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L Fejezet: Altalinos rendelkezések

1. A Csillaghaz EGYMI iratkezelési szabélyzata
- a koziratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz616
1995. évi '
LXVL. térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l szdlé
335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szolé 20./2012.évi EMMI rendelet
alapjan
- elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabélyairdl szol6
2015, évi
CCXXIL tdrvény, illetve az elektronikus {igyintézési szolgaltatisok nyujtasara
felhasznalhato
elektronikus alairashoz és bélyegzohoz kapesol6do kovetelményekrdl rendelkezs
137/2016.
(VL13.) Korm. rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkez6, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra, elektronikus dokumentumra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok, elektronikus dokumentumok kezelésének biztonsagos
maodjat, rendszerezését, nyilvantartasét, segédletekkel ellatésat, irattdrozasit, selejtezését és
levéltarba ataddsat szabédlyozza. llletékes levéltar: Budapest Févéros Levéltara, 1139
Budapest, Teve u. 3-5. Tel.: 06 1 298 7659

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatiban hatirozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatéskdroket, tovabbi kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellété személyt.

Az iratkezelés feliigyelete intézményen beliit

5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattéri
tervek €s iratkezelési eléirdsok folyamatos 8sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitisaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositisaért, feltigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az iratkezelés sordn a beérkezett, helyben keletkezett és tovabbitott irat
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- legyen azonosithatd, fellelési helye, ttja kévethetd, ellen6rizhetd és visszakereshetd,
- tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhets;
- a kezeléséért fenmallo személyi felelésség egyértelmiien megallapithatd legyen;
- biztositva legyen:
1. szakszer(i kezelés, nyilvantartas, kézbesités,
2. a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga;
3. arendszeres selejtezés,
4. amaradando értékil iratok megOrzése;
- az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfelel
tamogatést biztositson.

7. Az iratkezelés feltigyeletével megbizott vezets gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésér6l, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzé, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszk6zok (e-iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékdnyv,
iratmintédk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok adathordozék stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postaﬁokok szabalyozott mikddésérdl;

e) egyéb jogszabdlyokban meghatirozott iratkezelést érintd feladatokrol.

8.(1) Az intézmény vezetSje, illetdleg iratkezelési feladatokat ellatdé vezetd, figyintézd,
ligykezelé gondoskodik az iratkezelési szoftver (KRETA, Poszeidon) altal kezelt adatok
biztonsdgardl, s megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitja azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az iizembiztonsdghoz, adatvédelem megvaldsitaséhoz
sziikségesek.,

(2) Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmistilés és sériilés ellen. Az intézmény vezetSje koteles az izemeltetés és az
adatbiztonsdg olyan szabdlyozasira, amely alapjan a feladatok, hataskérsk pontosan
meghatérozhatdk és végrehajthatdk.

(3) Az intézmény vezetdje gondoskodik: az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési
jogosultsagainak kiadasardl.

Meghatarozza azon személyek korét,

- akik hozzéférhetnek, az egyedi azonositok, a helyettesitési jogok, a kiilsé és a belss név- és
cimtarak hasznalatihoz,

- akik gondoskodnak ezek naprakészen tartdsardl, az iizemeltetési és adatbiztonsagi
kdvetelményekrol, és azok betartasarél;

- akik gondoskodnak a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott
miikddésérdl, valamint a kézbesitési tarhelyek szabélyozott hasznalatérdl:

- az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten belili
milkddtetésérdl;

- az egyéb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érinté feladatokrol,




Az iratkezelés megszervezése

9. Az intézmény iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben valdsul meg.
Az elektronikus tton érkezett kiildemények, és az iskolai adminisztraciss szoftver (
KRETA, Poszeidon) 4ltal kezelt iratok iratkezelési rendjét Iratkezelési szabélyzatunkban
hatéroztuk meg.
A postdn érkezett papir alapa iratokat beszkennelve iktathaté a Poszeidon rendszerben. Az
elintézett tigyek iratait irattdraban kell elbhelyezni.

L. Fejezet: Az iratok kezelésének dltalinos kévetelményei
Az iratok rendszerezése

10. Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetSsége
¢rdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,
lgyiratként kell kezelni. A t3bb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton belili irategységnek, ligyiratdarabnak (tigydarabnak) minstilnek.

11. Az tgyiratokat és az intézmény irattari anyagdba tartozd egyéb mds iratokat - még
irattérba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentalisa

12. a} A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

b) A taniigyi dokumentumok iktatésira 2019/20-as tanévtsl a KRETA iskolai
elektronikus adminisztricids szoftver Poszeidon iktatrendszerét hasznaljuk.

¢) Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az e-iktatékonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az tad4st-atvételt minden
esetben tgy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovdbbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldsival
biztositani kell, hogy az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliil utja pontosan
kévethet§ és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

d) Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység, szignalo, kiadményozé,
ligyintézs, ligykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben
1€v6 iratokkal a nyilvantartasok alapjén tételesen el kell szamoltatni, arrél dtadas-atvételi
Jegyz6kdnyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérsl.

) Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok listdja a 2. sz. meliékletben
taldlhato.

13. A személyesen benyujtott iratok Atvételét igazolni kell.

a) A jogszabalyban meghatarozottakon il felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre
sz0l6 iratokat, a didkénkormanyzat, az intézményi tanécs, a sziilsi szervezet, a munkahelyi
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szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabbd azokat az iratokat, amelyek felbontasinak
jogat a vezetd fenntartotta magénak.

b) Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben, a
KRETA rendszer ,Elektronikus tigyintézés” feliiletén vagy a jelenlévé érdekelt személyes
tijckoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélén vagy személyes tajékoztatss keretében torténd
lUgyintézés esetén az iratra ré kell vezetni a tajékoztatds 1ényegét, az elintézés hataridejét €s az
ligyintéz$ alirasat.

¢) A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-
oktatdsi intézmény nevét, székhelyét, az iktatészdmot, az ligyintéz0 megnevezését, az

ligyintézés helyét és idejét, az irat alairdjanak nevét, beosztdsat és a nevelési-oktatési intézmény
korbélyegzéjének lenyomatat.

d) A nevelési-oktatasi intézmény &ltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
a rendelkez6 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjelslését,

b} amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalést,

¢} a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat &s

d) az eljarast megindité kérelem benytjtaséra torténd figyelmeztetést.
Ezeket a KRETA e-ligyintézésében generalt hatarozatok tartalmazzik.

e) Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelotestiilete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatdsi intézmény miksdésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelé-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jeleniévk felsorolasat, az ligy megjelolését, az
Ugyre vonatkozd lényeges megéllapitdsokat, igy killsndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldfrasit. A jegyzbkodnyvet a
jegyzbkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévo alkalmazott frja al4.

1) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat Atvételének a napja
megéllapithat6 legyen.

8) Az elintézett iratokat irattrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. sz. mellékletként
kiadott irattdri terv hatdrozza meg. Az irattéri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
€vétdl kell szamitani.

h) Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi, A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idSpontjat legalabb harmine nappal megelézéen be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

1) A sziilokkel valo iigyintézés platformja a KRETA rendszer e-ligyintézés modulja. Az
elektronikus uUton érkezett kiilldemények (e-mailek, KRETA rendszer .,Blektronikus
ugyintézés” feliiletén keresztiil) kezelése a szabalyzatban meghatdrozott médon torténik.




IIL Fejezet: Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

14. A kiildemény, vagy elektronikus dokumentécié atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy (intézményvezets-helyettes, iskolatitkar);

b) az intézmény vezetje vagy az ltala megbizott személy (intézményvezets-helyettes,
iskolatitkar);

¢) az iratkezelést feliigyelS vezetd vagy az altala megbizott személy (intézményvezets-
helyettes, iskolatitkar);

d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy;

¢) az alkalmazott iratkezelési szoftver haszndlatdhoz jogosultsaggal rendelkezd dolgozb.

15. A kiilldeményt dtvevs kételes ellenbrizni:
a) a cimzés alapjén a kiildemény é4tvételére vald j ogosultsagat;
b) a kézbesits okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezdségét;
- ¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
d) Az étvevé kiteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt
biztonsdgi koveteimények szerinti feladatok elvégzésérol.

16. Az atvevd a papiralapi iratok esetében a kézbesitéokméanyon olvashat6 aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és »Slrgds™ jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatisra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, Gigy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az
crkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.

17. Seriilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapy iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A
hiényz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

18. A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzést) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

19. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattéri tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

20. Elektronikus aton érkezett kiildemények atvétele

1. Az elektronikusan érkezett killdeményt megnyithatésag (olvashatosdg) szempontjabol
ellendrizni kell,

2. Ha az elektronikus irat benyiijtasa kizérélag az intézmény 4ltal hasznélt (KRETA E-
ligyintézés) szoftveren keresztiil lehetséges és a benytjtott elektronikus irat:

a) nem ebben a forméban érkezett, vagy

b) nem a intézmény éltal az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozoé szabalyok alapjan kozzétett
elérhetéségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztiil tortént,
ugy a intézmény jogosult az iratot be nem nydjtottnak tekinteni, azt nem kételes érkeztetni,
azzal, hogy a kiild6t a befogadas megtagadasard] értesiti.

7




3. Ebben az esetben:

a) az iratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadis megtagadasdnak okat és az érintett iratot vagy masolatat az iratkezelési
szabalyzatban meghatrozott szabélyok szerint kell kezelni, és ‘

¢) akiildét a befogadas megtagadasirdl értesiteni kell.

4. Ha a benyujtott elektronikus iraf az elektronikus tajékoztatisra vonatkozé szabalyok
alapjan kdzzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithat meg, Ugy az intézmény a
kiild6t — amennyiben elektronikus kapesolattartasra szolg4lo elérhet6sége ismert — az érkezéstbl
szamitott legkésébb harom munkanapon belil elektronikus tGton értesiti a kiildemény
értelmezhetetlenségérsl és az altala hasznalt és elvért formatumokrél.

5. Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, ugy a kiildét értesiteni kell az
értelmezhetetlen elemekré] és a hianypdotlasrol.

6. Ha iratkezelésre nem Jjogosult személy veszi 4t a kiildeményt, azt kiteles haladéktalanul,
de legkés6bb az érkezést kovetd elss munkanap kezdetén az illetékes iratkezeldsi ligyintézének
az iratkezelési szabélyzat szerinti kezelés céljabdl atadni.

A kiildemény felbontisa

21. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a minbsitett iratok kivételével

@) a cimzett, vagy

b} a kdzponti iratkezelést feltigyels vezetd altal frasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és miksdési szabédlyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozdja
vagy az

informatikai rendszerhez, az alkalmazott iratkezelési szoftverhez jogosultsiggal
rendelkezé dolgozé

bonthatja fel.

22. A killdemény atvételére jogosuit:
a) a cimzett vagy az 4ltala megbizott személy;
b) a szerv vezetbje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést felligyels vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy;
¢) hivatali munkaidén til az ligyeleti szolgalatot teljesits személy.

A kiildeményt 4tvevd koteles ellendrizni:

@) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald Jjogosultsagat;

b) a kézbesits okményon és a kiildeményen 1év5 azonositasi Jel megegyez8ségét;
¢) az iratot tartalmazo zéart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

23. Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek , s. k.” felbontasra sz0lnak,
b) amelyeknél ezt az arra Jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre széléak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény
iratkezelési szabélyzat szerinti iktatasarol.

24. A killdemények téves felbontésakor a felbonté az 4tvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kiteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatésard).




25. A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriils problemak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiild6t is.

26. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az Gsszeget, illetéleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és elismervény ellenében a pénzkezeléssel
megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell ¢satolni,

27. Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjdhoz jogkOvetkezmény fliz6dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak id8pontja harmadik fél 4ltal megallapithat6 legyen.
Papiralapt irat esetében a benydjtis id6pontjanak megéallapitisa a boriték csatoldsdval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megéllapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

28. Az elektronikus iratot gépi adathordozdn (pendrive, kiilsd winchester stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozdt és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérblapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajitipusat, rendelkezik-e
elektronikus alafrassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérblapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

29. Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarél,
feldolgozasarol, taroldsérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

30. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzijaruldst tartalmazo, illetve a kdzérdeki
adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Erkeztetés

31. Az intézmény felelds megbizottja a beérkezd kiildeményt a beérkezés idépontjaval

egyidejiileg beiktatja.

(Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellaté szerv a beérkezd kiildeményt
a beérkezés idépontjaval egyidejilleg beiktatja.)

Az iktatas
Az e-iktatokonyv

32. Tktatds céljara a Poszeidon elektronikus iktat6 rendszert kell alkalmazni.
Az iktatast a rendszer automatikusan végzi, de pontosan kell megadni a kért adatokat és be
kell tartani az iktatés 1épéseit.

Az iktatokdnyv tartalmazza az aldbbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, maodja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszdma (idegen szam);

) mellékletek szdma,




&) ligyintézé szervezeti e gység ¢s az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattéri tételszdm;

m) irattarba helyezés idépontja.

n) beérkezés idépontja, médja, érkeztetési azonositéja,

o) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja,
D) cimzett adatai (név, cim),

#) hivatkozasi szém (idegen szam),

33. Az ligyirat targyét - illetdleg annak megallapitdsara alkalmas réviditett valtozatot - az
elektronikus iktatérendszer iktatokdnyv ,térgy” rovatdba be kell imi. A targyat csak
cgyszer, az tigyirathoz tartoz6 elsé irat nyilvantartésba vétele alkalméval kell beirni, kivéve,
ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen megvéltozott, ebben az esetben az uj
targyat gy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhets maradjon.

34. Az iktat6kdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utén le kell 4. Az
elektronikus iktatokényv zérdsanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztet
nyilvantartdsnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdlloményainak (cimlista,
tételszdm, megdrzés, iratforgalom dokumentalssanak informéciéi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatési &llapotat titkroz6, archivalt valtozatat.

Az jktatészam
35. Az iratot a Poszeidon iktatérendszer latja el iktatoszammal.

Az iktatészam tartalmazza az intézmény oktatdsi azonositgjdt és telephely azonositojdat / az
iktatott irat sorszdmdt- foszdmor az iktatdsi csoport szdmdt: /az iktatdsi évének négy
szamjegyét.

Iktatasi csoportok: 1-37-ig (Isd. az 1. sz. mellékletben)

Példaul: kik201666001/00001-1/2020

36. Az ugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f8szamon kell
nyilvantartani. Az iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
adja a szoftver. Az tigyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f3sz4m alatt folyamatosan kiadott
alszamokon tartjuk nyilvan. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye,
akkor azt az elézmény kovetkezd alszdméra kel iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a koribbi ¢vben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi tigyirathoz kell szereln; €s r6gziteni kell az iktat6kdnyvben az eldirat
iktatészamat, az elézményné] pedig az utoirat iktatészAmat. A szerelést papir alapn irat
esetében az iraton is jelolni kell.

A kiilonbzé években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat is egy iktatészamon Iehet
nyilvantartani,

37. Az c-iktatékonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zért, emelkeds sorszimos vagy
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folyamatos vagy nyilvantartott zért szammezébol kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az iktatas folyarhata

38. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatarids iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé ,,stirgs™ jelzési iratokat.

39. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigori szamadasy bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaligyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;
i) kézlonyoket, sajtétermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
k) az iratkezelés szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket,
1} egészségiigyi dokumentaciokat,
m) tervdokumentacidkat.

A fentiek kivételével iktatni kell minden olyan, az intézmény részére érkezett vagy az
intézményben keletkeztetett iratot, amely lgyintézés kezdeményezésére iranyul vagy
igyintézés soran tett intézkedést, tényt, dontést, alldspontot vagy véleményt rdgzit.

40, Téves rogzitéskor iratkezelési szoftver alkalmazésa esetén az utélagos modositas tényét

a jogosultsaggal rendelkez6 felhasznald azonositdjaval és a javitds idejének megjelslésével

naplozni kell. A naploban kdvethetden rgziteni kell az eredeti és a médositott adatokat,

A viltozasokat (médositds, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jeldlése), tartalmuk
megérzésével,

naplézassal dokumentalni kell.)

41. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-¢ elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fdszamara, rogziteni
kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat,
mint az utdirat iktatoszamat.
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KRETA - e-iigyintézés és a Poszeidon program

42. Az intézmény elektronikus iktatérendszere

a) Az iskola alapfeladatihoz kapcsolddé taniigyi dokumentumok iktatasa a KRETA
adminisztracios rendszer Poszeidon iktatéprogramjéval torténik az iskolatitkar
feladataként a meghatdrozott szabalyrendszert kovetve. (KRETA FELHASZNALOI
DOKUMENTACIO POSZEIDON)
Az Intézményekben a Poszeidon bedllitasait az ,, Adminisztrdtor” szerepkorii személy
végzi a Poszeidon vastag kliens feliiletén keresztiil sajit nevesitett Poszeidon
felhasznaioval.

b) Iktatds menete a rendszerben:

c¢) FErkeztetés: A beérkezett killdeményt érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal nyilvantartdsba veszi.
Az érkeztetd azonositd felépitése: E-[szam]/[év]

d) Iktatas: Az iratot iktatészammal veszi nyilvantartisba az irat
beérkezésével/érkeztetésével egy idében, vagy az érkeztetést/keletkezést kovetden.
Az iktatasi szam felépitése: [iktatokdnyv]/[f8szam]- [alszdm]/[év]

¢ F0szam: egy ligyiratnak (azaz egyetlen ligy Gsszes iratinak) egyetlen fészdmot célszer(i
adni.

e Alszédm: az ligyirathoz kapcsolodod tovabbi iratok.

e) A rendszerben az Adminok jogosultak egy 1ij irat, ligyirat létrehozasara, 6k a tovabbi
hozzaférok, akik lathatjdk az iratot, iigyiratot.

f) Az Intézménynek sajét iktatokdnyve van, melyhez a Tankeriileti Kézpontja és a KK
Kozpont hozzafér szervezeti egység szinten. Az iktatészam formatuma: Szervezeti
egység/Fészam/Alszam/Ev.

g) A diakokkal kapcsolatos iratok kezelésekor fontos szempont, hogy az irat targyaban
szerepeljen a didk teljes neve és az oktatdsi azonositdja, hogy ennek alapjn vissza
lehessen keresni az egy didkot érint6 iratokra.

h) A foszamos iratokhoz elektronikus ligyiratok jénnek létre. Minden esetben csatoldsra
kerill az elektronikus allomény, s mivel nem keletkezik materidlis példany, ezért
digitalis lesz a tipusa.

i} A nem KRETA rendszerben keletkezé egyéb iratok nyilvantartasba vétele kdzvetleniil
a Poszeidonban torténik. Meg kell kiilénboztetni a KK Intézmények kdzotti és a kiilsd
felek felé kiildendd, vagy t6liik kapott iratok kezelését.

J) Fontos, hogy azon beérkez0 irat, amely ugyanabban a Poszeidonban késziilt (példul a
Tankertilettol jott a Kozpontnak, iskolanak vagy forditva), le legyen érkeztetve és Gjra
iktatva a cimzett ltal is annak sajat iktatokonyvében.

k) A bejovo killdemények iktatdsa a postabontassal, érkeztetéssel egy idében torténik.
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1) A kimen§ jratok esetén a tarsintézménynek kiildend iratokat digitalisan kell kikiildeni,
melyre belsé SMTP alapt e-mail kiildé feliilettel rendelkezik a Poszeidon. A ténylegesen
kiils6 félnek kiildendd iratok esetén papir alapu kiildés szitkséges postazas funkcidval.
Abban az esetben, ha az iigyintézés soran keletkeznek olyan iratok, melyek helyben is
maradnak, vagy tarsintézménynek kell kiildeni, akkor azt »Helyben” iranyiként kell iktatni.

m) A KRETA adminisztracios rendszerben keletkezett és a Poszeidon iktatérendszerben
iktatott dokumentumokat, elektronikus tigyiratokat a kézponti adattarolé érzi.

43. Fogalom meghatarozasok

Fogalom

Jelentés

1
Csatolas

Iratok, tigyiratok atmeneti jellegii dsszekapcsoldsa.

Elektronikus I’Jirlap2

Minden olyan elektronikus formaban adatszolgéltatisra
szolgal6 feliilet, amelynél a megadandé adatok forméaja és
tartalmi kore elore régzitett, és a kitsltést kovetben a megadott
tartalommal elektronikus dokumentum j6n létre.

Expedialas’

Az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézéi vagy vezetdi
utasitas alapjan a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak
¢s id6pontjanak meghatérozasa, a killdemény kiildési mod
szerinti Gsszeallitisa.

Erkeztetés?

A beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositdval, valamint
beérkezési dadtummal t6rténd ell4tisa és nyilvantartasba vétele.

Fél/Felek

Jelen szabdlyzat alkalmazasaban kizardlag az Ugyfél és a
Szolgéltato kiilon-kiilén, vagy egyiittesen.

Hiteles elektronikus
masolat®

Valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyezd, joghatis kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz
Gtjan értelmezhetd adategyiittes.

' 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 5. pontja
? 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 2. § 2. pontja
3 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 186, pontja
4 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 2. § 17. pontja

5. §4. pontja
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Iktatas® Az irat iktatészammal térténd nyilvantartasba vétele az irat
beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy idében vagy az
érkeztetést, keletkezést kvetden.

Kiadmany A jovahagyast kbvetden letisztazott és a kiadméanyozasra
jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozé Azon személy, akit a szervezet (KK, valamint TK) vezetdje
kiadmanyozasi joggal ruhazott fel és hataskérébe tartozik a
kiadmany al4irasa.

Kiadmanyozas Azon folyamat, melynek sordn a feliilvizsgalt, végleges
(elfogadott) kiadmany tervezetet a kiadmanyozé jévahagyja, és
elkiildését engedélyezi, valamint az arra feljogositott vezetd az
intézkedés tervezetét sajat kezilleg elldtja az alairdsdval és
keltezéssel.

Kiesési id6 Azon id6szak, amelynek sordn a Szabalyzat hatilya al4 tartoz6
elektronikus tigyintézés igénybevételének lehetdsége nem
biztositott. Az elektronikus ligyintézést biztosité informatikai
rendszer tervezett karbantartasanak ideje nem szamit kiesési

idének.
KRETA Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer
Mellékelt irat’ Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd

irattdl — elvalaszthatd.

Rendelkezésre allas® Az elektronikus informacids rendszerek az arra jogosult
személyek szdméra torténd elérhetdségének és az abban kezelt
adatok felhasznalhatosiganak az 4llami és Snkormanyzati
szervek elektronikus informdcidbiztonségardl sz616 torvény
szerinti biztositdsa.

Selejtezés® A lejart megérzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan
selejtezési eljards ala vonhatd iratok kiemelése az irattari
anyagbol és megsemmisitésre torténd el6készitése.

Szignalis'®

Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézd
személy kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat
meghatirozasa.

§ 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet 2. § 18. pontja

7 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet 2. § 37. pontja

§.4§9. pontja

9 335/2005, (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 43. pontja
10 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 2. § 46. pontja
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Szolgiltaté Az elektronikus ligyintézési szolgaltatds biztositdja, aki egyben
szolgaltatas keretében bekiildott iratok cimzettje is (jelen
esetben az Intézmény).

Szolgdltatasi szabalyzat'!| A bizalmi szolgaltatd nyilatkozata az egyes bizalmi
szolgaltatasok nydjtasaval kapesolatosan alkalmazott részletes
eljarasi vagy mas miikédési kévetelményekrol.

Természetes személy'? | Nem gazdalkodo szervezetként eljard, a polgari :
torvénykonyvrél sz616 térvény szerinti természetes személy.

Ugyfél3 Az elektronikus ligyintézést biztosits szerv feladat- és
hataskorébe tartozé tigyben Ugyfélként, félként vagy az eljaras
alanyaként, az eljards egyéb résztvevijeként, a szolgaltatas
igénybe vevijeként vagy ezek képviseldjeként részt vevo olyan
személy vagy egyéb jogalany, aki vagy amely elektronikus
ligyintézést biztosit6d szervnek nem mindsiil €s az iigyben eljaré
elektronikus ligyintézést biztositd szervnek nem tagja vagy
alkalmazottja.

Uzemzavar™ Elére nem tervezett lizemsziinet vagy az elektronikus ligyintézés|

44. Kdrnyezetvédelem

» A folyamatok kialakitasa, inditasa és végrehajtasa soran térekedni kell a
papirfelhasznalas csbkkentésére, ezért az elektronikus formaban elédllitott
dokumentumot kizérélag abban az esetben kell kinyomtatni, ha az
torvényi, vagy rendeleti eldiras miatt elengedhetetlen. Minden esetben
elényben kell részesiteni a szkennelést, valamint az elektronikus méasolat
felhasznalasat a papir alapti masolat helyett.

+ A mindenkor cél, az elektronikus {ligyintézés minél nagyobb ardnyd
alkalmazasa és a papir alapd folyamatok minél teljesebb korit
elektronizalasa.

45. Feliigyelet

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért
intézményvezetd felelds kdzvetleniil.
A feliigyelettel megbizott vezetéként koteles gondoskodni:
»  meghatirozza az elektronikus lgyintézés végrehajtisdhoz szlikséges
részletszabélyokat,
« biztositja az elektronikus ligyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételeket,
+ pgondoskodik az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat és Egyedi
Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérdl, azok évenkénti feliilvizsgalatarol és
szikkség szerinti modositasar6l, tovabba az illetékes kozlevéltar
egyetértésének beszerzésérol,

" 2015. évi CCXXIL térvény 1, § 41, pontja
12 2015. évi CCXXIL. t6rvény 1. § 46. pontja
13 2015, évi CCXXIL t6rvény 1. § 48. pontja

1 52. § (2) bekezdés
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* meghatdrozza az ligyintézésben résztvevok feladatait,

* intézkedik az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat végrehajtasinak
rendszeres ellen6rzésérd! és a feltart szabdlytalansagok megsziintetésérél,

* gondoskodik tovabba az iigyintézést végzo, illetve az azért felelds
személyek szakmai képzésérd! és tovabbképzésérdl,

* gondoskodik a naprakészen tartdsaért az elekironikus ligyintézést biztositd
szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, tovabba a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak,

* felelés az elektronikus iratok szakszeri és biztonsdgos megbrzésére
alkalmas rendszer kialakitasaért,

* tovabbd gondoskodik a személyes adatok védelmérél is.

46. Elektronikus {igyintézés: iratok beérkezése és az ugyfelek azonositasa

A KRETA e-Ugyintézés moduljin keresztiil érkezhetnek a tanulok gondvisel6i altal

beny(jtott vagy az intézmény rendszerén kiviilré] killdstt iratok (beiratkozas).

Az iigyfelek’ azonositasat a KRETA Naplé végzi az alabbi szolgaltatasok mentén:
* KRETA Naplo,
* KRETA e-Ugyintézés.

Az elektronikus {igyintézés feliilete:

Az egyes intézményekhez kapcsolédd elektronikus Ugyintézési feliilet
elérhetdségét a honlapon kozoljiik.

Az elektronikus tligyintézési portalokon torténd ligyintézéshez az ligyfelek részéril
sziikséges a KRETA naplé és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili
azonositas.

AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI FOLYAMATOK LEIRASA,
SZABALYAI

Az 1. szémdi mellékletben felsorolt ugytipusok elektronikus iigyintézése
elektronikus {irlapok hasznalataval térténik.

Az elektronikus rlapok benyljtdsa az elektronikus ligyintézési portal
hasznalatéval torténik az alabbiak szerint.

A kitoltstt elektronikus {irlap és csatolményai az elektronikus tigyintézési portalon
keresztiil keriilnek az intézményhez az iktatérendszerén keresztil, amelyré] a
gondvisel® elektronikus automatikus visszaigazoldst kap a portalon keresztiil.
Amennyiben a bekiildstt elektronikus lirlaphoz csatolt dokumentumok nem
értelmezhet6k (nem megfelel fajlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozdan
visszajelzést kap ,,Hidnypotldsi felhivds” formajéban. A bekiildott elektronikus
trlap feldolgozasra keriil és az tigyintézési szabalyoknak megfeleléen keriil
meghatdrozasra a nem értelmezheté csatolt dokumentumok ismételt benyiijtasa.
Az intézmény a beérkezd killdeményeket az iratkezeld rendszer automatikusan
érkezteti, és az elekironikus {irlap befogadasarél, valamint annak idépontjarol és
az érkeztetési azonositérél az elektronikus Ugyintézési portalon keresztiil a
gondviseld szamara informaciét nyijt.
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47. Az elektronikus iratok kezelése
Kiildemények atvétele
Az elektronikus kiildemények, dokumentumok atvételekor vizsgalnunk kell az
alabbiakat:
* megnyithatdsagét és olvashatdsagat a bekiildétt dokumentumnak,
» valamint azt, hogy a dokumentum a megfelels cimre és formatumban érkezett-e.

Az Uigyfél az elektronikus dokumentum sikeres benyijtasirol, a rendelkezésének
megfelelden értesitést kap az intézménytdl e-mailben és/vagy a feliileten keresztiil.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni minden olyan esetben,
ha az biztonsagi kockazatot jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére.
Ha az atvételt kovetd ellendrzés alapjan meriil fel, hogy biztonsagi kockazatot
jelent az elektronikus kiildemény, ugy az intézmény megszakitja a tovabbi
feldolgozast, és arrdl a kiild6t az alabbiak szerint értesiti:
+ ha az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta a kiildo,
ugy a megadott elektronikus elérhetdségén, €s az oft eldirt
mébdon,
+ ennek hianyéban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafidk
cimét, Ggy elektronikus levélben,
« minden egyéb esetben papir alapon.
Nem koteles az intézmény értesiteni a feladot azokban az esetekben, amennyiben
azonos jellegli biztonsagi kockézatot tartalmazd beadvany mar érkezett az adott
kiild6tol, vagy ismétlédés all fenn.

48. Kiildemények megnyitasa

Amennyiben a rendelkezésre allé eszkdzzel nem nyithatd meg az elektronikus
kiildemény, ugy az érkezéstdl szdmitott hirom napon beliil értesiteni kell a kiildot
annak értelmezhetetlenségérol, és a Szolgéltatd ltal hasznalt elektronikus Gton
torténd fogadds szabalyairdl. Az érkezés id6pontjanak a Szolgaltatd altal is
értelmezhetd kitldemény megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben.
Mindazon esetben, amikor az irat benyijtdsédnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény
fiiz6dik vagy fiizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik
fél altal megallapithaté legyen. Mindig az elektronikus rendszer A&ltal
automatikusan generélt, és az elektronikus visszaigazoldsban meghatdrozott
1dépont az iranyadd az elektronikus titon érkezett irat esetében.

49 Kiildeménvyek érkeztetése
Minden elektronikus kiildemény atvételét az intézményi Poszeidon szoftverben

hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell.

Az intézmény kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus killdeményeket az
Ugyintézd sajat szamitégépére lementi, majd azt az iratkezeld szoftverben
érkezteti. Ezt kovetden akeletkezett elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir
alapu iratoknak megfelel6en kell kezelni.

A nem kézponti e-mail cimre érkezé hivatalos elektronikus kiildeményeket a
megfelelé e-mail cimre kitelesek tovabbitani az ligyintézok.

50. Iktatas

Iktatds céljara a Poszeidon iratkezel6 szoftvert hasznaljuk. Az iktatokdnyv az
iratkezel6 szoftver elektronikus adatillomanya.
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Az elektronikus iktatokdnyvet a <tanév, vagy év> utolsé6 munkanapjén, az utolsd
irat iktatdsa utan hitelesen le kell zarni.

A lezérast kovetden gépi adathordozdra el kell késziteni az elektronikus
iktatokdnyv mindsitett elektronikus alairdssal és idébélyegzével ellatott
masolatat, vagy papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

51. Ugyintéz6hoz tovabbitas

A nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett kell tovabbitani az
intézmeny részére. Az elektronikus dokumentum (irat} elektronikus uton torténd
tovabbitdsat az intézmény szervezetén belil a KRETA e-Ugyintézés modul,
valamint a Poszeidon iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az
iratkezel6 szoftverben torténik.

Az iratok szigndlasa az intézményben, az lgyintézék 4ltal torténik, az iratok
(igyek) megnyitasaval a KRETA e-Ugyintézés modulban.

52. Kiadmanyozas
Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani barmely kiilsé szervhez vagy
személyhez. Nem mindsiilnek kiadmanynak:
+ az elektronikus visszaigazolasok,
+ a fizetési azonositékrol, illetve az iktatdszémokrdl széld elektronikus
tajékoztatasok, és
» mindazon egyéb iratok, amelyek a Szolgaltato Iratkezelési Szabalyzatiban
meghatarozésra keriiltek.
Azon elektronikus iratok, melyeket az arra jogosult személy fokozott biztonsaga
elektronikus aldfrassal vagy mindsitett elektronikus aldirassal latott el, hiteles
elektronikus kiadmanynak mindsiilnek. _
Azon esetekben, amikor nincs lehetéség elektronikus aldirassal ellatni az
elektronikus iratot, azokat nyomatisukat kovetben, az arra jogosultnak az
alafrasaval, valamint a Szolgaltaté vonatkozé Intézményének korbélyegzbiével
kell hitelesiteni.

53. Expedialas
Az ugyfél részére a killdemény kézbesitése
+ személyesen, vagy
+ postai Giton tSrténhet meg, a KRETA e-ligyintézés feliilet
mellett.

54. [rattarba helvezés, irattdrozas
Az adathordozo idétallosagat biztositd paramétereknek megfelelben kialakitott
tarold rendszerekben kell biztositani az eclektronikus, nem papiralapt iratok
taroldsat. A tdrolasbdl adddhaté adatvesziés elStt gondoskodni kell az
adathordozon taldlhaté informécidk hiteles masolasardl, konvertaldsarol,
atjatszasardl.
A selejtezési id6 lejaratdig biztositani kell az elektronikusan tarolt adatok, iratok
utolagos olvashatdsagat és hasznalatat.
Minden esetben az adathordozé hatarozza meg a kézponti irattarba helyezés modjat:
* apapiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
» az clektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivalni az irattarba
helyezés szabalyainak megfelelGen,
* a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban, az archivalt,
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két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozéra kell hitelesitett masolatot késziteni,

*  Dbiztositani kell az ligyirat egységét az iigyviteli rendszer altal generalt
modszerrel a vegyes ligyiratok esetében, és a selejtezhetdnek mindsitett
iratokat az adathordozénak megfelels médszerrel irattdrozni kell,

*  levéltari dtaddsra keriilé, nem selejtezheté vegyes tigyiratok esetében az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralap hiteles méasolatot kell elhelyezni
az ligyiratba,

S8, Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése
esetén az eljards azonos az irattérba helyezés, irattirozés fejezetben leirtakkal,

56. Elektronikus ligyintézés integracids kapcesolatai

Az intézményben alkalmazott elektronikus tigyintézési rendszer a Poszeidon Irat-
¢s dokumentumkezel$ szakrendszeren keresztiil a KRETA naplo részeként a
KRETA e-Ugyintézés modullal 411 kapcsolatban,

A KRETA naplé rendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriild
felhasznalok, ligyintéz6k rogzitése (felvitel, zarolas, modositas, bedllitis). A
feladat elvégzésére az adminisztrator jogosult.

Az adminisztrator osztja ki a kapcsolédé szakrendszerekben a dolgozé
ligyintézOknek (pl. osztalyfénoksknek) a megfeleld Jjogosultsagokat az integralt
mitkddés biztositdsa érdekében.

AKRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezeld szoftver kézott kialakitott
interfészen az iratkezel$ rendszer az iktatdszamot el6allitja és atadja.

Az egyes szakrendszerek felhasznal6i expedidlasi és kiadményozasi feladatokat
veégezhetnek az adott szakrendszeren beliil, megfelels jogosultsag birtokaban.

Az iratkezeld szoftver az el6zetesen meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén
automatikusan atveszi a szakrendszert$l az elektronikus iratot.

57. E-Ugyintézési modul integracié
A KRETA e-Ugyintézési modul az alabbi iigyintézési folyamatok kezelése

soran kapcsolddik az Iratkezeld szakrendszerhez:
Beiratkozas
* Beiratkozas éltalanos iskoldba,
* Beiratkozas kézépfokt intézménybe,
* Beiratkozas a magyar kdznevelésbe,
*  Beiratkozds nem tankételezettséget teljesitd jogviszonnyal,
+  Atiratkozas intézmények kdzott,
Kiiratkozas
+ Kiiratkoztatas a kdznevelésbol,
*  Kiiratkoztatds nem tankotelezéttséget teljesits jogviszonybél,
*  Kulfoldon toltott ideiglenes tanulményi idészak bejelentése,
*  Vendégtanuloi jogviszony bejelentése,
Tanulmanyokkal kapcsolatos iigyintézés
* Osztaly vagy tanérai csoport véltoztatasi kérelmének benyujtasa,
» Igazgatdi engedély didk mulasztdsdnak igazolaséra gondviseléi kérelem
benytjtasa,
*  Tanuloi mulasztas igazolaséra szolgdlo gondviseldi igazols benytjtasa,
¢ Tanuldi felmentésre, mentességre szolgalé gondviselsi kérelem benyujtasa,
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+  QGyakorlati hely megadasa és tanuloszerzodés feltdltése,
Bizonyitvannyal kapcsolatos ligyintézés

* Bizonyitvanymasodlat igénylése,

+ Személyes adatokban bekdvetkezett valtozas bejelentése.

A kapcesolodas a bejové és kimend iratok iktatdsara egyarant vonatkozik,
valamint kimend iratok esetében a témeges iktatoszamkérésére is.

58. Az ligytipusok 6sszefoglaldia és a kapcesolddé drlapok

Kiiratkoztatds a kozneveléshél

Az iigy révid leirasa

magyar kdéznevelésbél indoklas nélkiil kiiratkozhat az a tanulé,
ki mér nem tankételes kort, azonban tankételes tanuld a magyar
dznevelésbdl nem irhatd ki. Abban az esetben sziintetheté meg a
tanuldi jogviszonya a tankdSteles tanulonak, ha maésik (dn. atvevo)
intézményben folytatja a tanulmanyait és befogadd nyilatkozattal
rendelkezik rdla. Hidnyzds vagy fegyelmi vétség esetén az
intézmény koteles bejelentést tenni a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szerint.

Eljarasra jogosultak /
kételezettek kore

A magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuléi jogviszonyban
allo tanulo, aki tanulmanyait befejezte, vagy be szeretné fejezni
(amennyiben nem tankdteles kora).

Az tigyintézeés menete

A Tanuld / Gondvisel6 kezdeményezi a kiiratkozast, a véaltasra
vonatkozd kérelem benytjtasaval.

Kapesolodo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kiiratkoztatds nem tankitelezettséget teljesitd jogviszonybol

Az tigy rovid leirasa

A magyar koznevelésben adott intézménnyel nem tankételezettséget
teljesitd tanuldi jogviszonyban all6, valamint a mér nem tankdteles
kort tanuld kezdeményezhet kiiratkozast.

A kiiratas torténhet a képzési idoszak lezdrulta miatt, vagy mar azt
megeldzben, a tanuld ddntése alapjan, tovabba fegyelmi vétség,
illetve a 30 6rdt meghaladd igazolatian hidnyzas miatt.

Eljarasra jogosultak /
kételezettek kore

A magyar koOznevelésben  adott  intézménnyel nem
tankotelezettséget teljesitd tanuldi jogviszonyban 16vé, valamint a
mar nem tankételes kord tanulo.

Az ligyintézés menete

A tanuld vagy gondvisel kezdeményezi a kiiratkozast, a valtasra
vonatkozo kérelem benyljtasaval.

Kapcsolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Kulfoldon toltott ideiglenes tanulmdnyi iddszak bejelentése

Az ligy rovid leirasa

Magyar allampolgar engedély nélkiil folytathat tanulmanyokat
kiilfoldon és tankotelezettségét kiilfoldi  nevelési-oktatasi
intézményben is teljesitheti.
A tankételes tanuld tanulmanyainak kiilfs1don torténd folytatdsat
- a tankételes gyermek nyilvantartasa céljabol - be kell jelenteni
a lakohely, ennek hidnyaban tartézkodasi hely szerint illetékes
kéznevelési feladatokat ellatd hatdsagnak, vagy, ha a tanuld mar
hazai iskolaba beiratkozott, az iskola igazgatdjanak.
A kiilfsldi tanulméanyok alatt a tanulé magyarorszagi tanuldi
jogviszonya sziinetel, kivéve, ha tanulmanyait
magantanuloként Magyarorszégon folytatja.

Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

A magyar kboznevelésben adott intézménnyel tanuldi
jogviszonyban lévé tanuld, aki tanulményait ideiglenesen
lkilf61don kivanja folytatni.

Az ligyintézés menete

A tanulé/ gondviseld bejelenti, hogy a tanuldi ideiglenes
tanulményi id6szakot kivan eltSlieni kiilfoldon.

Kapesolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Vendeégtanuloi jogviszony b

ejelentése

Az igy rovid lefrasa

A magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuldi
jogviszonyban 1évé tanuldknak lehetéségiik van tanulmanyaikat
vendégtanuldként végezni. A kérelem indoka lehet orvosi ajanlas,
bizonyos tantargyak elvégzése olyan iskoldban, mellyel az
anyaintézmény szerzddésben dll (pl. miivészeti iskola) vagy emelt
szintli oktatds nincs a sajat intézményben, illetve biztonsagi
megfontolas. Jelen folyamat a kérvény bejelentését, elbiralasét,
valamint teljesitésének dokumentalasat mutatjabe.

Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

A magyar koOznevelésben adott intézménnyel tanuloi
jogviszonyban 1évé tanulo, aki tanulmanyait ideiglenesen, vagy
csak egyes tantdrgyak tekintetében egy madsik intézmény
wvendégtanuldjaként folytat tanulmanyokat.

Az ligyintézés menete

A tanuldknak lehetbségiik van vendégtanuldként, parhuzamos
képzés jelleggel részt venni mds intézményben, mint ahol az
aktudlis tanulmanyaikat folytatjak.

Az alapfokid miivészeti iskola tanuldja az eldirt kovetelményt - az
iskoldk ko6zotti megallapodads alapjan - a madsik alapfokd
miivészeti iskoléban is elsajatithatja.

A tanuld/ gondvisel6 az atiratkozasi szandékkal megkeresi az
atvevl intézményt eldzetes egyeztetés céljabol.

Amennyiben korzetes tanulo, gy kotelezé felvenni, helyet
biztositani szamara. Amennyiben nincs szabad féréhely és nem
korzetes tanuld, Ggy a kérést el kell utasitani, atvételi kérelem
benyujtasdra nincs lehetdség,

Kapesolods Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Osztdly vagy tandrai csoport valtoztatdsi kérelmének benytijtdsa

Az Ggy rovid leirdsa Magyar kznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban
1év6 tanulok kérelmezhetik az intézményen beliil mésik osztalyba
vagy tanuldi csoportba torténd 4tsoroldsukat, mely osztalyfonoki
és/vagy szaktanari javaslattétellel és igazgatéi dontéssel,
intézményen beliili egyedi eljaras keretében valésulhat meg.

Eljarasra jogosultak / Magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuld jogviszonyban
kotelezettek kore 1év6 tanulo, akik tanulméanyait az intézményen beliil masik
osztalyban vagy tanuldi csoportban kivanja folytatni.

Az {igyintézés menete  |A tanulé vagy a gondviseld az osztalyfondk/szaktandr felé jelzi a
valtasi igényét.

Kapcsolédd Urlapok Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Igazgatéi engedély didk mulasztdsdnak igazoldsdra gondviseldi kérelem benyijidsa

Az igy révid leirdsa A magyar kéznevelési intézményekben lehetéség van arra, hogy a
oondviseld kérelmet nylijtson be a tanuld hidnyzasanak igazgatoi
engedélyezésére barmilyen okokbdl (pl. utazds, csaladi esemeény).

Eljarasra jogosultak / Magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuléi jogviszonyban
kételezettek kore 1€v6 tanuld és gondviseldi.

Az ligyintézés menete  |A rendszerbe torténd bejelentkezést kovetden a meniibdl
kivélaszthatd és kattintdssal indithaté az iigytipusok kozil. A
gondviselének kell a benytjtandd kérelmet kitdltenie.

Kapcsolodé Urlapok Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Tanuloi mulaszids igazoldsdra szolgdls gondviseldi igazolds benyjtdsa

Az Gigy rovid leirdsa A magyar kdznevelési intézményekben lehetdség van arra, hogy a
tanuld, vagy gondviseloje kérelmet nyujtson be az egyes
tantargyak latogatdsara, értékelésére vonatkozdan, annak
id6tartamatdl fiiggetleniil

Eljarasra jogosultak / Magyar kiznevelésben adott intézménnyel tanuloi jo gv1szonyban
kotelezettek kore lévo tanuld és gondviseldi.

Az ligyintézés menete  |A rendszerbe t6rténé bejelentkezést kovetben a meniibél
lkivalaszthatd és kattintdssal indithaté az tgytipusok kozdl. A
gondviselének kell a benyiljtandé kérelmet kitoltenie.

Kapcsolodd Ijrlapok Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Tanuldi felmentésre, mentességre szolgdlo gondviseldi kérelem benyiijtdsa

Az gy rovid leirasa A magyar kdznevelési intézményekben lehetdség van arra, hogy a
tanuld, vagy gondviseldje kérelmet nyujtson be az egyes
tantargyak ldtogatdsara, ¢értékelésére vonatkozdan, annak
id6tartamatdl fiiggetlentil
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Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuld jogviszonyban
16v6 tanul6 és gondviseldi.

Az ligyintézés menete

A rendszerbe 16rténd bejelentkezést kovetben a meniibdl

lkivalaszthatd és kattintassal indithaté az tgytipusok kozil. A

tanulonak, vagy a gondviseldnek kell a benytjtandé kérelmet
kitGltenie. '

Kapcsolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Felmentés testnevelés 6ra alél (Gydgytestnevelés) esetén az
"Orvosi szakvélemény”

Versenyszerlien sporttevékenységet folytat esetén az "A tanévre
érvényes versenyengedely”

Amat6r sportszerzodés alapjan sportol esetén a

"Sportszervezet altal kidllitott igazolas”

Bizonyitvany- vagy tdrzslap

masodlat igénylése

Az ligy rovid leirdsa

A magyar koznevelési intézményekben, valamint megszinésiik
esetén azok a jogutéd intézményében lehetdség van a valaha vele
jogviszonyban 4l tanulok, illetve gondviselSik szamara a
végzettséget vagy érdemjegyeket igazolo dokumentumokrél
hiteles masodlatot késziteni kérésiik alapjan.

Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

Mindazon személyek, akik az érintett intézménnyel, vagy annak
jogelédiével tanuldi jogviszonyban alltak, vagy allnak és az oft
szerzett, a végzettséget igazold dokumentumokrol masodlatot
igényelnek

Az Ugyintézés menete

bizonyitvany, vagy tdrzslap masodlat igényléschez irasbeli
érelem benyujtasa sziikséges, kotelezd adattartalommal.

Kapcsolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvény)

Személyes adatokban bekdy

ethezett valtozds bejelentése

Az ligy rovid leirdsa

A magyar kdznevelésben adott iskoldval tanuldi jogviszonyt
fenntartd tanulédk, illetve a gondviseldik feleléssége az iskolanak
minden adatvaltozast bejelenteni. Ezen felill az intézmények
legalabb évente egyszer az adatokat egyeztetik a tanuidkkal €s
sondviseldikkel.

Eljarasra jogosultak /
kételezettek kore

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuléi jogviszonyban
1évé tanuld, vagy gondviseldi, aki(k)nek személyes adataiban, az
azt bizonyito okirattal alatimasztott valtozas tortént.

Az Ugyintézés menete

igytipusok koziil. A tanulonak vagy a gondviselének kell
Kitdltenie az adategyezteté form-ot az aktudlis adatokkal,
valamint feltdltenie a

valtozast igazolé dokumentumok képét a

rendszerbe, amennyiben véltozés tortént az adatokban.

Kapcsolddd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvény)
Személyes adatokban  bekdvetkezett
adatlap (Sablon)

valtozds bejelentése
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Szignalas

50 Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az lgyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarid6, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. Az intézmény vezetbje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

60. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend iratot kiadméanyként csak a szervezeti €s
miikédési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd
személy irhat alsd. Kilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani, Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositérol és az iktatdszamrél szold elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabélyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

61. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilleg aléirja, vagy a kiadményozé neve mellett az
,8. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alafrasaval igazolja,
tovabba

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

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadményozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadményozo alakhi ald{rasmintaja
és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzblenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot brz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintéz6je hitelesitési zaradékoléssal jogosult papiralapa és elektronikus mdsolatot is
kiadni.

62. A kiadmanyozishoz hasznélt bélyegzokrdl, érvényes alafras-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alafrasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmény, ha azt a szervezeti €s miikdési szabalyzatban,
figyrendben, iratkezelési szabélyzatban meghatdrozottak szerinti kiadméanyozasi joggal
rendelkezd személy vagy elektronikus rendszer hitelesitette

Az intézmény altal készitett hiteles kiadményrél a killon jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.
Az intézményben keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje vagy
figyintézbje jogosult a killén jogszabalyban meghatdrozottak szerint

a) hiteles papir alapy, illetve

b) hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.
A kiadmény egy hiteles példanyat az irattarban az {igyirat részeként meg kell drizni.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegzékrbl, érvényes alafras-bélyegzékrdl és a hivatalos célra
felhasznalhaté elektronikus alafrasokrdl, elektronikus bélyegzokrsl nyilvantartast kel
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vezetni. Az intézmény 4ltal hasznalt valamennyi bélyegzd és elektronikus aliras,
elektronikus bélyegzd kezelésének rendjérdl €s nyilvantartésarl az iratkezelési szabalyzat
vagy mas belsé szabalyzat rendelkezik.

Expedislas

63. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitést, és a mellékieteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utan dokumentilni kell a
nyilvéntartassal, tovabbitéssal kapesolatos informéciokat.

64. A killdeményeket a tovabbitds médja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

65. Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjet az intézmény az iratkezelési
szabalyzataban — az adott kozfeladatot ellato szervre és eljéraséra vonatkozd, tovabba az
clektronikus iratok kézbesitését eldird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével —
hatarozza meg.

Trattarazas

66. Az irattarba addst és az irattéri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetben
kell végezni.

67. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

68. Irattarba helyezés elstt az tigyintézének az {igyirathoz - ha eddig nem tortent meg -
hozza kell rendelnie (papiralapi irat esetén rivezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az elirt kezelési és Kiadési utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és mdsolatokat az {igyiratbél ki kell emelni, ¢s a selejtezési eljards
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattirba helyezés id8pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gyiijtébe.

A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott {igyiratok adhatok le.

68. Az intézmény dolgozoi az érvenyes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbél hivatalos hasznalatra kolesondzhetnek iratokat. A
kélesonzést utclagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapd
iratok esetében az irattarbél kiadott ligyiratrol ligyiratpotio lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratp6tlé lapot a kolesdnzés ideje alatt az irattirban
az uigyirat helyén kell tarolni.

69. A tovabbi intézkedést nem igényld tgyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott
igyben 10j irat érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot Gjra kell nyitni. A lezéards tényét az
{igyiraton és az iktatokonyvben jelezni kell. A lezéras jelzésének hidnyéban az utolsd
iigyiratdarab keletkezésének iddpontjat kell a lezaras idopontjakeént figyelembe venni a
selejtezés vagy levéltarba adés hataride; ének megallapitasakor.

- Az iigyintézoének legkésdbb az iigy befejezésével egyidejileg meg kell hataroznia (papir

alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia az elbirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiilését.
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- A feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az ligyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljards melldzésével meg kell semmisitent.

- Az irattirba helyezés alkalméval az tigykezeld koteles ellendrizni, hogy az tigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iligykezelé hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintézének, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetoen az iktatékonyv
megfelelé rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

- Az intézménynek:

a)a papir alapu {igyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetdségeét,
selejtezését, valamint 4tadds-atvételét — az iratkezelési szabdlyzataban meghatarozott rendben,
irattarban,

b) az elektronikus {gyiratokat — az elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas
szabalyainak figyelembevételével — az iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint,
elektronikus irattdrban kell tarolnia.

- - Az intézmény irattirozasi feladatainak ellatésara elektronikus iratok esetében az Poszeidon
iktato és elektronikus dokumentumtarolasi rendszert veszi igénybe.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkérhdz tartozé elektronikusan térolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartési adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfelels jogosultsagi
rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozé iktatdhelyekhez tartozé iratok kozos rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utolagos
olvashatésagat, visszakereshet6ségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejaratdig biztositani kell.
Elektronikus figyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az
{igyiratot és annak iratait.

Selejtezés

70. Az iigyiratok selejtezését az intézményvezeté dltal kijeldlt legalabb 3 tagn selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben 16 gzitett Orzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai dltal aldirt, és a szerv kérbélyegzojének
lenyomataval ellitott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 3
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezes engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzbkonyv visszakiildstt példanyara irt zéradékkal engedélyezi.

A megsemmisitéstdl a szerv vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megbrzési hataridé lejaratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattdri tervben megjeldlt megdrzési id6t az iigyirat lezdrasat kovetd év elsd napjatdl kell
szamitani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lev iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisfteni, azaz visszadllithatatlanul
t6rSini kell az adatalloméanybol.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrol haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok
meghatrozasit, a kéresemény helyét, idSpontjat és koriilményeit. A jegyzOkonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgilnia a megrongalodott iratok helyredllitdsanak
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lehetdségét. Ha a karosodas mértéke, illetve jellege smiatt nincs mod az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovibba sziikség esetén hivatalbol

értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

Levéltarba adas

71. A levéltar szamdra atadandé ligyiratokat az figyviteli segédletekkel egyltt nem
fertdzott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségere
az irattéri terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
taddsi egység szerinti (doboz, csomag sth.) tételjegyzékkel egyuit, teljes, lezart
évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott ligyiratokr6l kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadési jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
médon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

1V. Fejezet Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

=3, Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapesolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen clekironikus iizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralap(i, mind az
elektronikus adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapy, akér elektronikus
adathordozén tirolt - iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre
munkakérik ellatasahoz szilkségtik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

73. Az iratokhoz a kiadméanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:
a) ,.Sajat kezii felbontasral”,
b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢} ,,Nem méasolhat6!”,
d) ,JKivonat nem készithet5!”,
e) ,,Elolvasas utin visszakiildendd!”,
f ,,Zért boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével.),
g) valamint més, az adathordozd sajatossagato! fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekd adatok
megismerését.

V. Fejezet: Egyéb rendelkezések

74. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén Iehet megvaltoztatni.

75. Ha az intézmény jogutodlassal szinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd
{igyek iratait, tovdbba az irattarat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6
tgyeket a jogutdd iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattdr 4tvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
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76. Ha az intézmény jogutéd nélkiil szinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A
jogutéd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzéket - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedéstdl szol6 thjékoztatast - az intézmeény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI Fejezet: Zird rendelkezések

%7 Bz az iratkezelési szabalyzat 2021. janudr 1-jén 1ép hatalyba.
78. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épés€yel; idejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik. ;

Kelt: 2020. 11.30.
I11és Barbara Eszter

intézményvezeto
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Irattari Terv

Traudri tételszim |Ugylkir megnevezése Orzési idd (év)
L Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesziés nem selejtezhetd
2. Iktatohonyvek, iratselejiezési jegyzékidnyvek nem selejtechetd
3. \Személyzeti, bér- és munkaiigy KRETA rendszerben- Poszeidonnal 50

iktatva
Munkaiddnyilvantartds Poszeidon
4. NMunkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5 Fenntartoi irdnyitds 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosdgi, allamigazgatdsi iigyek i0
8. Belsé szabdlyzatok 10
9. \Polgdri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
11 \Panasziigyek 5
12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, djitdsok 10
13. Tirzslapolk, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
13, Tanuldi fegyelmi és kértéritési iigyek 5
16. \Naplok 5
17 Didkonkormdanyzat szervezése, mitkodése 3
18. \Pedagdgiai szakszolgdlat 5
19. [Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkbdése ]
20, Sraktandesaddi, szakértGi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
21 Vizsgajegyzokinyvek 5
22. Tantdrgyfelosztds 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
24. Tanuldk dolgozatai, témazdrol, vizsgadolgozatai 1
1. Gazddlkodds, pénziigy:: Gazdasagi iigyek
rattiri térelszim  \Ugykor megnevezése Orzési idd (6v)
23, Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, hatdridé nélkili
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

26. Tarsadalombiztositds 50
27, [ eltdr, dlldeszkoz-nyilvéntartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
28, Fves koltségvetés, kiliségvetési beszdmoldk, kinyvelési bizonylatok

20 4 gyermekek, tanuldk elldtdsa, Jjuttatdsai, téritési dijak

30. Szakértsi bizottsag szakértdi véleménye 20
31 Koltségvetdsi tamogatdsi dokumentumok 5
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A Poszeidon elektronikus iktatorendszer iktatési tételszamai:

Tétel- Csoport Targy Megorzési mod Megdrzési
szam hataridé
1. Vezetési, igazgatasi
és személyi ligyek | Intézménylétesités, ~atszervezés, Orokos
-fejlesziés Orokos megdrzeés megbrzés
2. Iktatdkonyvek, iratselejtezési Orokés
jegyzbkonyvek Orokos megdrzés megdrzés
3. Vezetési, igazgatasi Személyzeti, bér- és munkaiigy
és személyi ligyek
Selejtezés 50 év
4. Vezetési, igazgatasi Munkavédelem, tizvédelem,
és személyi igyek balesetvédelem,
Selejtezés 10 év
5. Vezetési, igazgatasi Fenntart6i iranyitas
és személyl igyek
Selejtezés 10 év
6. Vezetési, igazgatasi Szakmai ellenérzés
és személyi iigyek
Selejtezés 20 év
7. Vezetési, igazgatdsi Megillapodasok, birdsigi,
és személyi ligyek allamigazgatasi igyek
Selejtezés 10 év
8. Vezetési, igazgatasi Belsé szabalyzatok
és személyl Ggyek
Selejtezés 10 év
9, Vezetési, igazgatasi Polgari védelem
és személyi figyek
Selejtezés 10 év
19. Vezetési, igazgatasi Munkatervek, jelentések,
és szemeélyl igyek Statisztikak
Selejtezés 5év
11. Vezetési, igazgatasi Panasziigyek
és személyi Ggyek
Selejtezés 5év
12. Nevelési-oktatasi Nevelési-oktatasi kisérietek,
ugyek wjitasok
Selejtezés 10 év
13. Nevelési-oktatasi )
igyek Térzslapok, pottorzslapok, Orokds
beirasi naplok Orokos megdrzés megbrzés
14. Nevelési-oktatasi Felvétel, atvétel
tgyek
Selejtezés 20 év
15, Nevelési-oktatasi Tanuléi fegyelmi és kartéritési
figyek igyek
Selejtezés 5év
16. Nevelési-oktatdsi Napldk
ligyek
Selejtezés 5év
17. Nevelési-oktatasi
ugyek Diakonkormanyzat szervezése,
miikadése Selejtezés 5év
i8. Nevelési-oktatasi
igyek
Pedagégiai szakszolgdlat Selejtezés 5év
19. Nevelési-oktatdsi Szitléi munkakozosség,
_ligyek iskolaszék szervezése, mitkodése | Selejtezes 5év
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20.

Nevelési-oktatasi

Szaktandcsadoi, szakértdi

igyek vélemények, javaslatok és
ajantasok Selejtezés 5év
21. Nevelési-oktatasi
ligyek
Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés 5év
22, Nevelési-oktatasi
igyek
Vizsgajegyzbkonyvek Selejtezés 5év
23, Nevelési-oktatasi
iigyek
Tantargyfelosztas Selejtezés 5év
24. Nevelési-oktatasi
ligyek
Gyermek- és ifjusagvédelem Selejtezés Jév
25, Nevelési-oktatasi
iigyek Tanulék dolgozatai, témazardi,
vizsgadolgozatai Selejtezés 1év
26. Nevelési-oktatési
igyek Az érettségi vizsga, szakmai
vizsga Selejtezés 1é&v
27. Nevelési-oktatasi
iigyek K6zosségi szolgdlat teljesitésérdl
sz616 dokumentum Selejtezes 5év
28. Gazdasagi ligyek
Tarsadalombiztositas Selejtezés 50 év
29, Gazdasagi igyek Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezes Selejtezés 10 év
30. Gazdaségi iigyek Eves koltségvetés, koltségvetési
beszamoldk, konyvelési
bizonylatok Selejtezés 5év
31. Gazdasagi ligyek
A tanmiihely iizemeltetése Selejtezés 5 év
32. Gazdasagi iigyek A gyermekek, tanulok ellatasa,
juttatasai, téritési dijak Selejtezés 5év
33. Gazdasagi Ugyek Szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye Selejtezés 20 ev
34, Gazdasagi iigyek Kéltségvetési timogatasi
dokumentumok Selejtezés 5 év
3s. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, hataridd nélkili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek Selejtezés 5év
36. Nevelési-oktatasi
iigyek
Ertesitok Selejtezés 5 év
37. Nevelési-oktatsi
ligyek Orokds
Bizonyitvany Orokos megdrzés megbrzés
47. Egyéb taniigyigazgatasi
dokumentum Selejtezes 1év
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2. sz. melléklet Az intézményben kitelezden hasznalt nyomtatvanyok
[ A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Uton elballitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeftizdtt
papiralapi nyomtatvéany,

b) nyomdai aton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elekironikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralap nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus aton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

II. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:
1. a beirasi napld,
2. a bizonyitvany,
3. a torzslap kiilive, belive,
4, az értesitd (ellendrzd) — elektronikus,
5. az osztalynaplé — elektronikus,
6. a csoportnapl6 — elektronikus,
7. az egyéb foglalkozasi naplo - elektronikus, :
3. KRETA rendszer tanligyi , munkaiigyi és pénziigyi dokumentumai
4. a jegyzbkonyv a tanulmdnyok alatti vizsgahoz,
5, az osztalyozdiv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
6. az Orarend - elektronikus,
7. a tantargyfelosztéas - elektronikus,
8. a tovabbtanuldk nyilvantartasa.

A hibds bejegyzéseket a papir alapu taniigyi nyilvéntartasokban athazassal kell
érvényteleniteni, olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzest helyesbiteni
kell. A javitast alairassal, keltezéssel ¢s papiralapi nyomtatvany eseten az iskola
korbélyegzbiének lenyomataval kell hitelesiteni.

1. Az iskoldba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasdra beirasi naplét kell vezetni.
A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni €s folytatolagosan kell
vezetni.
A beirési naplot az iskolatitkar vezeti.
A tanulét akkor lehet a beirasi naplobdl t6rolni, ha a tanuléi jogviszonya megszint. A toriést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartési nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési
igényii tanul6 nevelését, oktatasat is ell4tja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvélemenyt
kiallitd nevelési tandcsaddi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevet,
cimét, a szakvélemény szamat €s kiallitasénak keltét, az elvégzett felilvizsgalatok, valamint a
kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.
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Az iskola minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellaté
intézmény részére azon tanuldk nevét - a szakvéleményt kiallité intézmény €s a szakvélemény
szaméval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedekes.

A beirasi napldban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat s, akik az iskolai kistelezé tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szémaval szerepeltetni kell a befrdsi naplo
megjegyzés rovataban.

A beirasi napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas ¢s
lezaras id6pontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapti nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
A beiréasi naplé tartalmazza a tanuld
a) napldbeli sorszamat,
b) felvételének id6pontjat,
¢) nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartdzkodasi helyét,
d) anyja sziiletéskori nevét,
e) allampolgarsagat,
/) reggeli iigyeletre, napkdzire &s étkezésre vonatkozo igényét az alapfokii miivészeti
iskola kivételével,
g) jogviszonya megsziinésének id6pontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,
1) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
i) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,
az egyéb megjegyzéscket.

2. Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat, tandsitvany-nyomtatvanyokat koteles
zért helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az éltala megbizott személy
férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet
készit, &s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrdl,

b) akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tamisitvanyokrél,

¢) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrol
Az iskola az elveszett, megsemmisilt tres bizonyitvanynyomtatvény, tanusitviny
érvénytelenségérdl szold kozlemény Kkzzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelés miniszter
4ltal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasshoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

A tanulé 4ltal elvégzett éviolyamokrdl a torzslap alapjan €v végi bizonyitvanyt kell kidllitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét €s korbélyegzéjének
lenyomatét is.
A bizonyitvéany tartaimazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,
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c)a tanulé nevét, oktatdsi azonosito szamat, szilletési helyét és idejét, anyja
sziletéskori nevét,

d) a tanulo torzslapjanak szamat,

¢) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

# a tanuld altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

2) atanuld szorgalmanak és magatartisénak értékelését,

k) a tanul6 altal tanult tantdrgyak megnevezését és mindsitéset,

i) a sziikséges zaradékot,

j) a nevelbtestiilet hatdrozatat, ,

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

I} az igazgat6 és az osztdlyfondk alairasat.

Az elektronikus taniigyi dokumentumok: torzslap, napld személyi és tanév végi adatainak a
bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola igazgatéja altal kijelolt ket
dsszeolvaso-pedagogus felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovébbtanulasra vonatkozo bej egyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltiintetni. Az iskola &ltal alkalmazhaté zaradékokat a 20./2012. évi EMMI rendelet 1.
melléklete tartalmazza.

Névvaltozés esetén a volt tanulo kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan a megviltozott nevet
a térzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol bizonyitvanymasodlatot,
tantsitvany-masodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha
tulajdonosa kéri — az L,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal érvényteleniteni kell, €s vissza kell adni a tulajdonosénak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibis bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvinymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kilon jogszabalyban
meghatirozottak szerint illetéket kell leroni.

Térzslap, péttdrzslap hidnyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan keérelemre
pétbizonyitvény allithato ki. A pétbizonyitvany azt tantisitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt szemely az iskola tanuléja volt. llyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulé irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megieldlt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanuit, és nyilatkozatahoz csatolja volt tandranak vagy
két évfolyamtarsinak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett
:d6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A kdznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymésodlat az eredeti okirat pétlasara szolgalo,
a torzslap tartalmaval megegyezb, a kiallitasdnak idépontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak széveghien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhato
minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy
jogutddja, az iskola jogutdd nélkili megszinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték (a tovébbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék
formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba akiallito szerv nevét, cimét,
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a kiadas napjat, valamint el Kell latni iktatoszammal, a kiallité szerv vezetSjének vagy
megbizottjanak alairasaval és korbélyegzdjénck lenyomataval.

Bizonyitvénymésodlat kiaddsa esetén a tdrzslapon fel kell tintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiads napjat, tovébb4 azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

A bizonyitvanyokr6l masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem
lehet kiéllitani.

3. A torzslapokat az aktualis tanév végén az elektronikus rendszerben iktatni kell, majd ki
kell nyomtatni és az irattarban papir alapon is meg kell Orizni.

A torzslap két részbol all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbdl és az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgdld boritébdl (torzslap killiv). Az iskola KRETA
rendszere a tanulokrol a tanévkezdéskor elektronikusan egyéni torzslapot allit ki.

(3) Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat, .
b) a tanulé nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas

jogeimét, a jogszerl tartozkodast megalapozé okirat szamat, oktatasi azonosito szamat,

sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevet,

¢) a tanulé oszidlynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanulé altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanulé magatartdsénak s szorgalmanak értékelését,

/) a tanul6 altal tanult tantargyakat, €s ezek év végi szdveges mindsitéset,

g) az Bsszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilén megadva az igazolt és igazolatlan

mulasztasokat,

h) a nevelbtestiilet hatérozatat,

i) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

) a tanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, haimozottan
hatranyos helyzet megéllapitisaval kapesolatos és tanuléi jogviszonyabol
kivetkezd dontéseket, hatdrozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsd tagozat iskolai tanulminyok befejezéset
kivetben, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul dssze kell fiizni, €s
ilyen modon kell térolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
és lezards helyét és idejét, az osztdlyfénok ¢s az igazgaté alafrasat és az intézmeny
korbélyegzbjének lenyomatat.
A t6rzslap kiilive tartalmazza
a) az osztily megnevezését,
b)az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
Gsszeolvasasanak tényét igazold dsszesités évenkeénti hitelesitését,
¢) a hitelesitést végzé osztalyfondk és az Ssszeolvasd tanarok, valamint az igazgaté
alairasat,
d) a torzslap kiilivének lezardsakor hatélyos osztalynévsort (a tanuld sorszéma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett —a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan —
pottorzsiapot kell kiallitani.
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2. Az értesité (ellenérzd) a KRETA elektronikus feliileténjelenik meg, a tanulo
magatartasardl, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulményi eredményérél sz6lo
tajékoztatédsra, a hidnyzasok igazolasra, valamint az iskola és a sziilo kolcsénds
tajékoztatasara szolgal.

Az értesitd (ellendrzd) tartalmazza
a) a tanulé nevét, oktatdsi azonositdjét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszdmat és apja, torvényes képviselgje nevét,
lakcimét, ennek hianyéban tartdzkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,
b) a tanulé magatartasa, szorgalma értékelését,
¢) a tanulé altal tanult tantargyak felsorolasat ¢s mindsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,
e) a mulasztasok igazolasat.
A tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplo alkalmazasa esetén is
kisteles az értesitd (ellendrzé) Gtjén, az osztalyféndk aldirdsaval és az iskola korbélyegzbjének
lenyomataval ellatott {rasbeli tdjékoztatast adni.

5. A pedagégus a tandrai foglalkozasokrél az orarendnek megfelelden a KRETA elektronikus
adminisztraciés rendszerében haladési és osztalyozasi naplét, osztilynaplot vezet.
Az osztalynaplé haladasi és mulasztéasi, valamint értékeld naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplérész napi és heti lebontasban tartalmazza:
a) a tanitasi napok sorszamét és idépontjat,
b) a megtartott tanitasi 6ra tantdrgyanak nevet, az 4ra tanévi és napon belilli sorszdmat,
¢) a tanitasi 6ra anyagat,
d) az 6rat megtarté pedagogus aldirasat,
e) igazolt és igazolatlan 6rdk szerinti csoportositisban a tanulék hidnyzdsénak
kimutatésat, '
) a hignyzéasok heti, féléves és éves Osszesiteését és az dsszesitést végzd pedagdgus
alairasat.

Az értékeld napldrész
a)a tanuld nevét, sziletési helyét és idejet, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
térsadalombiztositisi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét €s elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdseget,
b) a tanulé naplobeli sorszamat, torzslapszamat,
¢) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait tartalmazza.

6. Az osztlykerettdl eltérd, csoportbontéssal kialakitott tanrai foglalkozasokrol és azok
résztvevdirdl a pedagogus a KRETA elektronikus adminisztracios rendszerében csoportnaplét
vezet.
A csoportnapld tartalmazza:

a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozé tanuldk osztalyonkenti megoszlasat,

¢) a csoport tanuléinak névsorit,

d) a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait,

e) a tanulo értékelését,
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) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,
g) a foglalkozast tarté pedagdgus alafrasat

7. Az egyéb foglalkozasokrél, igy kiilondsen a fakultacios foglalkozasrdl, a szakkomdl, a
sportkdmdl és a napkdzirdl a pedagbgus egyéb 2 KRETA elektronikus adminisztrécids
rendszerében foglalkozasi naplot vezet.
Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza _

a) a csoport megnevezését, a foglalkozés helyét és idejét vagy idétartamat, |

b} a csoportba tartozd tanulok névsorat,

¢) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d)a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét €s elérhetdségét, apja vagy torvenyes

képviseldje nevét és elérhetdséget,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat €s idépontjat, a foglalkozas témdjat,

£ a foglalkozést tarté pedagogus alairasat.

8. A tanulmanyok alatti vizsgékrol tanulénként €s vizsganként jegyzbkonyvet kell kiallitani.
A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositojat €s
cimét.
A jegyzbkonyv tartalmazza:
a) a tanuld nevét, szilletési helyét és idejet, allampolgérsagat, anyja szilletéskori neveét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban 4ll,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
- az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,
- a szébeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését €s a
kérdezd tanar aldirasat,
- a végleges osztalyzatot,
¢) a jegyzbkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elndk, a jegyzd és a vizsgabizotisag tagjainak nevét és alajrasat.
A jegyzdkonyveket az elektronikus rendszerben iktatni kell.

9. Az iskola a pedagégiai munka tervezéséhez a KRETA. elektronikus adminisztracios
rendszerében tantargyfelosztast készit.
A tantirgyfelosztas tartalmazza:
@) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,
c) a pedagégus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és
az 4ltala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozéasokat,
d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és ratervi 4raik szamat,
e) a pedagogus altal ellatott Oratervi orék ¢s egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként
és tantérgyanként, egyéb foglalkozasonként,
) az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotitt draszdmat,
g) az 6rakedvezményre jogosito jogcimeket,
h) az e)—f) pontok szerinti kiilon-kiilon dsszesitett 6raszéamot, valamint
i) a fenntart6 altal engedélyezett pedagogus-dllashelyek szamat

A tantirgyfelosztast jovéhagyas céljabél minden év megadott napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.
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10. A KRETA elektronikus adminisztracios rendszerében a tantargyfelosztas alapjan készitett
Ssszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és az egyéb foglalkozasok idSpontjat,
osztalyonként és tandranként az adott tantérgy €s a tanar megnevezésével.

11. Az iskola a végzett tanuléirél nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimet.
A nyilvantartas tartalmazza:
a)a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,
b) a tanulé iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,
¢) a tanuldt 4tvevd iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat
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3.s5z. melléklet: Iratselejtezési jegyzokinyv

Késziilt: XY szerv irattirdban / helységében, cim, datum.
Térgy: a Szerv valamely (iktatott, nem iktatott, valamilyen targy(l) iratainak selejtezese.

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (minimum harom)
személy: név, beosztas.
személy: név, beosztas
személy: név, beosztas

A selejtezés ald vont iratok terjedelme: ............ iratfolydméter
A selejtezés ald vont iratok évkdre: ......... s
.Sz

A selejtezés az 1995. évi LXVIL torvény 9. § f) pontja alapjan, a Szerv iratkezelést
szabélyzatinak xx. pontja és a Szerv irattari terve szerint zajlik.

A selejtezends iratok felsoroldsat a mellékelt jegyzek(ek) tartalmazza (tartalmazzak).

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a Szerv hatalyos iratkezelési szabélyzatanak
megfelelGen folyt le.

...................................................................................

a selejtezési bizottsag tagjai

PH
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4.sz. melléklet; Fogalomtdr

1.

~N e

oo

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

alszém: az ligyiraton (f6szdmon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara
szolgalé folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezdGirat az I -es
alszamot kapja,

alszamos iktatas: az iigyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelked sorszdmos rendszerben torténd kiaddsa és
nyilvantartasa,

4tad4s: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazésa,
4tadas-atvételi jegyzék: az iratatadds-atvétel tételes rogzitésére szolgald
dokumentum, az atadas-atvételi jegyzokonyv meliéklete,

atadas-atvételi jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-
atvételének rogzitésére szolgald dokumentum,

atadokdnyv: az atadas (atvétel) igazoldsara szolgdlé dokumentum,

dtmeneti irattar: az iktatéhelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan irattér, amelyben
az irattdri anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adds el6tti drzése torténik,

beadvény: valamely szervtSl, vagy személytol érkezd papiralapu vagy elektronikus irat,
csatolds: iratok, iigyiratok atmeneti jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az
iktatorendszerben és az el6adoi iven egyarant jeldlni kell,

. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhetd adategytittes,
ideértve az elektronikus killdeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus archivalas: elektronikus iktatékényvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszl tavl biztonsdgos és olvashatdsagat biztosito
megorzése elektronikus adathordozon,

elektronikus érkeztetd nyilvantartés: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgéltatas-egylittese, amely az érkeztetési informdciok rogzitéset,
megOrzését és visszakereshetségét biztositja,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadménynak nem mindstlé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett trat
atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildéjét,

eléadoi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel ¢és az
iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezb, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz. Az el6adoi
iven minden olyan, lényeges munkamozzanatot rdgziteni kell, amely a benne 1év6
iratokbol nem allapithaté meg egyértelmiien. Eléadoi {ven beliil az iratokat sorszam
(alszam) szerint cs6kkend sorrendben kell tarolni tigy, hogy a legfels6 lathaté irat a
legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

elézményezés: az a miivelet, amelynek sordn megallapitasra keriil, hogy az 0] iratot
egy mar meglévé ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként j foszamra kell
iktatni,

expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjénak, fajtéjénak, a kézbesités modjanak és
idépontjanak meghatarozasa,

érkeztetés: az érkezett killdemény sorszammal és beérkezési ddtummal torténd
ellatasa, és sorszamanak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak €s konyvelt postai
kiildeménynél a killdemény postai azonositdjanak (kiilénosen kdd, ragszam stb.)
nyilvantartasba vétele,

felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben
feladata az tigyirat, irat vagy killdemény kezelésének kivetkezo fazisat végehajtani,
foszam: f6szam/alszamos iktatds esetén az ligyirat azonositdsira szolgalé
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili azonosito,

hitelesitési zaradék: Az irat masolatara ethelyezett széveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, aldiras, pecsét.”

hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildé a
killdeményt nyilvantartja,

hozzaférési jogosultsig: meghatdrozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol éthet a részére megadott funkcidkkal, szerepkordkkel,
iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatisa az érkeztetést
vagy a keletkezést kévetden az iktatokSnyvben (fészamra vagy alszimra), az iraton
€s az elbadéi iven,

iktatdkonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszk&z, amelyben
az iratok iktatdsa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az lgyiratok
iktatasara, illetve nyilvantartisdra szolgald, elektronikus dton eléallitott
iratnyilvantart6 kdnyv. Az eléirasok szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az
ligyiratokat azonositd iktatészamoknak ismétlédés és kihagyas nélkil kell
kévetnitik egymast,

iktatdszam: az iktatand6 irat egyedi azonositéja, mellyel az irat keletkeztetd szerve
latjael az iratot,

irat: a szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, elektronikus vagy barmilyen més adathordozén. Az
elektronikus iktatérendszerben nyilvantartasba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabél torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerll és
biztonsagos megbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba
adésat egyiittesen magéba foglalé tevékenység,

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli tgyintézésére vonatkozd szabalyok
dsszessége, amely a szerv szervezeti és miikodési szabélyzata figyelembevételével
késziil, és amelynek fiiggelékeit a szerv tovdbbi, iratkezeléssel kapcsolatos
iratmintainak gyljteménye, valamint az irattari terv képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazés, amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat timogatja, figgetleniil attdl, hogy
ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat,

irattar; az irattéri anyag szakszerl és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabdl iétrehozott és miikddtetett fizikai tarolo helyiség,

irattarazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a
mitkodése sordn keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszertien hozza tartozd és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését ¢s orzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megbrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége,

irattdri terv: az iratkezelési szabalyzat kotelez6 melléklete, az iratok
rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd vélogatisénak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- €s hataskdrehez,
valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok igyviteli céld megbrzésének
idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét,
irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd —
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35.

36.

37

38.

39.

40.

41.

42,

43,
44,

43.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

53.

irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak,
irattari tételszdm: az iratnak az irattiri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtiba soroldsat, selejtezhetség szerinti csoportositasat
meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito,
irattdrba helyezés: az Ugyirat irattéri tételszammal t6rténé ellatasa és az irattari
tételszammal ellatott irat irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési
joganak atadasa az irattarnak az Uigyintézés befejezését kovetden,
kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely mésik tigyiratdnak széma, amely
ligyiratnak térgya, annak ismerete kizvetve segitséget nyljt a kérdéses gy
elintézéséhez,
kezdbirat: a targyévben az adott ligyben keletkezd elsé irat,
kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezelbnek szo0l6 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok,
kézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez,
kézbesitokdnyv: a Kozponton kivili szervezetek részére

torténd iratatadas dokumentalaséra szolgélod
iratkezelési segédlet,
kiadmény: a kiadméanyozésra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadményozas: fogalmat a Kdzpont SZMSZ-ében hatarozza meg,
kiadmanyozo: a Kdzpont SZMSZ-ében, valamint a kiadmanyozas rendjérol szolo
szabalyzataban meghatirozott személy, akinek kiadményozasi jogkorébe tartozik a
kiadmany alairasa,
kiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét amelyet kézbesités céljabdl
burkolatin vagy a hozza tartozo listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy
targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el,
levéltar: a maradandé értékii iratok tartés megbrzésének, levéltari feldolgozasanak
és rendeltetésszerti hasznalatinak biztositasa céljabol 1étesitett intézmeny,
levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejit, maradandé értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak 4tadésa az illetékes kozlevéltarnak,
maradand6 érlékil irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miszaki vagy egyéb szempontbdl
jelentds, a torténelmi mult kutatasihoz, megismeréséhez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatdséhoz, az allampolgéari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen,
mas forrasbél nem vagy csak részlegesen megismerhet$ adatot tartalmazo irat,
masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos
modon hitelesitettek,
masolat: az eredeti iratrol szévegazonos és alak formaban, utélag késziilt egyszerQ
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,
megbrzési 1d6: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattdrdban érizni kell, lejartat
kévetben az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra kertil,
megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6
helyreallitisanak lehetdségét kizaré moédon torténd hozzaférbetetlenné tétele,
torlése,
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd
irattol elvalaszthato,
melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit® része, amely
elvalaszthatatlan attol.
raktari egység: az irattdri anyagnak az dtmeneti és kdzponti irattari rendezese,
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56.
57.
58.

59.

60.

61.

62.
63.
64.
65.

66.
67.

68.
69.

0.

71.

rendszerezése, tagoldsa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),
rejtett iktatokonyv: meghatérozott jogosultsagi kor szdméra hozzatérhetd, kijeloit
ugycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbédzis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbdl készitett taroléeszkoz,

selejtezés: lejart megbrzési hatarldeju iratok kiemelése az és megsemmisitésre
torténd eldkészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az ugylrathoz tartozo kildnféle ligyiratdarabok (elo- és
utdiratok) végleges jellegli 6sszekapesoldsa, amelyet az iktatokényvben és az
iratokon egyarant jel6lni

kell; a szerelés kdvetkeztében az Gsszekapesolt tigyiratok a tovabbiakban kizérdlag
egyiitt kezelhetdek,

szervezeti és mikddési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma,
amely rdgziti a szerv, azon belill az egyes szervezeti egységek feladatait és a
feladatokhoz rendelt hataskéroket,

szignalas: az Ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy
ligyintéz0 kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatérozésa,

tovabbitas: az {igyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik tigyintézési pontté] a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valé
hozzaférés lehet6ségének biztositasaval is,

utdirat: az ligyiraton beliil egy tigyiratdarabot kdzvetleniil koveté masik tigyiratdarab,
ligyintézd: az tigy érdemi intézésére kijeldlt személy, az tigy el6addja, aki az figyet
dontésre eltkésziti,

ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

ligyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza,

tigykezel®: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
iigykdr: a szerv vagy személy feladat- és hatdskdrébe tartozé ligyek meghatérozott
csopottja, '

tigyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
Ugyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja
magaban,

vegyes Ugyirat: papiralap( és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé iigyirat.
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5. sz. melléklet: Az iskolak Altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamn hatarozattal athelyezve] Bn., N., T, B.
a(z) (iskola cime) ........cececuenes iskolaba.
2. A szam forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TL
Felvette a(z) (iskola cime) ..........cu.u....., iskola. Bn., TI, N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TL, N.
osztalyozé vizsga letételével folytathatja.
5 tantargybol tanulméanyait egyéni tovabbhaladas szerint N., TL, B.
végzi. '
Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl N., Ti, B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N, Tl B.
teljesitette a kvetkezdk szerint: ....
8. Egyes tantargyak tanorai latogatdsa alél az 20........ I
tanévben felmentve ........cccooveeeveecrvorevernennen. miatt. N, TL, B.
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni
9. Tanulményait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan)  N., TIL
egyéni munkarend keretében folytatja.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......cccoeeeveenen... tantdargy N., TL, B
tanulésa aldl.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .......cceue....
évfolyam tantdrgyaibol osztalyozd vizsgat kiteles tenni. N., TL
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a
tanulmdnyi id6 megroviditésével teljesitette. N., TL, B.
13. A(Z) v, tantdrgy orainak latogatasa al6l
felmentve ........cu........ A0 e -1g. N.
Kiegésziilhet:
Osztalyozd vizsgat kételes tenni.
14. Mulasztisa miatt nem osztalyozhatd, a nevelbtestiilet N., TL.
hatarozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.
15. A nevelbtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba N, TL., B.
léphet, vagy

A neveldtestiilet hatérozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulményait ..........cccceeevnrnnnn. évfolyamon folytathatja,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Atanuld az ................ évfolyam kovetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, ................. hénap alatt
teljesitette.

A(Z) e, tantargybdl javitovizsgit tehet.

A JavitOvizsgan .................. tantargybol ......ceeiivereinen.
osztalyzatot kapott ....................... évfolyamba iéphet.

A, eviolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitévizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot
kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo tantdrgybdl ......... -an osztalyoz6
vizsgat tett.

Osztalyoz6 vizsgat tett.

A(Z) o, tantargy aldl ............... okbdl felmentve,

A(Z) oo, tanora aldl ................. okbol felmentve.

Az osztalyozé (beszamoltaté, kiilsnbézeti, j avitd-) vizsga
letételére ..o, -ig halasztést kapott.

Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskoldban fiiggetlen vizsgabizottsag elstt
tette le

AfZ) e, szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait .........cooovevvieeeveeireserenn, okbdl
megszakitotta, a tanuléi jogviszonya
....................................... -1g szlinetel,

A tanuld jogviszonya

a) kimaradassal,

7} O éra igazolatlan mulasztds miatt,
¢) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e, iskolaba vald 4tvétel miatt
megsziint, a 1étszambol térolve.

............................. fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
VEErehajtasa ...oovuerees e, -1g felfliggesztve.

Tankételes tanulé igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tamul6 ............... Ora igazolatlan mulasztisa miatt a
sziilot felszolitottam.

45

N, TL, B,
TL, B.

N., TL, B.

TI., B.

T1., B.
TL, B.
TL, B.
TL, B.

TL, B.
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32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40,
41.

42.

43.
44,
45,

46.

b) A tanuld ismételt ....................... dra igazolatlan
mulasztisa miatt a sziil§ ellen szabélysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A, sz0t (szavakat) osztélyzato(ka)t ................... -ra
helyesbitettem,

A bizonyitvény .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottérzslapot a(z) .......vecuvnne.e. kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmistilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szami bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név

...................................................................... , anyja neve

B(Z) oo, iskola .
............................................. szak (szakmai, speciélis osztaly,
két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ................... évfolyamat
12 S tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhes ..............
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok
kdzott nem szerepld, a tanuléval kapesolatos kézlés
dokumentélésihoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet,

Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ...................... -6l
..................... -ig pétolhatja.

Beirtam @ ......cocoovvveeeiceeeeeereennn, iskola els6 osztilyaba.
Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (draval) lezartam.
Ezt az osztalyozd naplét ................ F:Vé: RO

(betiivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

Igazolom, hogy atanulé a ........ A tanévben ........ Ora
kdzOsségi szolgalatot teljesitett.
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47. A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez N, TL., B.
sziikséges k6z0sségi szolgalatot,

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi TL, B.
tanulményait a nyolcadik/tizenkettedik éviolyamon befejezte

49. A 20 hénapos kdznevelési HID I1. program elsé évének N, Tl
tanulményi kdvetelményeit teljesitette

Beirasi naplé Bn.
Osztalynaplé N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

A kollégiumok dltal alkalmazhaté zéradélok

Zaradék Dokumentumok
1. Feltéve a .covveveireeeeieeeeeceer kollégiumba Kt.
(externatusi elhelyezésre) a(z) .......oveerren..nn., tanévre.
2. A kollégiumi tagsdga (externatusi elhelyezése) - Kt., Kn., Csn.
.................................................. miatt megsziint. -
3 —————————— fegyelmezd intézkedésben Csn.
részesiilt.
e fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.

Alkalmazott roviditések:

Csoportnapié - Csn.
Kollégiumi naplo Kn.
Kollégiumi térzskonyv Kt.
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Budapest III. Keriileti Csillaghéz Altalanos
Iskola és EGYMI Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak tartalmat megismertiik, azokat a
sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

. Munkakér, cor .
Név feladatellats Alairas Datum

Iilés Barbara intézményvezetd | - T, l 351/'/4{—""
Vass Timea ntezményvezets-

helyettes e aeanans YTy

s f . , . 11 s / [ ' I
Szab6 Arpadné iskolatitkér éﬁé ;4@4/7,),,, _____
U v
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