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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. A szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

O 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

¢ 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

¢ 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol

A jelen Szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

1. 2. A szabalyzat hatalya

E Szabalyzat hatalya a Pécsi Kodaly Zoltan Gimnazium irattari anyagara terjed ki.
Az intézménybe érkezd, az ott keletkezd €s onnan tovabbitott valamennyi papir alapu és
elektronikus irat kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

Betartasukért az intézményvezet6 felel.

1. 3. Aziratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel valo ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal sszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezé

kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

1. 4. Aziratkezelés belso feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi

feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.



Az intézmény vezetdje

[]

biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kdvetelmények intézményen beliili betartasat.
kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.
az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy az intézményhez érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:
¢ azonosithatd, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;
¢ tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
0 kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
O szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;
¢ abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
¢ a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott
legyen;
0 az ligyintézéshez, a dontések elokészités¢hez, a szervezet rendeltetésszerii

miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

O

[

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

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl,

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok)
biztositasarol,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.



1. 5. Aziratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és

sérilés ellen.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzésérdl, valamint a tulajdonaban 1évo

levéltari anyag megovasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni, tovabba — a

szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

2. 1. Aziratok rendszerezése

]

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozod iigyek intézésének attekinthetOsége
érdekében az azonos ligyre vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak mindstilnek.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell

besorolni.

2. 2. Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

O

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

Az iratot a jellemzd adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben,
iktatoszamon kell nyilvantartani.

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.



1 Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentélni,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot.

1 Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethetd és

ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

3. AZIRATKEZELES FOLYAMATA

3. 1. A kiilldemények atvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:
] acimzett vagy az altala megbizott személy
'] az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy
'] az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy
0

a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy
A kiilldeményt atvevo koteles ellenérizni:

] az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
'] acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat.

] akézbesité okmanyon ¢és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét.

Az atvevo a papir alapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az azonnal és siirgds jelzési kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett
kiildeményen is rogziteni kell.

Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az
atvevo a feladonak haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, Ggy azt kdteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelOnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alap iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiilldlemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A

megallapithatéan hidnyzo6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.



A gyors elintézést igényld kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a
szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

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

nem allapithatd meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

3. 2. A kiildemények felbontasa

Az intézmény részére postan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket az
iskolatitkar, tavolléte esetén, a mindenkori megbizott titkarsagi dolgozo veszi at.

A soron kiviili bontast igényld kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a
postabontast végz6 vezetonek.

Az intézményhez ajdnlott megkiilonboztetd jelzéssel érkezett kiildeményeket jelzéssel kell
ellatni az iktatokonyvben.

"] A kiildemények felbontasara az intézményvezetd jogosult.

1 Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokonyvbe vezeti
az érkezett kiildeményeket, érkeztetd bélyegzdvel latja el a kiildeményt, tovabbitja a
megfeleld illetékesnek, ligyintézdnek.

] Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint az Onkormanyzattol,
fenntartotol érkezett megkereséseket soron kiviil az intézményvezetéhoz kell
tovabbitani.

] A vezetdk részére érkezo kiildeményeket soron kiviil kell tovabbitani.

"] A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

"] Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontas
jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy sériilten érkezett vagy felbontva érkezett és

e megjegyzést ala kell irni.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
(] anévre szo0lo iratokat,
1 a diakonkormanyzat, az iskolatandcs, a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezett leveleket,

1 tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd fenntartotta maganak.



3. 3. A kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilo problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
Az elektronikusan érkezett kiilldeményt - kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket
- iktatas el6tt megnyithatdsag szempontjabol ellendrizni kell.

Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus Uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal
hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- ¢€s tudastdrban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, ugy a kiildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas
sziikségességérol, lehetdségeirdl.

Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozdnak kell atadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez
csatoltak ¢és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztasarol.

Amennyiben a kiildemény benyujtdsdnak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megéllapithato legyen.

"1 Papir alapt kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol 4llapithaté meg az ligy
szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a

boritékot a kiildeményhez kell csatolni.



[]

Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell

csatolni.

3. 4. A kiilldemények iktatasa

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az tigykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be

kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, elsobbségi kiildeményeket,

a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo siirgds jelzési iratokat.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni.

3.4.1. Aziktatékonyv

]

O o o o oo

Jogbiztosito okirat, a benne talalhato bejegyzések barmely jogkovetkezménnyel jaro
iigyben bizonyitékként felhasznalhatok.

Minden év elején ujat kell nyitni.

Bekotottnek, eldszamozottnak és hitelesitettnek kell lennie

Feddlapjan fel kell tiintetni az évszamot és az iktatokonyv feliratot is

Hitelesités az iktatokonyv fedélapjanak belsé oldalan torténik.

Az iktatokonyv kozhiteli okméany. Haszndlatba vett iktatokonyvbol lapokat kitépni,

olvashatatlannd tenni szigoruan tilos!

Az iktatékonyv tartalmazza:

O

]

e O e Y O O O N O

iktatdszam

iktatas idépontja

beérkezés idOpontja, mddja, érkeztetési azonositdja
adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtdja
expedidlds id6pontja, modja

kiild6 adatai (név, cim)

cimzett adatai (név, cim)

hivatkozasi szam (idegen szdm)

mellékletek szama, tipusa (papir alaptl, elektronikus)
ligyintézd megnevezése

irat targya

el6- és utoiratok iktatdszama

10



kezelési feljegyzések
intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja

irattari tételszam

0 I

irattarba helyezés.

3. 4. 2. Az iktatészam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonositd adataival.

Az iktatoszam felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: évszam-targy/sorszam.

Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszadmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni a taviratokat,

expressz kiildeményeket, iktatast igényld faxokat, tovabba a hataridds iratokat.
3. 4. 3. Aziktatas

Az iktatas az iktatobélyegzonek az iratra nyomasabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltlintetésébdl és az ligy lényeges adatainak az iktatdé konyvbe valo bejegyzésébdl all.

A beérkezett iratokon ¢és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés datumat (év, ho, nap),
az iktatdszdmot, az irattari tételszamot, az irat mellékleteinek szamat, az ligyintézo nevét.

Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat elsé oldalanak jobb fels6 részén kell elhelyezni
ugy, hogy az azon 1évé szoveget, cimzést ne takarja. Ha nincs elegend6 hely, vagy az irat tobb
darabbdl all, boritdlapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegzot a boritdlapra kell nyomni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit.

Az lgyirat targyat - illetéleg annak megallapitasdra alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv #drgy rovataba be kell irni.

Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utols6 irat iktatdsa utan le kell zarni.

Papir alapu iktatokdnyv zdrasa esetén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetd aldhtizéssal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni.

Ezt kovetden a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

Az id6bélyegzdvel ellatott, lezart iktatokonyvet, tlizbiztos helyen kell tarolni.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

1 konyveket, tananyagokat;
1 reklamanyagokat, tajékoztatokat;

"1 meghivokat;
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nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szamlakat;
munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

0O o o o o o

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén az iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen
legyen.

A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Ujra.

Az iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mdédon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Gigy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az e-mailen érkezd anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

A kifelé mené iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat egy példanyanak
alairattatasaval, barmilyen postai feladast igazold feladévevénnyel, kézbesitd kdnyvben valo

atvétellel.

3. 5. Iktatoszam nélkiili iratok kezelése

Az iktatoszam nélkiili iratok egyik csoportjaba tartoznak azok, amelyek a napi levelezés
alkalmaval, nem keriilnek iktatasra. Ezeket az év elteltével jegyzokonyv nélkiil meg lehet
semmisiteni.

Az iktatdszam nélkiili iratok masik csoportja a személyzeti dossziék, melyeket a munkaiigyi
feladatokkal foglalkoz6 tigykezeld rendszerez, és zarhatd helyen tarol.

Jellegiikbdl adododan csak 6 és az iskola intézményvezetdje tekinthet bele, azokbdl harmadik
személy részére adatot nem szolgaltathat ki.

Az intézmény vezetdje és a névre sz016 kiilldemények cimzettje az altaluk felbontott iratot -
amennyiben az hivatalos elintézést igényel - felbontast kovetéen haladéktalanul vissza kell

juttatni a titkarsagra.
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3. 6. Szignalas

Az ligykezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).

Az irat szignaldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok).

Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg.

4. AZ UGYINTEZES EGYEB SZABALYAI

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalas napjan at kell adni az
igyintézOnek. Az {igyintéz0 az Tligyeket ¢érkezési sorrendben ¢és  siirgdsségiik

figyelembevételével koteles elintézni.

4. 1. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti é¢s miikodési
szabalyzati ligyrendben meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol sz6lo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban

meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

" azt az illetékes kiadmdnyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
s.k. jelzés szerepel, s a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja.

"1 akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

1 akiadmanyoz6 neve mellett az s.k. jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairas mintaja

1 akiadmanyoz6 intézmény bélyegzlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé Szervezeti egység vezetdje, vagy

ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
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4. 2. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat).

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, tértivevényes és sajat kezéhez levélként és
csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés médjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintéz0 koteles utasitast
adni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitoltése a titkarsagi dolgozok feladata.
Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos, nehezen
pétolhato iratokat, okmanyokat, bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait szabad kiildeni. Ha
az irat atvételének idOpontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt szoveget tartalmaz6 iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

4. 3. Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
4.3.1. Az atmeneti irattar

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott ligyiratokat. Az intézmény atmeneti irattdraban az iratok 6rzési ideje 1 év.
Az atmeneti irattarban 1évo iratokbdl azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem
hosszabb, a kozponti irattarba torténd atadasuk el6tt le kell selejtezni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e.

Amennyiben az ligykezeld hianyossadgot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézOnek, aki
gondoskodik annak javitasarol. Ezt kvetden az iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni

az irattarba helyezés id6pontjat.
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Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban, a hdnap, nap bejegyzésével fel kell
tiintetni.

Az atmeneti irattarban az egy tételszam ald tartozo iratokat dossziékban elkiilonitetten, az
Irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil az iktat6-sorszamok, illetve
alapszamok novekvé sorrendjében kell elhelyezni €s Orizni.

Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egyiitt kozponti irattarba kell helyezni.

Az iratokat tematikusan, a kiillonb6z6 selejtezési idok szerint elkiilonitve kell tarolni.
4. 3. 2. A kozponti irattar

A kozponti irattari Orzésre €s kezelésre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak.

A koOzponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tiiztol, kartevoktdl és er0szakos behatarolastol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerli hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megdrzési idejli, illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hataridd
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kézponti
irattarba kell elhelyezni.

Barmely iratrdl az iigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbol hidnyzo iratrdl jegyzéket kell késziteni, €s azt az atadasi jegyzOkonyvhoz
kell csatolni. Ha a hianyzo iratok k6zott olyan is van, amelyet késobb levéltarba kell adni, akkor
a hianyjegyzék egy példanyat az irathoz tartozo iktatokonyvben a levéltari atadasig meg kell
drizni.

Az irattari Orzé€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridd nélkiili 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzés idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdod nélkiili

megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes Levéltarnak.

4. 4. Selejtezés

"1 Az iratok selejtezését a nevelési-oktatéasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

1 A tervezett iratselejtezést és annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal
megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

1 Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legalabb 2 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben

rogzitett 6rzési id0 leteltével.
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4.5.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A megOrzési hatarid lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjelolt megdrzeési 1dot az ligyirat lezarasat kovetd év elsod

napjatél kell szamitani.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando6 tligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint,
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra az intézménynek ligyviteli szempontb6l még rendszeresen
sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari
férohellyel nem rendelkezik, az irattari megdrzési id6 feliilvizsgalata keretében az
atadas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett iddtartammal meghosszabbitasra keriil.

Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
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5. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul O0sszefiizott
papiralapu nyomtatvany
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapti nyomtatvany

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

e e e e e e O

5. 1.

beirasi naplo

bizonyitvany

€rettségi bizonyitvany, érettségi tanusitvany

torzslap

torzslap €rettségi vizsgahoz, az €rettségi torzslap kivonata
értesitd (ellenérzo)

osztalynaplo

csoportnaplo

foglalkozasi naplo

jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz

érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok
orarend

tantargyfelosztas

kozosségi szolgalati jelentkezési lap

tanuloi jogviszony igazolo lapja

A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell

vezetni.

A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt alkalmazott, az iskolatitkar vezeti.
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A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallité nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola meghatéarozott adatok alapjdn minden €v junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértdi
bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanuldk nevét, akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkezd tanévben esedékes.

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

A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas s
lezaras idopontjat, az intézményvezetd alairsat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az

iskola korbélyegz6djének lenyomatat is.

A beirasi naplé tartalmazza: a tanulo

nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét €s idejét, lakcimét
anyja sziiletéskori nevét

allampolgarsagat

naplobeli sorszamat

felvételének idépontjat

O o o o o oo

jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,

ahova felvették vagy atvették

]

¢vfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat
] sajatos nevelési igényére vonatkozo6 adatait

1 egyéb megjegyzéseket

5. 2. Az év végi bizonyitvany

A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola

korbélyegzdjének lenyomatat is.
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A bizonyitvany tartalmazza

[1 asorszamat

1 a bizonyitvany potlap sorozatszamat

J

a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét, a tanuld torzslapjanak szamat

a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat

a tanul6 altal mulasztott igazolt és igazolatlan 6rak szamat

a tanulo szorgalmanak és magatartasanak értékelését

a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését

a sziikséges zaradékokat

a nevelOtestiilet hatarozatat

a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat

O o o o o o oo

az intézményvezetd €s az osztalyfonok alairasat

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymdasodlat allithaté ki. A bizonyitvinymdasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt taniranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett

iddszakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

5. 3. Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany, érettségi vizsgat tanusito
torzslap, torzslapkivonat

Az érettségi bizonyitvany, tanlsitvany €s az érettségi vizsgat tanlsito tdrzslap, torzslapkivonat
tartalmat ¢és kiallitasanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo

jogszabaly hatarozza meg.
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5. 4. A torzslap

A torzslap két részbdl 4ll, a tanulokrol kiilon - kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgald boritobdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol — a

tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

71 atorzslap sorszamat

] a tanuld nevét, allampolgéarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas
jogcimét, a jogszeri tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonositd szamat,
szliletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét

a tanulo osztalynaploban szerepld sorszdmat

a tanulo altal elvégzett évfolyamot

a tanuld magatartasanak €és szorgalmanak értékelését

a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését

a k6z0sségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat

a tanulo altal mulasztott igazolt és igazolatlan 6radk szamat

a neveldtestiilet hatarozatat

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat

o o o o o o o g d

a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitdsaval kapcsolatos hatarozatokat

] tanuloi jogviszonyabol kdvetkezd dontéseket, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényli tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértéi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szdmat ¢és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgélat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat a kdzépfoku iskolai tanulményok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fizni, és ilyen médon kell tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk és az intézményvezetd aldirasat és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatat.

20



A torzslap kiilive tartalmazza

U
U

az osztaly megnevezését

az osztadly egyéni tOrzslapjainak az osztdlynaploval ¢€s bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését

a hitelesitést végz0 osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az
intézményvezetd alairasat

a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszdma, neve,

torzslapszama feltiintetésével).

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

pottorzslapot kell kidllitani.

5. 5. Az értesito (ellenorzo)

Az értesitd a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi

eredményérdl sz0lo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazoldsara, valamint az iskola ¢€s a sziilo

kolesonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesitOben fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.

Az értesité tartalmazza

O

(0 I B I

O

a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat €és apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat

a tanuld magatartasa, szorgalma értékelését

a tanuld altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését

a félévi osztalyzatokat

a mulasztasok igazoléasat.

A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazasa esetén is

koteles az értesitd utjan, az osztalyfonok aldirasaval és az iskola korbélyegzdjének

lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.
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5. 6. Az osztalynaplo

A pedagdgus a tanorai foglalkozasokrdl az orarendnek megfeleléen osztalynaplot vezet. Az
osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a naplod
megnyitasanak ¢s lezarasanak idopontjat, a kiallitd osztalyfonok €s az intézményvezetd
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A naploét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaplé haladasi ¢s mulasztasi, valamint értékeld naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplérész tartalmazza

a tanitasi napok sorszamat €s idépontjat
a megtartott tanitasi dra tantdrgyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorszamat

a tanitasi ora anyagat

0O O o oo

a tanulok altal mulasztott igazolt €s igazolatlan 6rak szamat
"1 ahianyzasok havi, féléves €s éves 0sszesitését.

Az értékel6 naplorész tartalmazza

] a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositdé szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhet6ségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét €s elérhetdségét

] atanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat

] a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait

1 akoOzosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

5. 7. A foglalkozasi naplo

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiillondsen a fakultacios foglalkozasrél, a szakkorrdl, a
sportkorrdl a pedagogus foglalkozasi naplot vezet.

A foglalkozési naploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallitdo pedagdgus és az intézményvezetd alairasat,

papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
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A foglalkozasi naplo tartalmazza

0o o o o oo oo

a csoport megnevezesét, a foglalkozas helyét és idejét vagy id6tartamat

a csoportba tartozo tanulok névsorat

a tanuld nevét, sziiletési helyét ¢s idejét, osztalyat

a tanulé anyjanak nevét €s apja vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét
a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat

a foglalkozast tart6 pedagdgus alairasat.

5. 8. A jegyzokonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyz6konyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat €s

cimét.

A jegyzokonyv tartalmazza

O

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all

a vizsgatargy megnevezeseét

az frasbeli vizsga idopontjat, értékelését

a szobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga javasolt értékelését és a kérdezo
tanar alairasat

a végleges osztalyzatot

a jegyzOkonyv kiallitadsanak helyét és idejét

az elnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

5. 9. A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez heti bontasban tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas tartalmazza

[]
[]
[J

a tanév évszamat
az iskola nevét
a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az

altala tanitott tantargyakat
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az osztalyok, csoportok megjelolését és heti oratervi oraik szamat
a pedagdgus altal ellatott oratervi 6rdk szdmat osztalyonként és tantargyanként
a pedagogus Osszes oOratervi orajanak szamat

pedagdgusonként a kotelezd 6raszamba beszamithatd egyéb feladatok 6raszamat

O o O o o

pedagogusonként az Osszes Oratervi Ora €s a kotelezd draszamba beszamithatd egyéb
feladatok 6raszdmat

pedagogusonként az dsszes 0raszambol a tartds helyettesitések szamat

az egyes pedagogusok kotelezd draszamat

pedagdgusonkeént a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat

az orakedvezményre jogosito jogcimeket

osztalyonként az sszesitett heti draszamot

csoportbontasbol ad6do Gsszesitett Oraszamot

O O o o o o o

a fenntart6 altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tanorai és az
egyéb foglalkozasok idOpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantdrgy és a tanar
megnevezésével.

2011. évi CXC. sz. torvény 62.§ alapjan a pedagogus elvégzi a pedagogiai programban és az

SzMSz-ben eldirt valamennyi adminisztrativ feladatot.

6. A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az intézményben alkalmazott zaradékokat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

"1 Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti

a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

1 A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az intézményvezetd altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagogus a felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a

tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

"1 A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,

olyan modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

24



A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola

korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol —
beleértve az érettségi vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvanymasodlatot kell
kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
ERVENYTELEN felirattal vagy iratlyukasztoval torténd  kilyukasztassal

érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

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

dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara

szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0d, a kiallitasdnak idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghtlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt
kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi,
akinél a megszint iskola iratait elhelyezték. A bizonyitvanymasodlaton zaradék
formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitdé szerv
nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a kiallitdé szerv

vezetdjének alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiad4sa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért
felel6s miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kdzponti nyilvantartasaban, az
eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasar6l és a masodlat
kiadasarol a kdzponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A Dbizonyitvanyokrol, és érettségi bizonyitvanyokrdél masodlatot engedélyezett,

sorszdmozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.
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6. 1. A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen gy elhelyezni,

hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol

jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet
¢ azlires bizonyitvdnynyomtatvanyokroél, tantisitvanyokrol
¢ akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol

0 az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tanisitvany
érvénytelenségérdl szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat és az

érvénytelenség idopontjat.

6. 2. A kozosségi szolgalat nyilvantartasa

A koz0sségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben régziti, hogy mikor, hol,

milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelez6 elemei:

O

[

[

A tanulo kozdsségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kdzosségi
szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint a

sziild egyetértd nyilatkozatat.

Az osztalynaploban és a torzslapon az osztalyfonok — a tanuld altal vezetett naplod

alapjan - dokumentalja a kozosségi szolgalat teljesitését.

Az iskola a k6zosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl

egy példany a tanulondl, egy pedig az intézménynél marad.
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6. 3.

Az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kdzremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a
felek egyiittmiikodésérol megallapodast kot, amely tartalmazza a megallapodast alaird
felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas iddtartamat, a mentor nevét

¢és feladatkorét.

Bélyegzok nyilvantartasa

A bélyegzok nyilvantartasa az iratkezelési szabalyzat 4. szamu melléklete.

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd vagy az illetékes
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli €és formaju
bélyegzoket hasznalhatjak.

A bélyegzd hasznaldja felelds annak rendeltetésszerli hasznalatért, biztonsagos
Orzéseeért.

A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd vagy helyettes ellendrzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzOk nyilvantartasaért és az elavult bélyegzok megsemmisitéséért az iskola

igazgatdja altal kijelolt gazdasagi dolgozoé a felelds.

A bélyegzOk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
0 abélyegzd sorszdmat
¢ abélyegzd lenyomatat
¢ abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
O abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét
O abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast
0 a megjegyzés rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére.
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7. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban

minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a

gépi adathordozo esetében.

[ratot munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd

engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulonak, sziilének és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozo6 iratba vald
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi

jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes

vezetO felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

O o 0o o o o oo

Sajat kezl felbontésra!

Mas szervnek nem adhato at!
Nem masolhato!

Kivonat nem készitheto!
Elolvasas utan visszakiildendd!
Zart boritékban tarolando!

Az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges kezelési utasitas.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok

megismerését.
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Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése

1 Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezok hitelesitik.

1 Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
¢ az intézményre vonatkozé adatok moédositasa

0 az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

<

a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

<

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
¢ az érettségi torzslapok

Az elektronikus tton eléallitott és felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
'] Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.

"] Errdl rendszeres id6k6zonként (havonta) biztonsagi masolatot kell késziteni.

8. AZ IRATTARI TERV

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6
megvaltozésa esetén modositani kell.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat 1. szaimu melléklete.

8. 1. Azirattari tételek

Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény
igykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék

segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
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Az irattari tételek kialakitasa:

71 Egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
iddtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be.

1 Azegyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatosagi
Statisztikai adatszolgaltatashoz.

1 Az intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetéen az ligykdrok milyen

mélységli attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

"] a jogszabalyban vagy bels0 utasitasban eldirt, kiilonboz6é célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol.

1 a kiilonboz6 nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni.

1 a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikodése szempontjabol
meghatarozo6 jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is),
tovabba a belsd utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeloIni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utdn levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megOrzésérdl az iratképzo - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari Orzeés idotartamat.

A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott

tizenotodik év végeéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
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8. 2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az intézmény iigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani.

Az altalanos részbe az intézmény milkodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is
érintd irattari tételek, a kiilonos részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz kapcsolddo irattéri
tételek tartoznak.

Az intézmény tigykorei kozott meglévo tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 focsoportokba, azon beliil pedig csoportokba €s
alcsoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kiilonos részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt

helyiiknek megfelel6 azonositdval, irattari tételszammal kell ellatni.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. Az adatok kezelésének és tovabbitasanak rendje

Az adatok biztonsagos kezelésének és tovabbitasanak rendjét és szabdlyait az intézményi
SZMSZ mellékletét képezd Adatkezelési szabdlyzat rogziti.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

9. 2. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.
Jelen szabalyzat és annak mellékletei az SZMSZ-el 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat

veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden mas belsd utasitas.

9. 3. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdveé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a tanari szobaban és a titkarsagon.

Az igazgato altal kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan

modositasardl, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Pécs, 2016. szeptember 15.

intézményvezetd
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10. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

. szamu melléklet

. szamu melléklet

. szamu melléklet

. szamu melléklet

: IRATTARI TERV

- AZINTEZMENY ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

: FOGALMAK ERTELMEZESE

: BELYEGZOK HASZNALATA
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10. 1. Irattari terv (1. szama melléklet)

Irattari Ugykiir megnevezése Orzési idé
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés Sele?tzr;heté
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Sele?tzr;heté
3. Személyzeti, bér és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
1. Megallapodasok, bir6sagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi iigyek
12. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok Se]e;zr:heté
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése ¢s miikodése 5
18. Pedagobgiai szakszolgalat 5
19. Sziil61 munkak6zsség, iskolatanacs szervezése és mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek ¢és ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga feladatlapjai 1
217. Ko6z06sségi szolgélat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
28 Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, hatéridd
' helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltér, alloeszkdz, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10
31. Eves koltségvetés, beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
32. Tanmiihely lizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
35. Koltségvetési tdmogatasi dokumentumok 5
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10. 2. Az intézmény altal alkalmazott zaradékok (2. szamu melléklet)

Ssz. Zaradék Dokumentumok

1 FFlVéve [atvéve, a(z) ..... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola BN. N, TL, B
cime) ......ceeveeeee.. iskolaba.

5 A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan BN. TL

" | tanulményait a(z) (betiivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. ’
3. | Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. 4. BN, TL, N
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy BN. TL. N
" | osztalyozd vizsga letételével folytathatja. T

S tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, TL, B

6. | Mentesitve ........... tantargybol az értékelés és a mindsités alol. N, TL, B
......... tantargy ........ évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben

7. o ’ . . N, TL, B
teljesitette a kovetkezok szerint:.. ..........

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ [eeunn.

8. | tanévben felmentve ........coooeemevivivieiieeiiniiieieenn, miatt. N, TL, B
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Tanulmanyait a sziilo kérésére (szakértdi vélemény alapjan)

9. . 1 . N, TL
magantanuloként folytatja.

10 Mentesitve a(z)......c..ooeveveernenne tantargy tanuldsa alol. N TL B

" | (A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.) T
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................. évfolyam

11. . o, , A, : N, TL
tantargyaibol osztalyozo vizsgat kételes tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a

12. A . N, TL, B
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

AZ)..ce... tantargy orainak latogatasa alol felmentve .... -tol ...... -

13. | ig. N
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a nevelOtestiilet hatarozata

14. |, . , L N, TL
értelmében osztalyozd vizsgat tehet.

A nevelOtestiilet hatarozata: a ......... évfolyamba léphet. vagy

15. | A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, N, TL, B
tanulmanyait .................. évfolyamon folytathatja.

16 A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N TL

" | hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. ’

17. | A@) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N, TL, B
A javitdvizsgan .............. tantargybol .................. osztalyzatot L B
kapott, .................... évfolyamba Iéphet. ’

18, A - e\{folygm kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot N, TL. B
meg kell ismételnie.

A javitovizsgén ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

19. | & S TL, B
Evfolyamot ismételni koteles.

20. | A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. | N, TL

21. | Osztalyozo vizsgat tett. TL, B

22. | A(Z) ccoveuanne tantargy alol ............... okbol felmentve. TL, B

23. [ A@) oo, tanora aldl ............... okbol felmentve. TL, B
Az osztalyozé (beszamoltatd, kiilonbdzeti, javitd) vizsga letételére

24, . . TL, B
.......................... -ig halasztast kapott.

o5 Az osztalyozd (javitd) vizsgat engedéllyel a ................. iskolaban TL B

fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.
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26. | A, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. N, TL, B
27, f[am%lményait ..................... e (11(b(')1 megszakitotta, a tanuldi BN, TL
JOQVISZONYA ....covveinianennnn -ig sziinetel.
A tanulo jogviszonya a) kimaradassal, b).............. ora igazolatlan
mulasztas miatt, C) egészségiigyi alkalmassag miatt, d) téritési dij,
28. | tandij fizetési hatralék miatt, €) .................. iskolaba valo atvétel | BN, N, TL, B
miatt
megszint, a létszambol tordlve.
29. | fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
30. . o . . TL
végrehajtasa .................. -ig felfliggesztve.
Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén
31. | a) Atanulo ........... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziilét N
felszolitottam.
b) A tanulo ismételt .......... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilo
e e . BN, N, TL
ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
32. | Tankotelezettsége megsziint. BN
33, | A . szOt, osztalyzatot ................. -ra helyesbitettem. TL, B
34. | Abizonyitvany ........ lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. | B
Ezt a pottorzslapot a .............. kovetkeztében elvesztett
35. | (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai alapjan allitottam Pot TL
Ki.
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti | _,
36. . a1 . Pot TL
helyett ................ adatai alapjan allitottam ki.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan,
37. |, ; T . TL, B
téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ........... , anyjaneve ......... a(z)
................. iskola .........szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi .
38. . . . . Pot B
nyelvi osztaly, tagozat) ................ évfolyamat a(z) ......cccoeveverennnen,
tanévben eredményesen elvégezte.
39. | Erettségi vizsgat tehet. TL, B
40. | Beirtama ..........cccceeeevveeneveeennenn. iskola els6 osztalyaba.
41. | Ezt anaplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N
42 Ezt az osztalyoz6 naplot ....... azaz ........... osztalyozott tanuloval
" | lezartam.
43 Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [ovinnnn. tanévig ........ ora B
" | k6zOsségi szolgalatot teljesitett.
A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsdhoz sziikséges
44, . . TL
k6z0sségi szolgalatot.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez, a ...... vizsga eredményének
45. | befejezéséhez vagy egyéb, a zadradékok kozott nem szerepld, a
tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentéalasahoz a zaradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat
Ki.
Rovidités Dokumentum Rovidités Dokumentum
BN Beirasi naplo TL Torzslap
N Osztalynaplo B Bizonyitvany
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10. 3. Fogalmak értelmezése (3. szamu melléklet)

Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodéan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy
kdzponti irattarba adas elotti Orzése torténik.

Atadas: irat, tigyirat kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa.

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarél, az tigyintézési hataridorél, az tigy
igyintéz0jérol és az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet.

Elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak
kiildgjét.

Expedialas: az irat kézbesitésének eldokészitése, a kiildemény cimzettjének, fajtajanak
adathordozojanak, a kézbesités modjanak €és iddpontjanak meghatarozasa.

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetden.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az intézmény latja el az iktatando iratot.

Irat: minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

Irattari anyag: a szerv mitkodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
az irattarba tartozd iratok dsszessége.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott trgyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési jogdnak ataddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd
iddre.

Kezddirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata.
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Kezelési feljegyzések: az tligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz616 vezetdi vagy ligyintéz0i utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesité szervezet, személy vagy adatatviteli eszkéz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: az iskolai ligyintézés soran belso vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény szamara
késziilt hivatalos irat.

Kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére szolgalo irattar.

Kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo
listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova
tétele.

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandd értékti iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos moédon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos €s alakhli formaban, utolag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6 helyreéllitasanak
lehet6ségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

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

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, téle elvalaszthatatlan.
Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

Szerelés: iligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység vagy ligyintézd személy kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.
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10. 4. Bélyegzok hasznalata (4. szamu melléklet)

Intézménylinkben jelenleg a kovetkezd bélyegzOk vannak hasznalatban:

Felhasznalas
helye

Bélyegzolenyomat

Felhasznalas
helye

Bélyegzolenyomat
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Felhasznalas
helye

Bélyegzolenyomat

Felhasznalas
helye

Bélyegzolenyomat
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