiallitani, amelyet egy kiils6é adathordozodra ki kell irni €s irattarban

tarolni az iratkezelési szabalyoknak megfelelden.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.



A NAPLO HASZNALATANAK RENDJE

Elvégzendd feladatok Hatarid6 Felel6s

A tanév inditasi idészakaban

Javitdvizsgak eredményei alapjan az augusztus 31. igazgatd

osztalyok névsoranak aktualizalasa . 1
iskolatitkar

A tanév megkezdéséhez sziikséges orarend | szeptember 1. igazgato,

rogzitése a naploban

Az els6 évfolyamra beiratkozott tanulok szeptember 15. iskolatitkar,

adatainak rogzitése a naploban osztalyfénokok

Az adatbazisban szerepld tanulok szeptember 30. osztalyfonokok

adatainak

ellenorzése, aktualizalasa a statisztika

készitésével kapcsolatos feladatok eldtt

Tanév kozbeni feladatok

Tanuloi alapadatokban bekdvetkezett Bejelentést kovetd osztalyfénok

) , harom munkana kezdeményezésére,
valtozasok modositasa, kimaradas, P Y
. it igazgato,

beiratkozés zaradékolas rogzitése gazg
jovahagyasaval,
iskolatitkar

A napl6 vezetése (haladési naplo, Folyamatos szaktanarok

osztalyozd naplo stb...)

A hazirend eldirasaival 6sszhangban az Folyamatos. osztalyfénokok

osztalyféonokok folyamatosan rogzitik a




hidnyzasok, késések igazolasat

A napldba az adott hidnyzas igazolasat 10 | Folyamatos. osztalyfonokok
munkanapon beliil be kell rogziteni.
naplo ellenérzése Folyamatos. igazgato,
osztalyfonokok
Oraelszamolas Minden honap utolsé | igazgatd
napja
Feladatok félévi és év végi zaraskor
Osztalynévsorok csoport névsorok Osztalyoz6 osztalyfonokok
ellenorzése konferencia .
csoportvezetok
id6pontja elott két
héttel.
Osztalyfonokok ellendrzi, a félévi, év végi | Osztalyozo osztalyfénokok
jegyeket konferencia
idépontja elott.
Félévi, év végi jegyek rogzitése Osztéalyozo szaktanarok
konferencia id6-
pontja elétt harom
munkanappal.
Ev végi naplozaras
zaradékolasi feladatok elvégzése Tanévzarod értekezlet | Osztalyfonokok
A végleges osztalynaplo lezarasa Tanév vége osztalyfonokok;

igazgato, iskolatitkar




