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L Fejezet: Altalinos rendelkezések

1. A Csillaghdz EGYMI iratkezelési szabslyzata
- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz616
1995. évi
LXVL térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XIL.
29.) Korm. rendelet,
- a nevelesi-oktatdsi intézmények miikédésérsl sz616 20./2012.6vi EMMI rendelet
alapjan
- elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altaldnos szabalyairdl sz6lo
2015. évi
CCXXIL térvény, illetve az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara
felhasznélhat6
elektronikus aldirdshoz és bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrdl! rendelkezé
137/2016.
(VL13.) Korm. rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabélyzatot évente feliil kell vizsgalni.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

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

Az iratkezelés szabilyozisa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok, elektronikus dokumentumok kezelésének biztonségos
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatésat, irattarozasat, selejtezését és
levéltarba ataddsét szabalyozza. Illetékes levéltar: Budapest Févaros Levéltara, 1139
Budapest, Teve u. 3-5. Tel.: 06 1 298 7659

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feligyeletét ellaté személyt,

Az iratkezelés feliigyelete intézményen beliil

S. Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és

ugyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és. eljarasok, valamint az irattari- - — -

tervek és iratkezelési elirdsok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsdgos
megdrzesére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshes
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az iratkezelés sordn a beérkezett, helyben keletkezett s tovabbitott irat
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- legyen azonosithatd, fellelési helye, itja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd,
- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheté;
- a kezeléséért fennall személyi feleldsség egyértelmien megallapithaté legyen;
- biztositva legyen:
1. szakszerli kezelés, nyilvéntartas, kézbesités,
2. a beérkezett iratok megvaltoztathatatlanséga;
3. arendszeres selejtezés,
4. a maradandé értékii iratok megérzése;
- az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mitkodéséhez
megfelels
tamogatést biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezets gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasinak rendszeres ellendrzésér6l, intézkedik a
szabélytalansdgok megsziintetésérdl, szikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
mddositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszkszok (e-iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv,
iratmintdk €és formanyomtatvényok, szémitastechnikai programok, adathordozok stb.}
biztositasarsl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott miikddésérsl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrél.

8.(1) Az intézmény vezetdje, illetbleg iratkezelési feladatokat ellétd vezetd, Ugyintézo,
ugykezel gondoskodik az iratkezelési szoftver (KRETA, Poszeidon) altal kezelt adatok
biztonsagdrdl, s megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitja azokat az
eljardsi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsdghoz, adatvédelem megvalésitasdhoz
sziikségesek.

(2) Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvinossigra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisilés és sériilés ellen. Az intézmény vezetdje koteles az iizemeltetés &s az
adatbiztonsdg - olyan szabdlyozésira, amely alapjan a feladatok, hataskordk pontosan
meghatdrozhatdk és végrehajthatok.

(3) Az intézmény vezetje gondoskodik: az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési
jogosultsagainak kiadasardl,

Meghatarozza azon személyek korét,

- akik hozzaférhetnek, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok, a kiilsé és a belsé név- és
cimtarak hasznalatihoz,

- akik gondoskodnak ezek naprakészen tartdsarél, az {izemeltetési &s adatbiztonsagi
kovetelményekrdl, és azok betartasarol;

- akik gondoskodnak a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabélyozott
miik6désérél, valamint a kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarol;

—=az.elektronikus- {ton -t6rténd - kapcsolattartis — esetén —annak szervezeten— beliili — —

mikédtetésérsl:
- az egy€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol,




Az iratkezelés megszervezése

9. Az intézmény iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben valdsul meg.
Az elektronikus uton érkezett killdemények, és az iskolai adminisztraciés szoftver (
KRETA, Poszeidon) altal kezelt iratok iratkezelési rendjét Iratkezelési szabalyzatunkban
hatéroztuk meg.
A postan érkezett papir alapu iratokat beszkennelve iktathatd a Poszeidon rendszerben. Az
elintézett {igyek iratait irattardban kell elhelyezni.

Il. Fejezet: Az iratok kezelésének dltalinos kivetelményei
Az iratok rendszerezése

10. Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé iigyek intézésének attekinthet8sége
erdekében az azonos ligyre - egy adott térgyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
Ugyiraton belilli irategységnek, igyiratdarabnak (iigydarabnak) minsiilnek.

11. Az lugyiratokat és az intézmény irattari anyagéba tartozé egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvintartasa ¢és az iratforgalom dokument#lisa

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

b) A taniigyi dokumentumok iktatisira 2019/20-as tanévtdl a KRETA iskolai
elektronikus adminiszirdcids szoftver Poszeidon iktatérendszerét hasznaljuk.

¢) Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az e-iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni, Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden
esetben Ggy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatésaval és az iratforgalom dokumentdlisaval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kévethetd és ellenrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

d) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo,
ligyintézd, ligykezel6) megsziinés, 4tszervezés és személyi valtozés esetén a kezelésiikben
1év8 iratokkal a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, arrdl dtadds-atvételi
jegyz0konyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérsl.

¢) Az intézményben kotelezben hasznélt nyomtatvanyok listdja a 2. sz. mellékietben

talalhato.
13. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

a) A jogszabalyban meghatérozottakon il felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz6l6 iratokat, a didkdnkorményzat, az intézményi tandcs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi
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szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabbd azokat az iratokat, amelyek felbontasénak
jogit a vezetd fenntartotta maganak.

b) Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélsn, elektronikus levélben, a
KRETA rendszer , Elektronikus Ugyintézés” fellletén vagy a jelenlévd érdekelt személyes
tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélén vagy személyes téjékoztatds keretében torténd
lgyintézés esetén az iratra 14 kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hatdridejét és az
ligyintézé aldirasat. '

¢) A nevelési-oktatdsi intézmény altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-
oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligyintézé megnevezését, az
ligyintézés helyét és idejét, az irat alairdjanak nevét, beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény
korbélyegzsjének lenyomatat.

d) A nevelési-oktatasi intézmény éltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatérozatnak
a rendelkez6 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a déntés alapjaul szolgald jogszabaly megjel51ését,

b) amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre t6rténd utalast,

¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindité kérelem benyjtasara torténd figyelmeztetést.
Ezeket a KRETA e-ligyintézésében generdlt hatérozatok tartalmazzak,

e) Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelGtestillete, szakmai munkak6zdssége a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésére, a
gyermekekre, a tanulékra vagy a nevel$-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hatéroz (dént,
véleményez, javaslatot tesz), tovabbé akkor, ha a jegyzékényv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az iigy megjelolését, az
tigyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy kiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyztkdnyv készitdjének az aldirasat. A jegyzokonyvet a
Jjegyzbkényv készitdje, tovibbd az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja alé.

f) Az iratokat Gigy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabbé az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen.

g) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. sz. mellékletként
kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rz&s idejét az irat végleges irattarba helyezésének
&vétdl kell szamitani.

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

i) A sziildkkel valo iigyintézés platformja a KRETA rendszer e-ligyintézés modulja. Az
clektronikus 1ton érkezett killdemények (e-mailek, KRETA rendszer ,Elektronikus
ligyintézés™ feliiletén keresztiil) kezelése a szabalyzatban meghatérozott médon térténik.




HI Fejezet: Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

14. A kiildemény, vagy elektronikus dokumentacid atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az éltala megbizott személy (intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar);

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy (intézményvezets-helyettes,
iskolatitkar);

¢) az iratkezelést felligyeld vezets vagy az altala megbizott személy (intézményvezetd-
helyettes, iskolatitkar);

d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy;

¢) az alkalmazott iratkezelési szoftver hasznélatdhoz jogosultséggal rendelkezé dolgozo.

15. A kiildeményt atvevé kételes ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény 4tvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okméanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zért boriték, vagy zdrt csomagolds sértetlenségét.
d) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban elbirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérsl.

16. Az atvevd a papiralapi iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd alairdsaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgés™ jelzést
killdemeények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatisra
nem jogosult személy veszi 4t az jratot, ugy azt kételes haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést koveté elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek
iktatasra atadni.

17. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jelSIni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrél vagy mellékletekrd! a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

18. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, , siirgds” jelzésl) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

19. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
feladé nem éllapithaté meg, a killdeményt irattdrazni és az irattdri tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

20. Elektronikus ton érkezett kiildemények atvétele
1. Az elektronikusan érkezett killdeményt megnyithatésdg (olvashatésig) szempontjabé!
ellenGrizni kell.

2. Ha az elektronikus irat benydjtdsa kizérdlag az intézmény 4ltal hasznalt (KRETA E-

Ugyintézés) szoftveren keresztiil lehetséges és a benyujtott elektronikus irat:

@) nem ebben a forméban érkezett, vagy

b) nem a intézmény altal az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozé szabélyok alapjan kdzzétett
elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason keresztitl tortént,
gy a intézmény jogosult az iratot be nem nyujtottnak tekinteni, azt nem koteles érkeztetni,
azzal, hogy a kiild6t a befogadds megtagadasard! értesiti.
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3. Ebben az esetben:

a) az iratot nem kell érkeztetni,

b) a befogadis megtagadasénak okdt és az érintett iratot vagy madsolatat az 1ratkezeleSI
szabalyzatban meghatdrozott szabalyok szerint kell kezelni, és

¢) a kiild6t a befogadds megtagadasaro! értesiteni kell.

4.Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatdsra vonatkozé szabélyok
alapjan kozzétett formatumot kezel$ programokkal nem nyithaté meg, Ggy az intézmény a
kiild6t — amennyiben elektronikus kapesolattartasra szolgals elérhetdsége ismert — az érkezésté!
szamitott legkésdbb harom munkanapon beliil elektronikus Gton értesiti a kiildemény
értelmezhetetienségérdl és az dltala hasznélt és elvart formdtumokrol.

5. Ha a klildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, tgy a kiildét értesiteni kell az
értelmezhetetlen elemekrél és a hidnypotlasrol.

6. Ha iratkezelésre nem jogosult személy veszi 4t a kiildeményt, azt koteles haladéktalanul,
de legkéstbb az érkezést kivets elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési ligyintézének
az iratkezelési szabélyzat szerinti kezelés céljabol dtadni,

A kiildemény felbontisa

21. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyel6 vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
vagy az

informatikai rendszerhez, az alkalmazott iratkezelési szoftverhez jogosultsaggal
rendelkezé dolgozéd

bonthatja fel.

22. A kiilldemény atvételére jogosuit:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az dltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
¢) hivatali munkaiddn tal az tigyeleti szolgélatot teljesit6 személy.

A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjdn a kiildemény atvételére valé jogosultsagat;

b} a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyezdségét;
¢} az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

23. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,
a) amelyek ,.s. k.” felbontasra szdlnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
—¢j-amelyek névre széloak és megdllapithatéan maganjellegiiek. —
A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
tratkezelési szabalyzat szerinti iktatasardl.

24. A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatasardl.




25. A killdemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsigit. Az esetlegesen felmeriilld problémak tényét rdgziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

26. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonté az Gsszeget, illetéleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
form4jaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és elismervény ellenében a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

27. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizddik vagy
fizdhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fé] altal megallapithaté legyen.
Papiralapd irat esetében a benyujtds idSpontjanak megdllapitasa a boriték csatoldsaval
biztosithaté. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megallapitani, az ezek igazolsara szolgél informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

28. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (pendrive, kiilsé winchester stb.) dtvenni vagy
elkilldeni csak papiralapi kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérSlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozén 1évé irat(ok) tdrgyat, a fajlnevét, fajitipusat, rendelkezik-e
elektronikus al4irassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat,

29. Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

|
i
30. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazé, illetve a kozérdekit 1
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérsl belsé szabalyzatban kell rendelkezni. |

|

Erkeztetés

31. Az intézmény felelés megbizottja a beérkezd killdeményt a beérkezés idépontjaval

egyidejlleg beiktatja.

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

Az iktatas

Az e-iktatokonyv

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

Az iktatokOnyv tartalmazza az aldbbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
d) kiildd megnevezése, azonosito adatai;

e) eérkezett irat iktatdszama (idegen szam);

S mellékletek szdma;




g) lgyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya; -

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatdrideje, és végrehajtasanak iddpontja;

[} irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés id6pontja.

n) beérkezés idOpontja, mddja, érkeztetési azonositoja,

0) adathordoz¢ tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja,
p) cimzett adatai (név, cim),

r) hivatkozasi szam (idegen szam),

33. Az ugyirat targyat - illet6leg annak megallapitasdra alkalmas roviditett valtozatot - az
elektronikus iktatérendszer iktatokényv targy” rovatdba be kell irni. A tirgyat csak
egyszer, az ligyirathoz tartozd els irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve,
ha az - az irat tartalmét nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj
targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

34. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni, Az
elektronikus iktatékonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartisnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdlloményainak (cimlista,
tételszdm, megbrzés, iratforgalom dokumentdldsanak informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat titkr6z6, archivalt valtozatat.

1
|
|
1
]
i
f
|
]
|
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Az iktatoszam
35. Az iratot a Poszeidon iktatérendszer latja el iktatdszammal.

Az iktatdszdm tartalmazza az intézmény oktatdsi azonositdjat és telephely azonositdjdt / az
iktatott irat sorszamdt- a fiszdmot az iktatdsi csoport szamdt: /az iktatdsi évének négy
szamjegyét.

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

Példaul: kik201666001/00001-1/2020

36. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Az iktatékdnyvon beliil a f6szdmokat folyamatos sorszdmos rendszerben
adja a szoftver. Az tigyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi f8szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon tartjuk nyilvan. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye,
akkor azt az elézmény kiovetkez6 alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elézményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és régziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat
— e iktatoszamat, az-eldzménynél pedig-az-utdirat-iktatészamat. A-szerelést-papir-alapt-irat-—— — — ———
esetében az iraton is jeldlni kell. ‘
A kiilonboz6 években, de ugyanazon tigyben keletkezett iratokat is egy iktatoszdmon lehet
nyilvéntartani.

37. Az e-iktatokdnyvon belill az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy
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folyamatos vagy nyilvantartott zart szdmmez6b6l kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvéntartani.

Az iktatas folyamata

38. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésbb az azt kévetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatéridSs iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,slirgds” jelzésti iratokat.

39. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigord szamaddst bizonylatokat;

e) bemutatsra vagy jovahagyas céljaboél visszavéarolag érkezett iratokat;

J) pénziigyi bizonylatokat, szdmldkat (killon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

i) kbzlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket &s elektronikus visszaigazolasokat.

k) az iratkezelés szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket,
1) egészségiigyl dokumentacidkat,

m) tervdokumentaciokat.

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

40. Téves rdgzitéskor iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos modositas tényét

a jogosultsaggal rendelkez6 felhasznald azonositdjaval és a javitas idejének megjelslésével

naplézni kell. A napléban kivethetden régziteni kell az eredeti és a médositott adatokat.

A viltozasokat (moddositds, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jel6lése), tartalmuk
megorzésével,

naplozassal dokumentalni kell.)

41. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az elézmény foszdmdra, rogziteni
kell az iktatokonyvben az el8irat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat,
mint az utdirat iktatdszamat.
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KRETA — e-iigyintézés és a Poszeidon program

42. Az intézmény elektronikus iktatorendszere

a)

b)

d)

g

h)

i)

Az iskola alapfeladatdhoz kapcsolodé taniigyi dokumentumok iktatisa a KRETA
adminisztraciés rendszer Poszeidon iktatéprogramjéval torténik az iskolatitkar
feladataként a meghatérozott szabalyrendszert kdvetve. (KRETA FELHASZNALO!
DOKUMENTACIO POSZEIDON)

Az Intézményekben a Poszeidon beallitasait az ,, Adminiszirdtor” szerepkorii személy
végzi a Poszeidon vastag kliens feliiletén keresztiil sajat nevesitett Poszeidon
felhasznaldval.

Iktatds menete a rendszerben:

Erkeztetés: A beérkezett kiilldeményt érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
datummal nyilvantartisba vesz.
Az érkeztetd azonosité felépitése: E-[szdm]/[év]

Iktatas: Az iratot iktatdszammal veszi nyilvantartasba az irat
beérkezésével/érkeztetésével egy idGben, vagy az érkeztetést/keletkezést kdvetden.

Az iktatdsi szam felépitése: [iktatokonyv]/[foszam]- [alszdm]/[év]

Fészam: egy tgyiratnak (azaz egyetlen ligy Osszes iratdnak) egyetlen fészamot célszeri
adni.

Alszédm: az igyirathoz kapcsolddo tovabbi iratok.

A rendszerben az Adminok jogosultak egy {j irat, igyirat létrehozaséra, 6k a tovabbi
hozzaférok, akik lathatjdk az iratot, {igyiratot.

Az Intézménynek sajat iktatokonyve van, melyhez a Tankeriileti Kozpontja és a KK
Kozpont hozzafér szervezeti egység szinten. Az iktatdszim formatuma: Szervezeti
egység/Foszam/Alszam/Ev.

A didkokkal kapcsolatos iratok kezelésekor fontos szempont, hogy az irat targyiban
szerepeljen a didk teljes neve és az oktatasi azonositéja, hogy ennek alapjan vissza
lehessen keresni az egy didkot érinté iratokra.

A f8szamos iratokhoz elektronikus igyiratok jénnek létre. Minden esetben csatoldsra
keriil az elektronikus &lloméany, s mivel nem keletkezik materialis péidany, ezért
digitélis lesz a tipusa.

A nem KRETA rendszerben keletkezé egyéb iratok nyilvantartasba vétele kizvetlentil
a Poszeidonban térténik. Meg kell kiildnboztetni a KK Intézmények kozétti és a kiilsd
felek felé kiildendd, vagy toliik kapott iratok kezelését.

Fontos, hogy azon beérkezé irat, amely ugyanabban a Poszeidonban késziilt (péld4ul a

k)

Tankeriilettél j6tt a Kozpontnak, iskolénak vagy forditva), le legyen érkeztetve és ijra
iktatva a cimzett altal is annak sajét iktatékdnyvében.

A bejové killdemények iktatdsa a postabontassal, érkeztetéssel egy idében torténik.
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1) A kimend iratok esetén a tarsintézménynek killdends iratokat digitélisan kell kikiildeni,
melyre belsé SMTP alapt e-mail kiildé feliilettel rendelkezik a Poszeidon. A ténylegesen
kiils6 fének kiilldendé iratok esetén papir alaph kiildés sziikséges postazas funkcidval.
Abban az esetben, ha az {igyintézés sorin keletkeznek olyan iratok, melyek helyben is
maradnak, vagy tarsintézménynek kell kiildeni, akkor azt ,,Helyben” iranydként kell iktatni.

m) A KRETA adminisztréciés rendszerben keletkezett és a Poszeidon iktatérendszerben
iktatott dokumentumokat, elektronikus iigyiratokat a kézponti adattarolé Srzi.

43. Fogalom meghatarozsok

Fogalom
Jelentés

C‘satolésl Iratok, iigyiratok atmeneti jelleg(i §sszekapcsoldsa.

Minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatisra
szolgdlé feliilet, amelynél a megadando adatok forméja és
tartalmi kore eldre rogzitett, és a kitdltést kovetben a megadott
tartalommal elektronikus dokumentum joén létre,

Elektronikus iirlap2

Expediilis’ Az irat kézbesitésének elkészitése, igyintézoi vagy vezetdi
utasitas alapjan a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és killdés modjanak
és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mdd
szerintt 0sszeallitasa.

Erkeztetés* A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositdval, valamint
beérkezési datummal torténé ellatdsa és nyilvantartisba vétele.

Fél/Felek Jelen szabalyzat alkalmazasdban kizarolag az Ugyfél és a |

Szolgaltatd kiilon-kiildn, vagy egyiittesen.
Hiteles elektronikus Valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet !
masolat® szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag

egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz
utjan értelmezhetd adategyiittes.

1.335/2005. (XII. 28.) Korm. rendelet 2. § 5. pontja
2 451/2016. {X11. 19.) Korm. rendelet 2. § 2. pontja
3 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 16. pontja
4 335/2005. (XI. 29.) Korm. rendelet 2. § 17. pontja
5.44. pontja
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IktatasS

Az irat iktatdszdmmal t6rténé nyilvantartasba vétele az irat

beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy idében vagy az
érkeztetést, keletkezést kdvetden.

Kiadmany A jévéhagyast kovetSen letisztazott és a kiadmanyozasra
jogosult részérdl hiteles alairdssal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozo Azon személy, akit a szervezet (KK, valamint TK) vezetdje
kiadményozasi joggal ruhazott fel és hatiskdrébe tartozik a
kiadmany alairdsa.

Kiadmanyozas Azon folyamat, melynek soran a feliilvizsgalt, végleges

(elfogadott) kiadmany tervezetet a kiadmanyozé jévahagyja, és
elkiildését engedélyezi, valamint az arra feljogositott vezetd az
intézkedés tervezetét sajat kezilleg ellatja az alairdsaval és
keltezéssel.

Kiesési idd

Azon id6szak, amelynek soran a Szabélyzat hatalya ala tartozd
elektronikus tigyintézés igénybevételének lehetésége nem
biztositott. Az elektronikus iigyintézést biztositd informatikai
rendszer tervezett karbantartdsanak ideje nem szamit kiesési
id6nek.

KRETA

Koznevelési Regisztracids és Tanulményi Alaprendszer

Mellékelt irat’

Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd
irattdl — elvalaszthatd.

Rendelkezésre allas®

Az elektronikus informacids rendszerek az arra jogosult
személyek szdmara torténd elérhetGségének és az abban kezelt
adatok felhasznalhatésaganak az allami és dnkormdnyzati
szervek elektronikus informaciobiztonsagardl sz6ld térvény
szerinti biztositasa.

Selejtezés® A lejart megérzési hatdridejii iratok vagy e rendelet alapjan
selejtezési eljaras ala vonhato iratok kiemelése az irattari -
anyagbdl és megsemmisitésre tdrténd elGkészitése.

Szignalas'

Az ligyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személy kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat
meghatarozasa.

6 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet 2. § 18. pontja
7.335/2005. (X1L. 29.) Korm. rendelet 2. § 37. pontja

. §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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Szolgaltaté _ Az elektronikus ligyintézési szolgaltatis biztositdja, aki egyben
: szolgaltatas keretében bekiilditt iratok cimzettje is (jelen
esetben az Intézmény).

Szolgaltatasi szabdlyzat!!| A bizalmi szolgaltaté nyilatkozata az egyes bizalmi
szolgaltatasok nyujtasaval kapcsolatosan alkalmazott részletes
eljarasi vagy mas mitkédési kovetelményekrol.

Természetes személy'? | Nem gazdalkodé szervezetként eljaro, a polgari
torvénykonyvrél sz616 térvény szerinti természetes személy.

Ugyfé'3 Az elektronikus iigyintézést biztosité szerv feladat- és
hataskorébe tartozé ligyben Ugyfélként, félként vagy az eljaras
alanyaként, az eljards egyéb résztvevdjeként, a szolgaltatas
igénybe vevdjeként vagy ezek képviseldjeként részt vevéd olyan
személy vagy egyéb jogalany, aki vagy amely elektronikus
ligyintézést biztositd szervnek nem mindsiil és az tigyben eljar6
elektronikus ligyintézést biztositd szervnek nem tagja vagy
alkalmazottja.

Uzemzavar!4 Eldre nem tervezett tizemsziinet vagy az elektronikus ligyintézés

44. Kérnvyezetvédelem

+ A folyamatok kialakitdsa, inditdsa és végrehajtisa sordn torekedni kell a |
papirfelhasznélas csokkentésére, ezért az elektronikus forméaban eldallitott |
dokumentumot kizirélag abban az esetben kell kinyomtatni, ha az |
torvényi, vagy rendeleti el6irds miatt elengedhetetlen. Minden esetben |
elényben kell részesiteni a szkennelést, valamint az elektronikus masolat i
felhasznalasat a papir alapti masolat helyett. |

* A mindenkori ¢él, az elektronikus Ugyintézés minél nagyobb arinyu
alkalmazdsa és a papir alap folyamatok minél teljesebb korii
elektronizalasa.

45. Feliigyelet

Az Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért
intézményvezetd felelds kdzvetleniil.
A feliigyelettel megbizott vezet6ként kételes gondoskodni:
* meghatarozza az elektronikus iligyintézés végrehajtasahoz sziikséges
részletszabalyokat,
+ biztositja az elektronikus tigyintézés megvaldsitisahoz sziikséges feltételeket,
+ gondoskodik az Elektronikus Ugyintézési Szabélyzat és Egyedi
Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérél, azok évenkénti feliilvizsgalatardl és

szikség szerinti  moédositasardl, tovabba az illetékes koézlevéltar .
egyetértésének beszerzésérol,

" 2015. évi CCXXIL torvény 1. § 41. pontja
12 2015. évi CCXXIL térvény 1. § 46. pontja
13 2015. évi CCXXILI. térvény 1. § 48. pontja
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« meghatirozza az ligyintézésben résztvevik feladatait,

* intézkedik az Elektronikus Ugyintézési Szabélyzat végrehajtisinak
rendszeres ellendrzésérdl és a feltart szabalytalansagok megsziintetésérol,

+ gondoskodik tovabba az ligyintézést végz0, illetve az azért felelds
személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl,

« gondoskodik a naprakészen tartdsaért az elektronikus tigyintézést biztositd
szoftver hozziférési jogosultsigainak, az egyedi azonositdknak, a
helyettesitési jogoknak, tovabba a kiils6 és a belsd név- és cimtdraknak,

+ felelés az elektronikus iratok szakszer(i és biztonsiagos megdrzésére
alkalmas rendszer kialakitdsaért,

» tovabba gondoskodik a személyes adatok védelmérdl is.

|
46. Elektronikus ligyintézés: iratok beérkezése és az tigyfelek azonositasa J
A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztill érkezhetnek a tanulék gondvisel6i altal ]
benytjtott vagy az intézmény rendszerén kiviilr6l kiildstt iratok (beiratkozés). |

]

Az ligyfelek azonositdsit a KRETA Naplé végzi az aldbbi szolgéltatasok mentén: |
* KRETA Napls, |
+  KRETA e-Ugyintézés,

Az elektronikus ligyintézés feliilete:

Az egyes intézményekhez kapcsolddd elektronikus ligyintézési feliilet
elérhetGségét a honlapon koézoljiik.

Az elektronikus ligyintézési portalokon torténd ligyintézéshez az ligyfelek részérsl
szilkséges a KRETA naplé és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili
azonositas.

AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI FOLYAMATOK LEfRASA,
SZABALYAI

Az 1. szamU mellékletben felsorolt tgytipusok elektronikus iigyintézése
elektronikus {irlapok hasznalataval torténik.

Az elektronikus Urlapok benyudjtdsa az elektronikus Ugyintézési portal
hasznélataval torténik az alabbiak szerint.

A kitoltott elektronikus Girlap és csatolményai az elektronikus tigyintézési portalon
keresztiil keriilnek az intézményhez az iktatorendszerén keresztiil, amelyrdl a
gondviseld elektronikus automatikus visszaigazolast kap a portalon keresztiil.
Amennyiben a bekildstt elektronikus (rlaphoz csatolt dokumentumok nem
értelmezhet6k (nem megfelels fijlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozdan
visszajelzést kap , Hidnypotlasi felhivds™ formajaban. A bekiildstt elektronikus
lirlap feldolgozdsra kerill és az ligyintézési szabadlyoknak megfeleléen keriil
meghatirozasra a nem értelmezhetd csatolt dokumentumok ismételt benyujtasa.

Az intézmény a beérkez6 killdeményeket az iratkezeld rendszer automatikusan

érkezteti, és az elektronikus {irlap befogaddsardl, valamint annak idépontjarél és
az érkeztetési azonositérdl az elektronikus Ugyintézési portdlon keresztill a
gondviseld szamara informaciot nyijt.
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47. Az elektronikus iratok kezelése
Kiildemények atvétele
Az elektronikus kiildemények, dokumentumok atvételekor vizsgalnunk kell az
alabbiakat:
+ megnyithatdsagat és olvashatOsagat a bekiild6tt dokumentumnak,
+ valamint azt, hogy a dokumentum a megfeleld cimre és formatumban érkezett-e.

Az ligyfél az elektronikus dokumentum sikeres benydjtasardl, 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 kockézatot jelent az intézmény szamitdstechnikai rendszerére.
Ha az 4tvételt kovetd ellendrzés alapjan meriil fel, hogy biztonsagi kockazatot
jelent az elektronikus kiildemény, Ggy az intézmény megszakitja a tovabbi
feldolgozast, és arrdl a kiild6t az alabbiak szerint értesiti: |
* ha az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta a kiildo, |
ugy a megadott elektronikus elérhetdségén, és az oft eldirt |
modon, |
+ ennek hidnyaban, ha a kiildé kozilte a valaszadasi elektronikus postafiok ‘
cimét, ugy elektronikus levélben, {
+  minden egyéb esetben papir alapon.
Nem kdteles az intézmény értesiteni a feladét azokban az esetekben, amennyiben
azonos jellegll biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany mar érkezett az adott }
kiildétsl, vagy ismétlédés all fenn. |

48. Kiildemények megnyvitisa

Amennyiben a rendelkezésre all6 eszk6zzel nem nyithaté meg az elektronikus
kiildemény, ugy az érkezéstd! szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildst
annak értelmezhetetlenségérbl, és a Szolgaltatd altal hasznalt elektronikus Gton
torténd fogadas szabalyairdl. Az érkezés id6pontjanak a Szolgaltaté 4ltal is
értelmezhet6 kiilldemény megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben.
Mindazon esetben, amikor az irat benyjtdsanak idépontjdhoz jogkvetkezmény
fiizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik
fél 4ltal megallapithaté legyen. Mindig az elektronikus rendszer &ltal
automatikusan generdlt, és az elektronikus visszaigazoldsban meghatérozott
idépont az irdnyadd az elektronikus Uton érkezett irat esetében.

49 Kiildemények érkeztetése

Minden elektronikus killdemény atvételét az intézményi Poszeidon szoftverben
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

Az intézmény kézponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket az
ligyintéz0 sajat szdmitégépére lementi, majd azt az iratkezeld szoftverben
érkezteti. Ezt kdvetben akeletkezett elektronikus iratokat a tovdbbiakban a papir
alapu iratoknak megfeleléen kell kezelni.

A nem kozponti e-mail cimre érkezé hivatalos elektronikus kiildeményeket a
megfeleld e-mail cimre kételesek tovébbitani az ligyintézok.

50. Iktatas
Iktatds céljara a Poszeidon iratkezel§ szoftvert hasznaljuk. Az iktatokdnyv az
iratkezel6 szoftver elektronikus adatallomanya.
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Az elektronikus iktatdkonyvet a <tanév, vagy év> utolsé munkanapjan, az utolsé
irat iktatasa utan hitelesen le kell zarni.

A lezirast kovetben gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus
iktatdkényv mindsitett elektronikus alairassal és idébélyegzdvel ellatott
mésolatat, vagy papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

51. Ugyintéz6hoz tovabbitas

A nyilvéantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett kell tovabbitani az
intézmény részére. Az elektronikus dokumentum (irat} elektronikus Gton térténd
tovabbitdsat az intézmény szervezetén beliill a KRETA e-Ugyintézés modul,
valamint a Poszeidon iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazoldsa az
iratkezeld szoftverben torténik.

Az iratok szigndlasa az intézményben, az Ugyintézdk altal torténik, az iratok
(igyek) megnyitdsaval a KRETA e-Ugyintézés modulban.

52. Kiadmanyozés
Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani barmely kiilsé szervhez vagy

személyhez. Nem mindsiilnek kiadmanynak:
* az elektronikus visszaigazolasok,

« a fizetési azonositdkrdl, illetve az iktatészamokrdl szolé  elektronikus

tajékoztatasok, és
+ mindazon egyéb iratok, amelyek a Szolgaltatd Iratkezelési Szabalyzatéban
meghatarozasra kertiltek.
Azon elektronikus iratok, melyeket az arra jogosult személy fokozott biztonsagt
elektronikus alairdssal vagy mindsitett elektronikus alairdssal latott el, hiteles
elektronikus kiadméanynak minésiilnek.

Azon esetekben, amikor nincs lehetSség elektronikus alairdssal ellatni az

elektronikus iratot, azokat nyomatasukat kévetben, az arra jogosultnak az
alairdsaval, valamint a Szolgaltatd vonatkozd Intézményének korbélyegzbjével
kell hitelesiteni.

53. Expedialas
Az ugyfél részére a kitldemény kézbesitése
*+ személyesen, vagy
« postai titon tSrténhet meg, a KRETA e-iigyintézés feliilet
mellett.

54. Irattarba helyezés, irattarozas

Az adathordozé id6tallosagat biztosité paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani az elektronikus, nem papiralapd iratok
tarolasat. A tarolasbdl adddhaté adatvesztés el6tt gondoskodni kell az
adathordozén talalhatdé informacidk hiteles masolasardl, konvertalasardl,
atjatszasarol.

A selejtezési 1d0 lejarataig biztositani kell az elektronikusan tarolt adatok, iratok

utblagos olvashatosagét és hasznalatat.

Minden esetben az adathordozd hatdrozza meg a kdzponti irattarba helyezés modjat:

* apapiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

+ az elektronikus iratokat héttérdllomanyban kell archivalni az irattarba
helyezes szabalyainak megfelelGen,

+ a kbzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban, az archivalt,
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két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozdra kell hitelesitett masolatot késziteni,

*+ biztositani kell az ligyirat egységét az ligyviteli rendszer 4ltal generalt
modszerrel a vegyes ligyiratok esetében, és a selejtezhetének mindsitett
iratokat az adathordozénak megfelelé médszerrel irattarozni kell,

+ levéltari dtadasra keriil$, nem selejtezhetd vegyes iigyiratok esetében az
elektronikus iratokr6l késziilt papiralapt hiteles mésolatot kell elhelyezni
az ligyiratba.

55. Selejtezés, megsemmisités
Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése

esetén az eljards azonos az irattirba helyezés, irattarozas fejezetben leirtakkal.

56. Elektronikus figyintézés integracids kapcsolatai

Az intézményben alkalmazott elektronikus {igyintézési rendszer a Poszeidon Irat-
és dokumentumkezelé szakrendszeren keresztiil a KRETA naplé részeként a
KRETA e-Ugyintézés modullal 41l kapesolatban.

A KRETA naplé rendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapesolatba kertild
felhaszndldk, tgyintézék rogzitése (felvitel, zdrolds, modositas, beallitds). A
feladat elvégzésére az adminisztrator jogosult.

Az adminisztrator osztja ki a kapcsolddé szakrendszerekben a dolgoz6
gyintézéknek (pl. osztalyfénokoknek) a megfelels jogosultsagokat az integralt
mitkodés biztositasa érdekében.

A KRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott
interfészen az iratkezeld rendszer az iktatészamot eldallitja €s atadja.

Az egyes szakrendszerek felhasznaloi expedialasi és kiadmanyozasi feladatokat
vegezhetnek az adott szakrendszeren beliil, megfelel6 jogosultsdg birtokdban.
Az iratkezeld szoftver az eldzetesen meghatarozott feliételek teljesiilése esetén
automatikusan atveszi a szakrendszert6! az elektronikus iratot.

57. E-Ugyintézési modul integracié
A KRETA e-Ugyintézési modul az aldbbi iigyintézési folyamatok kezelése
sordn kapcsolodik az Iratkezel$ szakrendszerhez:

Beiratkozas
* Beiratkozas altalanos iskoldba,
* Beiratkozas kdzépfoku intézménybe,
+ Beiratkozas a magyar kdznevelésbe,
+ Beiratkozas nem tank&telezettséget teljesité jogviszonnyal,
«  Atiratkozés intézmények kozott,
Kiiratkozas
« Kiiratkoztatas a kdznevelésbol,
+ Kiiratkoztatds nem tankdtelezettséget teljesitd jogviszonybol,
+  Kiilfsldon t5ltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése,
*__Vendegtanuloi jogviszony bejelentése,

Tanulmanyokkal kapcsolatos tigyintézés
»  Osztaly vagy tandrai csoport valtoztatasi kérelmének benyijtasa,
+ Igazgatdi engedély didk mulasztisanak igazolasara gondvisel6i kérelem
benyujtasa,
*+ Tanuléi mulasztas igazoldsara szolgalé gondviseldi igazolds benyujtasa,
+ Tanuldi felmentésre, mentességre szolgald gondvisel$i kérelem benyijtasa,
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+  Gyakorlati hely megadasa €s tanuloszerzodés feltltése,
Bizonyitvannyal kapcsolatos ligyintézés

+ Bizonyitvinymasodlat igénylése,

+ Személyes adatokban bekiovetkezett valtozas bejelentése.

A kapcsolodas a bejévé és kimend iratok iktatasara egyarant vonatkozik,
valamint kimend iratok esetében a tomeges iktatoszdmkérésére is.

58. Az ligytipusok dsszefoglaldia és a kapesolddd lirlapok

Kiiratkoztatds a kozneveléshél

Az gy r6vid leirdsa

magyar kdznevelésbdl indoklas nélkiil kiiratkozhat az a tanuld,
i mar nem tankdteles kord, azonban tankdteles tanulé a magyar
dznevelésbol nem irhatd ki. Abban az esetben sziintetheté meg a
tanuldi jogviszonya a tankdteles tanuldénak, ha mésik (in. atvevo)
intézményben folytatja a tanulmanyait és befogadé nyilatkozattal
rendelkezik rola. Hidnyzas vagy fegyelmi vétség esetén az
intézmény koteles bejelentést tenni a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerint.

Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuloi jogviszonyban
allo tanuld, aki tanulmanyait befejezte, vagy be szeretné fejezni
(amennyiben nem tankételes kori).

Az iigyintézés menete

A Tanuld / Gondviseld kezdeményezi a kiiratkozast, a valtasra
vonatkozoé kérelem benyujtasaval.

Kapcsolédo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kiiratkoztatds nem tankiotelezettséget teljesitd jogviszonybol

Az ligy r0vid leirdsa

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel nem tankéstelezettséget
teljesitd tanuldi jogviszonyban 4116, valamint a mér nem tankoteles
kord tanulé kezdeményezhet kiiratkozast.

A kiiratas torténhet a képzési iddszak lezrulta miatt, vagy mér azt
megel6zden, a tanuld dontése alapjn, tovabba fegyelmi vétség,
illetve a 30 érat meghaladd igazolatlan hidnyzas miatt.

Eljérasra jogosultak /
kotelezettek kore

A magyar  koznevelésben  adott  intézménnyel nem
tankotelezettséget teljesitd tanuldi jogviszonyban 1évé, valamint a
mar nem tankételes kora tanulé.

Az ligyintézés menete

A tanuld vagy gondviseld kezdeményezi a kiiratkozast, a véaltasra
vonatkozo6 kérelem benyujtasaval.

Kapcsolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Kilfoldon toltott ideiglenes tanulmdnyi iddszak bejelentése

Az gy rovid leirdsa

Magyar allampolgér engedély nélkiil folytathat tanulmanyokat
kiilfoldon és tankOtelezettségét kilfoldi nevelési-oktatasi
intézményben is teljesitheti.
A tankdteles tanuld tanulmdanyainak kilfoldon torténd folytatasat
- a tankdteles gyermek nyilvéantartisa céljabél - be kell jelenteni
a lakohely, ennek hidnyaban tartdzkodasi hely szerint illetékes
koznevelési feladatokat ellatd hatdsagnak, vagy, ha a tanul6é mar
hazai iskoldba beiratkozott, az iskola igazgatdjanak.
A kilfoldi tanulményok alatt a tanulé magyarorszagi tanuldi
jogviszonya sziinetel, kivéve, ha tanulményait
magantanuléként Magyarorszagon folytatja.

Eljarasra jogosultak /
kételezettek kore

A magyar koéznevelésben adott intézménnyel tanuldi
jogviszonyban 1év0 tanuld, aki tanulméanyait ideiglenesen
kiilféldon kivanja folytatni.

Az ligyintézés menete

A tanuld/ gondviselé bejelenti, hogy a tanuldi ideiglenes
tanulmanyi id6szakot kivan eltdlteni kiilfoldon.

Kapecsolodd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Vendégtanuloi jogviszony b

ejelentése

Az ligy rovid leirasa

A magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuldi
jogviszonyban 1évé tanuldknak lehetdségiik van tanulmanyaikat
vendégtanuloként végezni. A kérelem indoka lehet orvosi ajanlas,
bizonyos tantirgyak elvégzése olyan iskoldban, mellyel az
anyaintézmény szerzodésben all (pl. mivészeti iskola) vagy emelt
szintli oktatds nincs a sajat intézményben, illetve biztonsagi
megfontolas. Jelen folyamat a kérvény bejelentését, elbiralasat,
valamint teljesitésének dokumentalasat mutatjabe.

Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

A magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuldi
jogviszonyban 1év6 tanuld, aki tanulményait ideiglenesen, vagy
csak egyes tantiargyak tekintetében egy masik intézmény
vendégtanuldjaként folytat tanulmanyokat.

Az ligyintézés menete

A tanuldknak lehetdségiik van vendégtanuloként, parhuzamos
képzes jelleggel részt venni mas intézményben, mint ahol az
aktudlis tanulmanyaikat folytatjak.

Az alapfoki miivészeti iskola tanuldja az el6irt kdvetelményt - az
iskolak kozotti megallapodas alapjan - a mésik alapfokl
miivészeti iskoldban is elsajatithatja.

A tanuld/ gondviselé az atiratkozasi szandékkal megkeresi az
atvevod intézményt elozetes egyeztetés céljabol.

Amennyiben korzetes tanuld, ugy kotelezd felvenni, helyet

| biztositani szaméra. Amennyiben nincs szabad férbhely és nem|

korzetes tanuld, tigy a kérést el kell utasitani, atvételi kérelem
benytjtdsara nincs lehetbség.

Kapcsolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Osztaly vagy tandrai csoport viltoztatdsi kérelmének benyiijtdasa

Az tigy rovid leirdsa

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban
1év6 tanulok kérelmezhetik az intézményen beliil masik osztalyba
vagy tanul6i csoportba torténd atsorolasukat, mely osztalyfondki
és/vagy szaktandri javaslattétellel és igazgatoi dontéssel,
intézményen beliili egyedi eljaras keretében valésulhat meg.

Eljarasra jogosultak /
kételezettek kore

Magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanul6 jogviszonyban
lévé tanuld, akik tanulményait az intézményen belll masik
osztalyban vagy tanuléi csoportban kivanja folytatni.

Az iigyintézés menete

A tanuld vagy a gondviseld az osztalyfonok/szaktandr felé jelzi a
valtasi igényét.

Kapesolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Igazgatoi engedély didk mulasztisanak igazoldsdra gondviseldi kérelem benyijidsa

Az ligy rovid leirdsa

A magyar kdznevelési intézményekben lehetéség van arra, hogy a
gondviseld kérelmet nydjtson be a tanulé hidnyzasanak igazgatoi
engedélyezésére barmilyen okokbdl (pl. utazés, csalddi esemény).

Eljérésra jogosultak /
kotelezettek kore

Magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban
lév0 tanulo és gondviseloi.

Az ligyintézés menete

A rendszerbe torténd bejelentkezést kovetben a meniibol
kivalaszthaté és kattintassal indithaté az tigytipusok kézil. A
gondviseldnek kell a benyijtandé kérelmet kitSltenie.

Kapcsolédo Urlapok

Kérelem (Megszemelyesitett nyomtatvany)

Tanuloi mulasztds igazoldsdra szolgdlé gondviseldi igazolds benydjtdsa

Az ligy r6vid leirasa

A magyar kéznevelési intézményekben lehetdség van arra, hogy a
tanuld, vagy gondviselgje kérelmet nyujtson be az egyes
tantargyak latogatdsara, értékelésére vonatkozdan, annak
idGtartamatdl fuggetleniil

Eljarisra jogosultak /
kitelezettek kbre

Magyar kbznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban
1éve tanuld és gondvisel6i.

Az ligyintézés menete

A rendszerbe torténd bejelentkezést koévetben a meniibol
kivalaszthaté és kattintassal indithaté az tgytipusok kozil. A
gondviseldnek kell a beny(ijtando kérelmet kittltenie.

Kapcsolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

_ Tanuldi felmentésre, mentességre szolgdlo gondviselli kérelem benyyjtdsa. . _

Az igy rovid leirasa

A magyar kdznevelési intézményekben lehetéség van arra, hogy a
tanulé, vagy gondviseléje kérelmet nyUjtson be az egyes
tantargyak latogatisara, értékelésére vonatkozéan, annak
idotartamatol] fliggetleniil
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Eljarasra jogosultak /
kotelezettek kore

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuld jogviszonyban
[€vo tanuld €s gondviseldi.

Az tigyintézés menete

A rendszerbe torténé bejelentkezést kovetden a meniibdl
kivalaszthaté €s kattintdssal indithaté az ligytipusok koziil. A
tanulonak, vagy a gondviseldnek kell a benyljtandd kérelmet
kit6ltenie.

Kapcsoléds Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Felmentés testnevelés ora aldl (Gydgytestnevelés) esetén az
"Orvosi szakvélemény"

Versenyszerlien sporttevékenységet folytat esetén az "A tanévre
érvényes versenyengedély”

Amatdr sportszerzddés alapjan sportol esetén a

"Sportszervezet altal kiallitott igazolas"

Bizonyitvany- vagy torzslapmdsodlat igénylése

Az ligy rovid leirasa

A magyar kdznevelési intézményekben, valamint megsziinésiik
esetén azok a jogutdd intézményében lehetdség van a valaha vele
jogviszonyban all6 tanulok, illetve gondviseléik szamara a
végzettséget vagy érdemjegyeket igazold dokumentumokrél
hiteles masodlatot késziteni kérésiik alapjan.

Eljarasra jogosultak /

Mindazon személyek, akik az érintett intézménnyel, vagy annak

kotelezettek kore jogelddjével tanuldi jogviszonyban alltak, vagy éallnak és az ott
szerzett, a végzettséget igazold dokumentumokrdl mdsodlatot
igényelnek

Az ligyintézés menete  |A bizonyitvany, vagy torzslap masodlat igényléséhez irasbeli
kérelem benytjtasa szilkséges, kotelezé adattartalommal.

Kapcsolédé Urlapok Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Személyes adatokban bekévetkezett viltozas bejelentése

Az gy rovid lefrasa

A magyar koznevelésben adott iskolaval tanuldi jogviszonyt
fenntarté tanuldk, illetve a gondviseldik feleldssége az iskolanak
minden adatvaltozast bejelenteni. Ezen felill az intézmények
legalabb évente egyszer az adatokat egyeztetik a tanuldkkal és
gondviselodikkel.

Eljéarasra jogosultak /
kotelezettek kore

Magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban
[€vo tanulo, vagy gondviseldi, aki(k)nek személyes adataiban, az
azt bizonyitd okirattal aldtdmasztott valtozas tortént.

Az Ugyintézés menete

tgytipusok koziil. A tanulénak vagy a gondviselonek kell

valtozast igazold dokumentumok képét a
rendszerbe, amennyiben valtozas tortént az adatokban.

| kitdltenie az adategyezteté form-ot az aktualis adatokkal, |
valamint feltdltenie a

Kapcsolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
Személyes adatokban  bekovetkezett
adatlap (Sablon)

valtozas bejelentése
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Szignalas

59 Az iratkezeld az érkezett iratot kiteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végz6 személyt (szigndlas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hat4rid6, siirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalés idejének megjel6lésével irdsban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatdsat.

Kiadmanyozas

60. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadményként csak a szervezeti és
mikddési szabdlyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kils6é szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovdbbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositordl és az iktatészamrdl szold elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

61. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlleg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
»5. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
tovabba

- a kiadméanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadméanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmdanyozé alakh(i aldirdsmintaja
és

- a kiadmanyozd szerv bélyegzblenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
lgyintézbje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus méasolatot is
kiadni.

62. A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegz6krdl, érvényes aldiras-bélyegzokrsl és a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt a szervezeti és miikddési szabalyzatban,
iigyrendben, iratkezelési szabalyzatban meghatdrozottak szerinti kiadmanyozasi joggal

rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer hitelesitette

Az intézmény 4ltal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint lehet

hiteles méasolatot késziteni.

Az intézményben keletkezett iratokrdl az iratot Orzd szervezeti egység vezetSje vagy

ligyintézdje jogosult a kiildn jogszabalyban meghatdrozottak szerint
a) hiteles papir alapu, illetve

~ b) hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.

A kiadmany egy hiteles példanyat az irattarban az iigyirat részeként meg kell &rizni.

A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairds-bélyegzékrél és a hivatalos célra
felhasznalhaté elektronikus alairdsokrdl, elektronikus bélyegzdkr6l nyilvantartast kell
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vezetni. Az intézmény 4éltal haszndlt valamennyi bélyegzé és elektronikus alairds,
elektronikus bélyegz6 kezelésének rendjérdl és nyilvantartasardl az iratkezelési szabalyzat
vagy mas bels6 szabalyzat rendelkezik.

Expedialas

63. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-¢ minden kiaddi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

64. A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiildn
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

65. Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét az intézmény az iratkezelési
szabalyzatdban — az adott kozfeladatot ellaté szervre és eljardsara vonatkozd, tovabba az
elektronikus iratok kézbesitését el6ird jogszabdlyi rendelkezések figyelembevételével —
hatdrozza meg.

Irattarazas

66. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetéen
kell végezni.

67. Atmeneti irattarba Iehet elhelyezni az elintézett, tovébbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

68. Irattarba helyezés el6tt az tigyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tdrtént meg -
hozz4 kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljards
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetéen be kell vezetni az iktatokényv megfeleld
rovatdba az irattirba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszdmnak
megfeleld gyljtébe.

A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott Gigyiratok adhatdk le.

68. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mitkddési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsénézhetnek iratokat. A
kolesdnzést utdlagosan is ellendrizheté moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralaph
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl figyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt igyiratpotld lapot a kélesonzés ideje alatt az irattarban
az ligyirat helyén kell tarolni.

69. A tovabbi intézkedést nem igényld tligyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott
ligyben j irat érkezik vagy keletkezik, az {igyiratot Gjra kell nyitni. A lezards tényét az
ugyiraton és az iktatokdnyvben jelezni kell. A lezards jelzésének hidnydban az utolséd

~ligyiratdarab keletkezésének id6pontjat ‘kell a lezaras idopontjaként figyelembe vensii a™ — 7

selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének megéllapitisakor.
- Az ligyintézonek legkésbbb az ligy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia (papir

alapl irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélnia az el6irt kezelési és
kiaddsi utasitasok teljesiilését.
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- A feleslegessé vélt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

- Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezelé hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak javitdsarél. Ezt kdvetSen az iktatokonyv
megfelelé rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

- Az intézménynek:

a) a papir alaph ligyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetOségét,
selejtezését, valamint dtadas-atvételét — az iratkezelési szabélyzatdban meghatérozott rendben,
irattarban,

b) az elektronikus Ulgyiratokat — az elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds
szabalyainak figyelembevételével — az iratkezelési szabdlyzatdban meghatirozottak szerint,
elektronikus irattirban kell tarolnia.

- Az intézmény irattdrozasi feladatainak ellitdsdra elektronikus iratok esetében az Poszeidon
iktato és elektronikus dokumentumtaroldsi rendszert veszi igénybe.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhdz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat k6z0s rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi
rendszer alkalmazésa esetén a kiilénbozd iktatOhelyekhez tartozd iratok kdzos rendszerben is
tarolhatdk.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatdsagat, visszakereshetdségét, haszndalatat a meglrzési id6 lejaratdig biztositani kell.
Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg az
tigyiratot és annak iratait.

Selejtezés

70. Az tigyiratok selejtezését az intézmeényvezetd altal kijeldlt legaldbb 3 tagu selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatdas utan 3
példanyban az illetékes levéitarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szlikséges ellendrzés utin a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildstt példanyéra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi elGirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A meglrzést hatarid6 lejaratdnak szdmitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattdri tervben megjeldlt megdrzési id6t az ligyirat lezardsat kovetd év elsd napjatdl kell
szamitani,

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai toriés nélkul, a selejtezés tényére vonatkozd megjel6léssel torténik. A selejtezést
kévetden az elektromkus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul
~t6r6lni kell az adatdllomanybot. —— —— — — — —— — — — — — e e

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arr6] haladéktalanul jegyzOkdnyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok
meghatarozasat, a karesemény helyét, id6pontjat és koriilményeit. A jegyzdkonyvet
haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kizlevéltar részére. A kdzlevéltar véleményének
kikérésével a szervnek meg kell vizsgilnia a megrongdlédott iratok helyreallitasinak
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lehetéségét. Ha a kdrosodds mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyreallitasara,
a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl
ertesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

Levéltarba adas

71. A levéltar szdmara atadandé {igyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadé kdltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus forméban is at kell adni.

1V. Fejezet Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

72. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrOl,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az
elektronikus adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akér elektronikus
adathordozén tarolt - iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikkséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazést ad.
A hozzaférési jogosultsigot folyamatosan naprakészen kell tartani.

73. Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezit felbontdsra!™,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhatd!”,
d) ,,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildends!”,
7 »Zéxt boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelolésével.),
g) valamint mds, az adathordozo sajatossagatol fliggb egyéb sziikséges utasitas.
Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekil adatok
megismerését,

V. Fejezet: Egyéb rendelkezések

74. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvéltoztatni.

75. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
iigyek iratait, tovabbd az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyeket a jogutdd iktatdkonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kitldeni az illetékes levéltarnak.
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76. Ha az intézmény jogutdd nélkill sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarél. A
jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr8l szolé tijékoztatast - az intézmény vezetbje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet: Zaro rendelkezések

77. Ez az iratkezelési szabalyzat 2021. januér I-Jen 1ép hatalyba.
78. Ezen iratkezelési szabélyzat hatdlyba 1épé eovidejlileg a korabbi iratkezelési
szabélyzatok hatdlyukat vesztik.

T Rol—

Iilés Barbara Eszter
intézményvezetd

Kelt: 2020. 11.30.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Irattari Terv

frattdri tételssim \Ugykir megneverése Orzési idd (év)
A \Intézménylétesités, -diszervezes, -fejlesztés nem selejtezhet
2. TktatGkonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek nem selejtezhetd
3. \Személyzeti, bér- és munkaiigy KRETA rendszerben- Poszeidonnal 30
iktatva
Munkaiddnyilvantartds Poszeidon
4. Aunkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 0
5 \Fenntartol iranyitds 10
6. ISzakmai ellendrzés 20 |
7. Megdilapodasok, birdsdagi, dllamigazgatdsi ligyek 10
8 Belsé szabdlyzatok 10
9 \Polgdri védelem 10 |
|
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 ‘
i1, Panasziigyek 5 -
12, Nevelédsi-oktatdsi kisérletek, djitasok 10 }
13. Torzslapok, péuirzsiapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd |
4. Felvétel, Gtvétel 20 ‘
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési dgyek 5 ‘
16. Naplok 5 |
17. \Didkonkormanyzat szervezése, mitkddése 5 J
18. Pedagdgiai szakszolgalat ] J
19. Sziildi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkddése 3 J
20, Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajdnldsok 3 ]
21 Vizsgajegvzokonyvek J i
22, Tantargyfelosztis J }
23. Gyermek- és iffisdgvédelem 3 |
24. Tanulok dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai 1 ?
1. Gazddlkodas, pénziigy:: Gazdasdagi tigyek
trattiri tételsaam  |Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
23 Ingatlan-nyilvintartds, -kezelés, fenntartds, épiilettervraizok, hatdridd nélkali
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
26. Tarsadalombiztositds 50
27 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10
28 Eves koliségvetés, koltségvetdsi beszamoldk, kinyvelési bizonylatok
29, 14 gyermekek, tanuldk elldidsa, juttatdsai, téritési dijak
30. \SzakértGi bizottsdg szakértdi véleménye 20
31 \Kéltségvetési tdmogatdsi dokumentumok 3
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A Poszeidon elektronikus iktatorendszer iktatsi tételszamai:

Tétel- Csoport Targy Megdrzési mod Megoérzési
szdm hatdridé
1. Vezetési, igazgatasi
¢s személyi igyek | Intézménylétesitds, -atszervezds, Orékos
-fejlesztés Ordkos megdrzés megbrzés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési Orokos
Jegyzdkonyvek Orokos megérzés megdrzés
3. Vezetési, igazgatasi Személyzeti, bér- és munkaligy
és személyi igyek
Selejtezés 50 év
4. Vezetést, igazgatasi Munkavédelem, tlizvédelem,
és szemeélyi ligyek balesetvédelem,
Selgjtezés 10 év
5, Vezetési, igazgatasi Fenntartdi irdnyitas
és személyi ligyek
Selejtezés 10 év
6. Vezetési, igazgatasi Szakmai ellentrzés
€s személyi iigyek
Selejtezés . 20 év
7. Vezetési, igazpatasi Megéllapodasok, birdsagi,
¢s személyi ligyek &llamigazgatdsi ligyek
Selejtezés 10 év
8. - | Vezetési, igazgatisi Belsd szabalyzatok
¢s személyi ligyek
Selejtezés 10 év
9, Vezetési, igazgatési Polgéri védelem
és személyi lgyek
Selejtezés 10 év
10. Vezetési, igazgatési Munkatervek, jelentések,
és személyi figyek Statisztikak
Selejtezés 5 év
11. Vezetési, igazgatdsi Panasziigyek
és személyi lgyek
Selejtezés 5év
12. Nevelési-oktatasi Nevelési-oktatasi kisérletek,
iigyek jitasok
Selejtezés 10 év
13. Nevelési-oktatési
igyek Torzslapok, péttdrzslapok, Orokos
beirasi naplok Ordkos megbrzés megbrzés
14, Nevelési-oktatasi Felvétel, atvétel
igyek
Selejtezés 20 év
15. Nevelési-oktatasi Tanuldi fegyelmi és kartéritési
igyek ligyek
Selejtezés 5¢év
16. Nevelési-oktatdsi Naplok
figyek
Selejtezés 5 év
17, Nevelési-oktatdsi - | - oo o e e - - -
iigyek Diadkdnkorményzat szervezése,
miikddése Selejtezés 5 év
18. Nevelési-oktatasi
dgyek
Pedagogiai szakszolgalat Selejtezés 5 év
19. Nevelési-oktatasi Szitldi munkakozosség,
iigyek iskolaszék szervezése, mitkddése | Selejtezés 5év
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20. Nevelési-oktatasi Szaktanacsaddi, szakértbi
tigyek vélemények, javaslatok és
ajdnlasok Selejtezés 5év
21. Nevelési-oktatasi
ligyek
Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés 5év
22. Nevelési-oktatisi
iigyek
Vizsgajegyzokonyvek Selejtezés 5év
23, Nevelési-oktatasi
tigyek
Tantérgyfelosztas Selejtezés 5év
24, Nevelési-oktatisi
ligyek
Gyermek- és ifjlisdgvédelem Selejtezés Jév
25. Nevelési-oktatasi
ligyek Tanulék dolgozatai, témazardi,
vizsgadolgozatai Selejtezés 1 év
26. Nevelési-oktatasi
ligyek Az éretiségi vizsga, szakmai
vizsga Selejtezés 1év
27. Nevelési-oktatisi
iigyek Kozdsségi szolgalat teljesitésérdl
sz610 dokumentum Selejtezés 5év
28. Gazdasagi tigyek
Térsadalombiztositas Selejtezés 50 év
29. Gazdasagi ligyek Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas,
vagyonnyilvéntartas, selejtezés Selejtezés 10 éy
36. Gazdasagi igyek Eves kltségvetés, koltségvetési
beszamoldk, kdnyvelési
bizonylatok Selejtezés 5év
31 Gazdasagi tigyek
A tanmihely izemeltetése Selejtezés 5év
32. Gazdasagi ligyek A gyermekek, tanuldk ellatasa,
Jjuttatdsai, téritési dijak Selejtezés 5év
33. Gazdasagi iigyek Szakértdi bizottsdg szakértdi
véleménye Selejtezés 20 év
34, Gazdasagi igyek Koltségvetési tAmogatasi
dokumentumok Selejtezés 5 év
3s. Ingatlan-nyilvintartas, -kezelés, -
fenntartds, hataridé nélkali
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek Selejtezés Sév
3o. Nevelési-oktatasi
igyek
Ertesitok Selejtezés 5év
37. Nevelési-oktatasi
ligyek Ordkss
Bizonyitvany Orokos megérzés | megérzés
47. Egyeb taniigyigazgatasi
dokumentum Selejtezés lév
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2. sz. melléklet Az intézményben kistelezéen hasznalt nyomtatvanyok
L. A nevelési-oktatasi intézmény éltal hasznalt nyomtatvény lehet

a)nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul &sszefitzitt
papiralapu nyomtatvéany,

b) nyomdai Gton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton elBallitott, az 1ntezmeny SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus tton el8allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott
rend szerint elektronikus aldfrassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

II. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:

. a beirési naplo,

2. a bizonyitvany,

. a térzslap kiilive, belive,

. az értesitd (ellendrzd) — elektronikus,

. az osztalynaplo — elektronikus,

. a csoportnaplo ~ elektronikus,

.az egyeb foglalkozasi naplo - elektronikus,

. KRETA rendszer taniigyi , munkatigyi és pénziigyi dokumentuma1
. a JegyzOkonyv a tanulmdnyok alatti vizsgahoz,
. az osztalyozo6iv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
. az orarend - elektronikus,

. a tantargyfelosztés - elektronikus,

. a tovabbtanuldk nyilvantartasa.

Y—

O 1Oy BN R W

A hibas bejegyzéseket a papir alapt taniigyi nyilvantartdsokban 4thizéssal kell
érvényteleniteni, olyan modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni
kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapt nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzbjének lenyomataval kell hitelesiteni.

1. Aziskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni.
A beirasi naplot az adott iskola kezd$ évfolyaméan kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni.
A beirasi naplét az iskolatitkar vezeti.
A tanulét akkor lehet a beirasi naplobdl t6rélni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési

_ igényli tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt .~ .

kiallitd nevelési tanacsadéi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellato intézmény, nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkez6 kotelez feliilvizsgalat idépontjat.
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Az iskola minden év jinius 30-dig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt kidllité intézmény és a szakvélemény
szamaval egylitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kvetkez6 tanévben esedékes.

A beirasi napldban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatirozat szdmdval szerepeltetni kell a beirdsi naplé
megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyités és
lezaras id6pontjat, az igazgatd aldirdsat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzojének lenyomatat is.
A beirasi naplé tartalmazza a tanuld
a) naplébeli sorszamat,
b) felvételének idSpontjat,
¢) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét,
d) anyja sziiletéskori nevét,
e) dllampolgarsagat,
Jf) reggeli tigyeletre, napkézire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfoki miivészeti
iskola kivételével,
g/ jogviszonya megszlinésének iddpontjat és okét, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,
h} évfolyamismétiésére vonatkozd adatokat,
i) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,
az egyeb megjegyzéseket.

2. Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvinyokat, tanusitvany-nyomtatvanyokat koteles
zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy
férhessen hozz4.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzékonyvet
keszit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

a) az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrél,

¢) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tandsitvanyokrol
Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl szl kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelds miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adoit bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség iddpontjat.

A tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiéllitani.

Abizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és korbéiyegzbijének
lenyomatat is.
A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b} a bizonyitvanypétlap sorozatszamat,
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¢)a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja _ I
sziiletéskori nevét, - ' ]
d) a tanulo torzslapjanak szamat,

e) a tanévet &s az elvégzett évfolyam sorszamat,

f a tanuld altal mulasztott érdk szdmét, ezen beliil kilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

g) a tanuld szorgalménak és magatartasanak értékelését,

) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

i) a szikséges zaradékot,

J) a nevelGtestiilet hatdrozatat, ,

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

[) az igazgatd és az osztalyféndk aldirasat.

Az elektronikus taniigyi dokumentumok: térzslap, napld személyi és tanév végi adatainak a
bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelsit két
Osszeolvasd-pedagogus felelds. A torzslapra és a bizonyitvinyba a tanuldkkal kapesolatos
hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zéradékkal kell
feltiintetni. Az iskola altal alkalmazhaté zaradékokat a 20./2012. évi EMMI rendelet 1.
melléklete tartalmazza.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél bizonyitvanymadsodlatot,
tanusitvany-masodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha
tulajdonosa kéri — az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval toérténd
kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak,

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a
bizonyitvdnyba, a hibéas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

Az clveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a tbrzslap alapjén
bizonyftvanymasodlat éllithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabélyban
meghatérozottak szerint illetéket kell lerdni,

Torzslap, pottdrzslap hidnyéban az iskolaban meglévé nyilvantartdsok alapjin kérelemre
potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskolédban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pétbizonyitvinyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldit személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor 4llithatd ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelsit
taneévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy
két evfolyamtarsdnak igazoldsdt. A tandr nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett
id6szakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyftvanyukat.

—Akbznevelésrendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat-az-eredeti okirat potlasara szolgald, — ——
a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitdsdnak idSpontjdban hitelesitett irat. A
bizonyitvdnymasodlatnak szoveghtien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté
minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt killité iskola vagy
jogutddja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
clhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A bizonyitvdnymasodlaton zaradék
formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiaddsanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét,
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a kiadds napjat, valamint el Kell latni iktatészdmmal, a kiallité szerv vezetSjének vagy
megbizottjanak alairasaval és kérbélyegzdjének lenyomatéaval.

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott mdsodlat
iktatoszamat, a kiadéds napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

A bizonyitvanyokr6l masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem
lehet kidllitani.

3. A torzslapokat az aktudlis tanév végén az elektronikus rendszerben iktatni kell, majd ki
kell nyomtatni és az irattirban papir alapon is meg kell 8rizni.

A torzslap két részb6l 4ll, a tanuldkrdl kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok Osszeffizését szolgaléd boritobd] (torzslap kiiliv). Az iskola KRETA
rendszere a tanulokrdl a tanévkezdéskor elektronikusan egyéni torzslapot allit ki.

(3) Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a toérzslap sorszamat, ,

b) a tanulé nevét, dllampolgirsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodis

jogeimét, a jogszer( tartézkodést megalapozé okirat szamat, oktatdsi azonositéd szamét,

szliletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

¢) a tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanulé 4ltal elvégzett évfolyamot,

e) a tanuld magatartasénak €s szorgalmanak értékelését,

J) atanuld éltal tanult tantérgyakat, és ezek év végi szdveges mindsitését,

g/ az Osszes mulasztott 6ra szadmat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan

mulasztésokat,

h) a nevelbtestlilet hatdrozatat,

i) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

) atanul6t érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megéllapitisdval kapcsolatos és tanuléi jogviszonyabol
kovetkezb dontéseket, hatdrozatokat, zaradékokat.

Az egyéni tOrzslapokat az alsé tagozat, a felsé tagozat iskolai tanulmanyok befejezését
kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezdrdsa utan szétvalaszthatatlanul &ssze kell fiizni, és
ilyen médon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tlintetni a kidllit6 iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
és lezaras helyét és idejét, az osztlyfondk és az igazgaté aldirdsat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat,
A torzslap kiilive tartalmazza
a) az osztaly megnevezését,
b)az osztdly egyéni tdrzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvinnyal vald
dsszeolvasasanak tényét igazold Ssszesités évenkénti hitelesitését,

c) a hitelesitést végzd osztalyf6nok és az Gsszeolvasé tandrok, valamint az igazgatd
alirasat,
d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve,
torzslapszama feltlintetésével).
A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett — a rendelkezésre 4116 iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.
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2. Az értesitd (ellenérzé) a KRETA elektronikus feliileténjelenik meg, a tanuld
magatartdsarol, szorgalmar6l, évkozi ¢és félév végi tanulményi eredményérdl szdlé
tajékoztatasra, a hidnyzasok igazoldsdra, valamint az iskola és a szillé kdlcsonds
tajékoztatasara szolgal.

Az €rtesitd (ellenérz6) tartalmazza
@) a tanuld nevét, oktatdsi azonositGjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartdzkodési helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyiban
tartozkodasi helyét, napkézbeni telefonszamat és apja, torvényes képviselbje nevét,
lakeimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét, napkdzbeni telefonszdmat,
b) a tanuld magatartisa, szorgalma értékelését,
¢) a tanuld altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,
e) a mulasztisok igazolasat. _
A tanulé félévi osztalyzatairél az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd (ellendrzo) Utjan, az osztalyfonok alairdsaval és az iskola korbélyegzijének
lenyomatéval elldtott irdsbeli tdjékoztatast adni.

5. A pedagbgus a tanérai foglalkozisokrél az érarendnek megfeleléen a KRETA elektronikus
adminisztracios rendszerében haladési és osztalyozasi naplot, osztalynaplét vezet.
Az osztalynaplo haladasi és mulasztasi, valamint értékel$ naplorészt tartalmaz.
A haladési és mulasztasi naplorész napi és heti lebontasban tartalmazza:
@) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,
b) a megtartott tanitisi Ora tantrgyanak nevét, az 6ra tanévi és napon beliili sorszamat,
¢} a tanitasi 6ra anyagat,
d) az 6rat megtarté pedagogus alairasat,
e} igazolt és igazolatlan Ordk szerinti csoportositasban a tanulék hidnyzasanak
kimutatésat,
J) a hidanyzésok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagdgus
alairdsat.

Az értékeld naplorész
a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositdsi azonosité jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetGségét,
b) a tanul6 naplébeli sorszamat, torzslapszamat,
¢) atanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szbveges értekelését, osztilyzatait tartalmazza.

6. Az osztilykerettdl eltér$, csoportbontassal kialakitott tanérai foglalkozasokrdl és azok
résztvevéirdl a pedagdgus a KRETA elektronikus adminisztraciés rendszerében csoportnaplot
vezet.
~ Acsoportnapld tartalmazza:

@) a csoport megnevezeését,

b) a csoportba tartozd tanulok osztdlyonkénti megoszlasat,

¢) a csoport tanuloinak névsorit,

d} a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,

e} a tanuld értékelését,
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J) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,
g) a foglalkozast tart6 pedagdgus alairasat

7. Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilénSsen a fakultécic?s foglalkozasrol, a szakkorrdl, a
sportkdrrél és a napkézirl a pedagdgus egyéb a KRETA elektronikus adminisztracids
rendszerében foglalkozasi naplot vezet,
Az egyeb foglalkozdsi naplé tartalmazza _ _

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

b) a csoportba tartozé tanuldk névsorat,

¢) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d)a tanulé anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy térvényes

képviselbje nevét €s elérhetéségét,

e) a megtartott foglalkozdsok sorszamat és id6pontjat, a foglalkozas témajat,

J) a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat,

8. A tanulményok alatti vizsgakrél tanulénként és vizsganként jegyzékomyvet kell kiallitani.
A jegyzOkonyvon fel kell tilintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimet,
A jegyzdkdnyv tartalmazza:
@) a tanulod nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgérsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban 4ll,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
- az frasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
- a szobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését &s a
kérdez tanar aldirasat,
- a végleges osztalyzatot,
c) a jegyz6konyv kiallitdsanak helyét és idejét,
d) az elndk, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
A jegyzOkonyveket az elektronikus rendszerben iktatni kell.

9. Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez a KRETA elektronikus adminisztréciés
rendszerében tantargyfelosztast készit.
A tantargyfelosztas tartalmazza:
a) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,
¢) a pedagbgus tantdrgyfelosztési sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és
az altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,
d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és dratervi drdik szamat,
e) a pedagdgus 4ltal ellatott dratervi 6rak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként
és tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,
/) az egyes pedagbgusok neveléssel-oktatdssal lekotott draszamat,

h) az e)—f) pontok szerinti kiilon-kiilon Ssszesitett draszamot, valamint
i) a fenntarté altal engedélyezett pedagégus-allashelyek szdmat

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabdl minden év megadott napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak.
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10. A KRETA elektronikus adminisztracios rendszerében a .t.an.té.;'rgyfeldsztés alapjé.ﬁ készitett

Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandral és az egyéb foglalkozasok id&pontjét,
osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tandr megnevezésével.

11. Az iskola a végzett tanuléirél nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.
A nyilvéntartas tartalmazza:
a)a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szadmatf, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,
b) a tanulo iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,
¢) a tanulét atvevd iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat
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3.5z. melléklet: Iratselejtezési jegyzokonyv

Késziilt: XY szerv irattaraban / helységében, cim, datum.
Targy: a Szerv valamely (iktatott, nem iktatott, valamilyen tdrgyn) iratainak selejtezése.

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

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: ............ iratfolyéméter

A selejtezés ald vont iratok évkore: ......... e

. §2Z

A selejtezés az 1995. évi LXVI tdrvény 9. § 1) pontja alapjin, a Szerv iratkezelési
szabalyzatanak xx. pontja és a Szerv irattari terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza (tartalmazzak).
A bizottsag megéallapitja, hogy a selejtezés a Szerv hatdlyos iratkezelési szabalyzatdnak
megfeleléen folyt le.

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

a selejtezési bizottsag tagjai

PH
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4.sz. melléklet: Fogalomtdr

1. alszam: az tigyiraton (f6szamon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara
szolgal6 folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az I -es
alszamot kapja,

2. alszamos iktatas: az {igyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, =zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és
nyilvantartasa,

3. atadas: irat, ligyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazésa,

4. atadas-atvételi jegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgdld
dokumentum, az atadas-atvételi jegyzokdnyv melléklete,

5. atadas-atvételi jegyzokdnyv: az irat €s az iratkezelési segédletek atadas-

atvételének rogzitésére szolgald dokumentum,

atadokonyv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgdlé dokumentum,

7. atmeneti irattar: az iktatéhelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar, amelyben

az irattdri anyag meghatdrozott id6tartami atmeneti, selejtezés vagy kézponti

irattarba adas eltti 6rzése torténik,

beadvany: valamely szervtdl, vagy személyt6l érkezb papiralapt vagy elektronikus irat,

9. csatolas: iratok, Ugyiratok datmeneti jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az
iktatérendszerben €s az eldaddi iven egyarant jelslni kell,

10. . elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes,
ideértve az elektronikus killdeményt és az elektronikus levelet is,

11. elektronikus archivalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hossza tavi biztonsigos és olvashatdsagat biztosito
megdrzése elektronikus adathordozon,

12. elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgéaltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését,
megdrzését €s visszakereshetségét biztositja,

13. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat
atvételérol és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildéjét,

14. elbadéi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadméanyozdssal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat elvilaszthatatlan részét
képez6, illetve azzal kz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz. Az eléadoi
iven minden olyan, lényeges munkamozzanatot régziteni kell, amely a benne 1évé
iratokbol nem éllapithaté meg egyértelmiien. El6addi iven belill az iratokat sorszdm
(alszdm) szerint csbkkend sorrendben kell tarolni gy, hogy a legfelsé lathatd irat a
legutoljara érkezett (keletkezett) legyen,

15. elézményezés: az a miivelet, amelynek sordn megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot
egy mar meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdoiratként 0j foszamra kell
iktatni,

16. expedidlas: az irat kézbesitésének elGkészitése, a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és
idépontjanak meghatarozasa,

17: érkeztetés: “az érkezett kiildemény sorszammal és beérkezési datummal torténé
ellatasa, és sorszamaénak, kiild6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postal
killdeménynél a kiilldemény postai azonositdjanak (kiléndsen kédd, ragszam stb.)
nyilvantartasba vétele,

18. felelds: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben
feladata az ligyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kvetkezd fazisat végehajtani,

19, foszam: fOszadm/alszamos iktatds esetén az iigyirat azonositasira szolgald
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20.
21.
22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili azonosité,

hitelesitési zaradék: Az irat mésolatara ethelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét.”

hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiilds a
kiildeményt nyilvantartja,

hozzaférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznilé a hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkdrokkel,
iktatds: az irat nyilvantartisba vétele, iktatdészammal térténé elldtasa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetden az iktatokdnyvben (f§szdmra vagy alszdmra), az iraton
és az el6addi iven,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben
az iratok iktatésa torténik. Az elektronikus iktatérendszerben az tigyiratok
iktatdsdra, illetve nyilvantartdsira szolgdld, elektronikus WUton eldallitott
iratnyilvéantarté kényv. Az eldirasok szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az
ligyiratokat azonositdé iktatdszamoknak ismétlédés és kihagyas nélkiil kell
kovetniiik egymast,

iktatoszam: az iktatandé irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetd szerve
latjael az iratot,

irat: a szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informécid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén. Az
elektronikus iktatérendszerben nyilvantartasba vett dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd véalogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és
biztonsdgos meglbrzését, hasznilatra bocsitasat, selejtezését, illetve levéltarba
adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység,

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok
Osszessége, amely a szerv szervezeti és miikédési szabalyzata figvelembevételével
késziil, és amelynek fliggelékeit a szerv tovébbi, iratkezeléssel kapcsolatos
iratmintdinak gylijteménye, valamint az irattari terv képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai
alkalmazds, amely alapfunkciGjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési
miuveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fliggetlentil attél, hogy
ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat,

irattdr: az irattdri anyag szakszeri és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositdsa céljabal 1étrehozott és miikddtetett fizikai tarolo helyiség,

irattirazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a
milkddése soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala
maradé iratok irattari rendezését, kezelését és drzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszerien a szervnél marado, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozd iratok Gsszessége,

irattari terv: az iratkezelési szabdlyzat kotelezd melléklete, az iratok
rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul

szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt

34.

esetben iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok iigyviteli céli megbrzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét,

irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezdé —
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35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42,
43,

45.

46.
47.

48.

49,
50.
S1.

52.
~ helyredllitdsanak lehetdségét kizdré modon torténé hozziférhetetlenné tétele,

53.
54.

33,

irattéri egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak,
irattdri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi
csoportba €s iratfajtdba soroldsat, selejtezhetOség szerinti csoportositasat
meghatdrozo, az irattari tervben elfoglalt helyiikknek megfelel$ azonositd,
irattarba helyezés: az ligyirat irattiri tételszammal torténé elldtisa és az irattari
tételszammal ellatott irat irattarban torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési
joganak &tadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kvetben,
kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely mésik tigyiratinak szama, amely
lgyiratnak targya, annak ismerete kdzvetve segitséget nyljt a kérdéses ligy
elintézéséhez,
kezdbirat: a targyévben az adott ligyben keletkez6 elsé irat,
kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezelének sz016 vezetdi vagy ligyintéz6i utasitasok,
kezbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjén
trténd eljuttatasa a cimzetthez,
kézbesitbkdnyv: a Kozponton kiviili szervezetek részére

torténd iratatadas dokumentalasara szolgald
tratkezelési segédlet,

kiadmény: a kiadmanyozasra jogosult részérl hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat,

kiadmanyozas: fogalmat a Kdzpont SZMSZ-ében hatirozza meg,

kiadményozé: a Kdzpont SZMSZ-ében, valamint a kiadmdnyozas rendjérdl sz6lé
szabalyzataban meghatarozott személy, akinek kiadményozasi jogkorébe tartozik a
kiadmény aldirasa,

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét amelyet kézbesités céljabdl
burkolatan vagy a hozza tartozd listdn, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy
targyhoz rendelt felismerheté mddon cimzéssel lattak el,

levéltar: a maradando értékd iratok tartdés megbrzésének, levéltari feldolgozasanak
¢s rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositdsa céljabdl Iétesitett intézmény,
levéltarba adas: a lejart irattdri 6rzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak,

maradandé érlékd irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelimi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miszaki vagy egyéb szempontbol
jelentds, a torténelmi mult kutatisihoz, megismeréséhez, illetdleg a kdzfeladatok
folyamatos ellatdsahoz, az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkitldzhetetlen,
mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazd irat,
masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos
modon hitelesitettek,

masolat: az eredeti iratrdl szovegazonos és alaka formaban, utdlag késziilt egyszer(
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megbrzési 1d6: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattaraban Orizni kell, lejartat
kovetben az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra kertil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid

torlése,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséréd
irattdl elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitt része, amely
elvalaszthatatlan attol.

raktari egység: az irattiri anyagnak az atmeneti és kbzponti irattari rendezése,
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- 56.
57.
58.

59.

60.

61.

62.
63.
64.
65.

66.
67.

68.
69.

70.

71.

rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kitet),
rejtett iktatékdnyv: meghatarozott jogosultsagi kir szdméra hozzaférhetd, kijelslt
igycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd,
papirbol készitett taroldeszkdz,

selejtezés: lejart megdrzési hataridejti iratok kiemelése az és megsemmisitésre
torténd elbkészitése, _

szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé kilonféle iigyiratdarabok (eld- és
utdiratok) végleges jellegli Gsszekapcsoldsa, amelyet az iktatékdnyvben és az
iratokon egyarant jeldlni

kell; a szerelés kovetkeztében az dsszekapcesolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag
egylitt kezelhetbek,

szervezeti és mikodési szabilyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma,
amely rogziti a szerv, azon belill az egyes szervezeti egységek feladatait és a
feladatokhoz rendelt hatiskoroket,

szigndlds: az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy
ligyintézd kijeldlése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatérozasa,

tovabbitas: az lgyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik {igyintézési ponttél a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldésulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositisaval is,

utoirat: az ligyiraton belill egy tigyiratdarabot kozvetleniil koveté masik tigyiratdarab,
ligyintézd: az ligy érdemi intézésére kijelolt személy, az {igy eldaddja, aki az tgyet
dontésre eldkésziti,

ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

lgyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely fizisdban
keletkezett iratokat tartalmazza,

tigykezeld: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,
Ugykdr: a szerv vagy személy feladat- és hatiskorébe tartozd ligyek meghatérozott
csoportja,

ligyvitel: a szerv folyamatos mitkGdésének alapja, az ligyintézés egymds uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
ligyintézes formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja
magéban,

vegyes ligyirat: papiralapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.
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3. sz. melléklet: Az iskolik altal alkalmazott ziradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [4tvéve, a(2) ......... szam\ hatarozattal thelyezve] Bn.,N., TI, B.
a(z) (iskola cime) .......cceeenens iskolaba.
2. A szdmu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TL
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TL., N.
4. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TI, N.
osztalyozd vizsga letételével folytathatja.
5 L tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N., Tl, B.
végzi,
Mentesitve ..... tantargyb6l az értékelés €s a mindsités alol N, Tl, B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kévetelményeit egy tanévben N, TL, B.
teljesitette a kvetkezdk szerint: ....
8. Egyes tantargyak tanérai latogatasa alél az 20........ fovian
tanévben felmentve ......ocoveveicviieeeeeeeeeeeeee miatt. N., TL, B.
Kiegésziilhet:
osztalyozo6 vizsgat kiteles tenni
9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértSi vélemény alapjan) N, TL
egyéni munkarend keretében folytatja.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......cocovvvveneaee tantdargy N, TI,B
tanulésa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.
11. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ....oeverrervnnns
évfolyam tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni. N., TL
12. A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kdvetelményeket a
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. N., TL, B.
13. A(Z) v, tantargy oréinak latogatasa alol
felmentve .........o......... E1+) SUPOO -1g. N.
Kiegésziilhet:
Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestitlet CNGTL
hatrozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.
15. A nevelGtestiilet hatdrozata: a (betiivel) .............. ¢vfolyamba N, TL, B.
léphet, vagy

A nevelétestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ......c.ccoeveevvennene. 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 kévetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hénap alatt
teljesitette.

F\ ) SR tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitdvizsgin ......cevevenen. tantargybol ...cooveveeeevreenennes
osztalyzatot kapott ...........cccoevvnn. évfolyamba léphet.

A e évfolyam kévetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot meg kell ismételnie,

A javitévizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott.

Evfolyamot ismételni kiteles.

A(Z) i, tantargybol .......... -an osztilyozd
vizsgat tett.

Osztalyozd vizsgat tett.

A(Z) e tantargy alol ............... okbol felmentve.

FX ) SN tandra aldl .................. okbdl felmentve.

Az osztdlyozd (beszdmoltatd, killénbdzeti, javitd-) vizsga
letételére ......coooevvnvavrnnnnnen -ig halasztast kapott.

Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt
tette le

A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait ........ccoceeeeeeeevinveerreernnne, okbdl

megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
....................................... -ig szlinetel.

A tanulé jogviszonya

a) kimaradassal,

B) o Ora igazolatlan mulasztds miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) et iskolaba vald atvétel miatt
megsziint, a létszambdl térdlve.

............................. fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
vegrehajtasa ..ooccovevvees vvrcvvennerernnnnn -ig felfiiggesztve.

Tankoételes tanulo igazolatlan mulasztisa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a
sziilot felszolitottam.,
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N, TL, B.

TIL, B.

TL, B.
TL, B.
TI, B.
TL, B.

TL, B.

- TL,B.,N.

Bn., TL

Bn., TL, B, N.

TI

Bn., T1., N.




32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42,

43,
44,
45,

46.

. b) A tanuld ismételt ..o 6ra igazolatlan
mulasztdsa miatt a sziilé ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

Tankdtelezettsége megsziint.

Y. N szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .......c.ccveveeuees -Ta
helyesbitettem.

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

Ezt a pottdrzslapot a(z) .oevvvevevervreeneennen kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

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

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitviny
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

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

A(Z) ovrieiiiereeier e iskola
............................................. szak (szakmai, specidlis osztaly,
két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .......cc.cceenne.... évfolyamat
1) RO tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulméanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedé tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok
ko6z6tt nem szerepld, a tanuldval kapesolatos kozlés
dokumentélasédhoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ...........cevvreenens ~t6l
..................... -ig p6tolhatja.

Beirtam a ......cccomvevirnvcrennnnneneenns iskola els6 osztalyaba.
Ezt a naplot .......ccceenenee. tanitasi nappal (éraval) lezartam.
Ezt az osztalyozd naplét ................ AZAZ .ovrerrerirerieens

(betlivel) osztalyozott tanuloval lezartam.

Igazolom, hogy a tanul6 a ........ Joveonnn tanévben ........ ora
kozdsségi szolgalatot teljesitett.
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Bn.
TI., B.

TL, B.
TL, B., N.

N., Tl, B.



47. A tanulé teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez N, TL, B.
szilkséges koz0sségi szolgdlatot. ' S

48, .....{nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi TL, B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49. A 20 honapos kdznevelési HID II program elsé évének N, Tl
tanulmaényi kévetelményeit teljesitette

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

A kollégiumok altal alkalmazhato zdradékok

Zaradék Dokumentumok
1. FeltéVe a .ovvrrireerccrercecercerccere s kollégiumba Kt.
{externatusi ethelyezésre) a(z) ....oovvvivieaiininnes tanévre.
2. Akollégiumi tagsiga (externatusi elhelyezése) Kt., Kn., Csn.
.................................................. miatt megszint.
B e fegyelmezé intézkedésben Csn.
részesiilt.
B, et fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.

Alkalmazott réviditések;

Csoportnapld Csn.
Kollégiumi napld Kn.
Kollégiumi tdrzskdnyv Kt.
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arr6], hogy a Budapest II1. Keriileti Csillaghdz Altaldnos
Iskola és EGYMI Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltak tartalmat megismertiik, azokat a
sajat feladatunk vonatkozdsaban magunkra nézve kételez6nek ismerjiik el.

Munkakor,
feladatellatd
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