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AZ IRATKEZELES RENDJE
I. Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat jogi alapja

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magan levéltari anyag védelmérél szol6 1995. évi LXVI.
torvény (a tovdbbiakban: Ltv.), a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Korm. rendelet), a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, valamint a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény alapjan a Fay Andrds MezOgazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és
Kollégiumban (tovabbiakban: Intézmény) az iratkezelési tevékenység az alabbiak szerint keriil
szabalyozasra.

2. A szabdlyzat célja

Az Intézmény Egyedi iratkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy —
Ltv. 4.§-a, valamint 9. § (4) bekezdése és a 10. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt
felhatalmazds, illetve a Korm. rendeletben foglaltak alapjan, figyelembe véve a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben megfogalmazott kdznevelési feladatokat — az
Intézménybe érkezd, illetve az Intézménybe keletkez$ nyilt iratok biztonsagos 6rzésének
modjat, a hatalyos iratkezelési jogszabalyoknak megfelel$ rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel torténé ellatdsat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd adasat
szabdlyozza.

3. A szabdlyzat hatdlya

A Szabalyzat hatalya kiterjed

3.1. az Intézményben foglalkoztatott kormanyzati szolgalati viszonyban, munkaviszonyban,
illetve munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allokra (tovabbiakban: foglalkoztatottak)
3.2. az Intézményben keletkezd, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra

4. A szabdlyzat tartalma, alapvetd rendelkezések

4.1. A szabélyzat az iratok biztonsagos oOrzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédkonyvekkel valo ellatasat, irattirazasat, selejtezését €s levéliarnak torténd atadasat
szabalyozza.

4.2. Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén médositani kell

4.3.Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil
kell vizsgalni és az Intézmény feladat- és hataskdrében bekovetkezett véltozas vagy Srzési
1d6 megvaltozasa esetén modositani kell. (1. szamu melléklet)



I1. Az iigyintézés szabalyai
1. Az intézmény iigykorei

Az tigykor a szervezet vagy az alkalmazott hatdskore és illetékessége altal meghatarozott,
Osszetartozo egyedi tigyek 0sszessége, csoportja.
Az intézmény tvigykirei.
+ fenntartoi ligykor (utasitasok, intézkedések),
+ vezetési ligykor (igazgatds, iranyitas),
+ nevelési és oktatasi tigykor (szakmai munkavégzés),
+ gazdasagi ligykor (pénz- és vagyongazdalkodas),
+ alkalmazotti tigykor (személyi-, bér-, és munkaiigyek),
+ tanuloi igykor (tanuldi nyilvantartés, kérelmek, engedélyek)
+ egészség-, gyermekvédelmi ligykor (szocidlis, egészségiigyi, ellatas, hatosagi eljarasok),
+ vallalkozasi tigykor (kivitelezok, szallitok, bérlok, stb.)

2. Az iigyintézés iranyitasa, szervezése, ellendrzése

2.1. Az tigyintézés, az iigyvitel és az tigyirat fogalma
Ugyintézés sorén a kiilonboz tigykérokbe tartozo tigyek megoldasarol (elintézésérdl) a kijelolt,
vagy a munkakdrileg illetékes alkalmazottaknak, az {igyintézéknek kell gondoskodni. Az
tigyintézés az intézmény mikodésével kapesolatban keletkez6 tigyek ellatdsa:

* atartalmi (érdemi) feladatot végrehajtasa, és

+ aformai (kezelési) igyviteli munkamozzanatok sorozata.
Az iigyintézd az ligyet érdemben megoldé alkalmazott (az tigy el6addja), aki az ligyet el6késziti
a dontésre. Az ligyintéz6t az intézményvezetd, vagy vezetd helyettese jeloli ki: részére szignélja
a konkrét tigyet.
Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos milkodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az tigyintézés formai és technikai
feltételeit foglalja magaban. Az lgyvitel az intézmény lgykorébe tartozo, és a hivatalos
ligyintézésben kifejtett tevékenység technikai feltételrendszere.
Az intézmény Ugyvitelét a hatdlyos jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek
megfelel6en kell végezni.
Ugyiral az intézmény miikodése, az ligyintézés soran keletkezé irat, amely az ligy minden
tigyintézési fazisaban keletkezett iigyiratdarabokat tartalmazza.

2.2. Az intézményvezeld szigndldsa: tigyintézGk kijelilése
Kezelési (iigyviteli) feljegyzésnek nevezziik az tigyviteli iratokra tett feljegyzéseket, amelyek az
ligyek intézését érintd utasitisok. Az iratkezeld az érkezett iratot kételes szigndldsdra jogosult
vezeldnek bemutatni. A szigndlds soran a jogosult kiadmanyozo6 vezetd:
+  kijeloli az tigyintézot (hivatali egységet, személyt),
+  kozli az elintézéssel kapcsolatos utasitasait (meghatarozza az ligy targyat, hataridejét,
stirg6sségi fokat stb.),

2.3. Tajékoztatas az tigyekben és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvildgositdst csak az iigyben eljaro
illetékes iigyintézd, vagy az intézményvezetd ¢s helyettesei adhatnak, tanuldnak és sziil6jének
(igazolt képvisel6jének) a tanul6 irataiba valo berekintést Gigy kell biztositani, hogy ez masok
személyiségi jogait ne sértse.




Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
a munkakortk ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
Hivatalos  szerveknek adatokat ¢és informdciokat csak irdsos megkeresés alapjan,
intézményvezetdi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

Irator a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyr6l kivinni, munkahelyen
kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felel6s vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.

Az elektronikus tdton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az alabbi elektronikus dokumentumok papir alapu masolatat el6 kell allitani és hitelesiteni kell:
- az intézmény torzsre vonatkozo adatok modositisa
- atanuloi Jogviszonyra vonatkozd bejelentések
- az oktober 1-i pedagdgus és tanuloi lista
- az érettségi és szakmali vizsgdk torzslapjai
- félév végeén, tanév végén az elektronikus naplé adatai osztalyonkénti bontasban

2.4. Az iratkezeld, titkdr szerepe, feladatkore
Az intézményi feladatellatds ligyeinek szervezése és végzése, valamint az ligyeket kisérd
iratkezelés a titkarsagvezeté munkakorébe tartozik.
A titkar iratkezelési feladatai az alabbiak:
+ ahivatali sigyek nyilvantartdsa, csoportositasa, rangsorolasa,
« az ligyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa,
* akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,
« aziratok iktatasa, el6-iratok csatolasa, mutatozas,
« az lgyek iranyitasa és az iratok tovabbitdsa az tigyintézékhoz,
+ kiadvanyozas el6készitése, kiadvdny tovdbbilds, postai feladas,
« akiildemények bérmentesitése (ellatmany kezelése),
+ az ligyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,
+ az elintézett ligyek iratainak irattrba helyezése,
* aziraltdar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
* azirattari iratselejtezés és a levéltari dtadds,
*+  szigoru elszamolas ala tartozé nyomtatvanyok nyilvantartasa (térzslap, bizonyitvany,
stb.) elhelyezése, megbrzése.

2.5. Az digyvitel és az iratkezelés feliigyelete

Az intézmény {igyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) iranyitja, s
ellatja annak felligyeletét is.

A pedagogiai targykorii tigyvitel és iratkezelés az igazgatOhelyettesek negyedévenkénti
ellendrzése alatt all. A tapasztalatokrol a helyettesek irasbeli jelentést készitenek az igazgatod
részére.

A gazdasagi targykorii iigyvitel és iratkezelés kozvetlen iranyitasa és ellendrzése a gazdasagi
csoportvezetd feladata, aki szintén irasbeli jelentésben szamol be a gazdasagi tigyvitelrsl.

Az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitisokat a nyilvéantarté kényv kovetkezd
soraba kell bejegyezni.

Elektronikus iratkezelés esetén szamitégépes programba kell épiteni a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét.




3. Aziigyek nyilvintartasi rendje

3.1. Az iktatékonyv és az tigyiratok vezetése

Az iktatdkényv iratnyilvantartd konyv (késziilhet elektronikus adathordozon is), amely az
intézmény mikodése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsd igyviteli iratok
nyilvantartdasdara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikddés konkrét ligyeihez
tartozo ligyiratok barmikor visszakereshetk legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara
olyan iktatokényv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek: oldalszamozdsa folyamatos, és
minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezdrni!

3.2. A hatdriddk nyilvantartdsa

A nevelési-oktatasi tigyekben a leghosszabb elintézési hatdridd - ha az intézményvezetd mas
hatarid6t nem allapit meg - 30 nap. Ezért az ligyintéz06 koteles haladéktalanul, de legkésébb az
iktatastol szamitott 30 napon beliil elintézni a gyermekek, sziilok tigyeit, beadvanyait.

A titkar az Ugy elintézésére tett surgerésér az ligyiraton névalairassal és keltezéssel koteles
feljegyezni. Az elintézendd tligyiratot hataridé-nyilvantartasba kell helyezni, ha a végleges
elintézés valamilyen kdzbensé feltételhez kotott, vagy az tigyintézd a siirgetés ellenére tullépi
a vezet6 altal kijelolt hatarid6t. A jogorvoslati kézbensd intézkedés az elintézési hataridot - a
jogszabalyi keretek kozott - akkorra médositja, mikorra a valasz érkezett.

3.3. Az intézményi bélyegzdk nyilvdntartdsa
Az intézményvezet6 engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegz6ket a megbizott személynek
kell nyilvantartasba venni. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

» abélyegzd lenyomatat, a kiadasanak datumat,

* aszervezetl egység, a hasznalatara jogosult nevét és alairasat,

+ abélyegz6 6rzéséért felelos dolgozd nevét.
A megbizott személy gondoskodik - a bélyegzdt hasznaldk jelzése alapjan - a sériilt és elavult
bélyegz6k megsemmisitésérol, valamint az 0j bélyegzék beszerzésérdl és a bélyegzok
szE€tosztasarol.
A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzé felkutatdsara és az ligyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére a gazdasdgi vezetd intézkedik.
A bélyegzd haszndldja felelés a bélyegzd biztonsdgos JGrzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszer(i bélyegz6hasznalatért.

4. Az iratkezelés feladatai

4.1. Az irat és az iratkezelés
Irat minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
miikddéssel kapesolatban bdrmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozd, stb.) alakban,
barmely eszkoz felhasznalasdval és eljdardssal keletkezett, megnevezésétdl fiiggetleniil
(feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, tajékoztato, tervezet, stb.)
Iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezOket:

» az iratok készitését és a szakszer(i nyilvantartast,

+ az lgykorok szerinti rendszerezést, a hataridds valogatast,

» amellékletekkel, 6sszefiiggo iratokkal valo ellatast (szerelés),

+ azlgyintézOk részére hasznalatra bocsatast,

+ kiadmanyozas utani tovabbitést,

»  szakszerll és biztonsagos meg6rzést az irattarakban,

»  az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.




4.2. Az tigyiratok masolatainak és masodlatainak kiaddsa

A masolat valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely: hasonmds (szoveg-
és formahl), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat
lehet.

A mdsodlat a tobb példanyban (egyidejileg vagy eltérd idoben) késziilt eredeti irat dsszes adatat
tartalmazoé irat, amelyet pecsét és aldiras hitelesit. Masodlatot a megbizott személy csak vezetdi
engedéllyel adhat ki. A masodlatot "Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles mdasodlat"
felirattal, keltezéssel és az engedélyez alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a t6rzslap alapjan.

IT1. Az iratok érkeztetése és az iktatas

1. A kiildemények atvétele

1.1, Atvételi jogosulisdg
Az intézménybe érkezett irat (levél, tavirat, fax, csomag, stb.) divételére azok az alkalmazottak
Jjogosultak, akinek erre postai felhatalmazdsuk van.
A kiildemény érkezésének modjatol (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai
eszkoz, személyes benyujtasa stb.) fiiggetleniil kotelesek ellatni az atvétellel kapcsolatos
teenddket. Az intézménybe érkezett irar divételére jogosultak beosztdsa:

+ igazgatd, igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatas vezetd

+ gazdasagi csoport dolgozoi, iskolatitkar

1.2. A kiildemények divétele és az atvétel igazoldsa

Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra elékészitett irat, akkor is, ha elektronikus uton
érkezett, vagy igy tovabbitjak. A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan az irattol.

A kiilldeményt drvevé kiteles ellendrizni:

+ a kézbesité okmany ¢s a killdemény azonositasi jelének egyezOségét,

+ a boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a kézbesitd okmanyon olvashaté aldirdsdval és az atvétel ddtumdval ("azonnal",
"stirgds" jelzésnél ora, perc is) ismeri el az atvételt. (A beny(jtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyez0ségérdl az iratkezelének gondosan meg kell gy6z6dni.)
Amennyiben nem iktatasra jogosult személy veszi at az iratot, Ggy azt kételes haladéktalanul,
de legkésobb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

* A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, tavirat, csomag) a posta szabalyainak
megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

» Gondoskodni kell a tértivevény-lap visszajuttatasarol.

« Sériilt kildeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelslni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. (A hidnyzo6 iratokrdl jegyzO6konyv
felvételével értesiteni kell a feladot.) Az iratra értelemszeriien az atvevo rairja a "sériilten
érkezett", vagy a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja.

+ ,Azonnal” és ,stirgds” jelzésti kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil 4tadni!

+ Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt régtén a cimzetthez kell
tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladonak (atiranyitott irat).

A killdemények atvételénél sziikség esetén biztonsdgi vizsgdlatot kell érvényesiteni (pl. a
kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezésnél virustalanitas stb.).
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2. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

2.1. A kiilldemények felbontdsa és érkeztetése

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a vezetd vagy a
feladattal megbizott titkdrd beosztasti alkalmazott bonthatja fel, és latja el érkezietd
bélyegzdvel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan megallapithatd,
hogy nem maganjellegii. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az intézmény neve mellett
névre sz0l6 cimzés talalhato, de a kiildemény hivatalos jellegt.

Ha a cimzelt ismeretlen, a killdeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postara. Ha az
illetékes ismeretlen, a kiildeményt - értesités ellenében - vissza kell kiildeni a feladonak. Ha a
kiildemény 4ltal jelzett tigyben az intézménynek nincs hatdskore, akkor a kiildeményt a
hataskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

2.2. A kiildemények egyezietése és a soron kiviiliség
A kiildemény felbontdasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamdt. Jelezni kell, ha a boriték sériilt,
illetve pénzt, nemzetkozi valaszbélyegszelvényt, illetékbélyeget tartalmaz.
Az esetlegesen felmeriil6 irathidny okat a kiild6 szervvel - lehet6leg rovid ton - tisztazni kell,
és ennek tényét az iraton rogziteni kell.
Soron kiviil kell az igazgatéhoz tovabbitani:

« a fenntartotol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,

+ avezetdk nevére érkez6 killdeményeket.

2.3. Egyéb iratkezelés

A téves felbontdskor a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, majd
a kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel siirgdsen eljuttatni a cimzetthez vagy az iratkezeldhoz.
A felbontas nélkil atvett hivatalos kiilldeményt iktatas céljabdl soron kiviil iktatatni kell az
iratkezeldnek.

Ha a kiildemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbonto koteles elismervényt csatolni az irathoz.
Hletékkdteles killdeménynél a mellékelt illerékbélyeget a beadvanyra fel kell ragasztani!
Bontatlanul kell atadni az iskolaszéknek, sziildi szervezetnek, didkénkormanyzatnak,
szakszervezetnek érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A névre sz616 iratot, amennyiben hivatalos intézést igényel, felbontast kévetden haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A faxon, elektronikus adathordozon érkezett iratnal el6szor gondoskodni kell a tartdsan 6rzé
masolat készitésérdl, majd a kezelésre az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

2.4. Az iratok szerelése és csatoldsa
Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e az intézményben eldzetes irata. Az elo-
iratot a kezeldnek ,,szerelni” kell az Gjonnan érkezé irathoz: az 6sszetartozé iratokat egyiitt kell
fartani (szerelés), €s ezt is az iktatokonyvben jeldlni kell. Az ligy lezarasa utan az dsszetartozd
iratok véglegesen egylitt maradnak. A kildemény boritékjdt véglegesen az ligyirathoz kell
csatolni (és ezt az iraton is feltiintetni), ha

+ az ligyirat benyujtasi idopontja jogkdvetkezményt von maga utén, (fellebbezés, birdsagi

idézés, jelentkezeés, palyazat stb.)

+ a bekiildd neve és pontos cime csak a boritékon van,

« akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

+ biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.




3. Az iktatas rendje

3.1. Az iratok iktatasi kételezettsége

Az iktatds az iratkezelésnek az érkezietés és a postabontds utdni fizisa.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjdn, legkésébb masnap iktatja be. Az ligyiratok minden
mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendé mellékleteket célszer(i mar az
iktataskor boritékba tenni és az iktatészamot, évszamot, valamint tételszamot azon feltiintetni.
Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit.

Az Osszecsatolt, azonos ligyre vonatkozd egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell
tartani. Ezt a mddszert kell alkalmazni az eltéré irattari tételszamu iratok esetében is.

Az iktatokonyvet az év végén az utolso iktatdsi szamot kdvetden aldhuzassal, keltezéssel,
alairassal és a hivatalos bélyegzé lenyomataval le kell zdrni.

3.2. Az iktatészam
Az iktatds sorszamozasa az els6 iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad, évente
1. sorszammal kezdoédik. A datumot naponta csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az
iktatokényvben sorszdamot iiresen hagyni, a bejegyzett adatokat javitani nem szabad.
Téves iktatas esetén helyesbités szikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai
eszkozzel nem szabad megsziintetni:

* atéves adatot vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon,

+ ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni,

+ jelolni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatoszamat,

+ minden naptéri évben 1j iktatokonyvet kell nyitni és az év végén az utolso iktatas alatt

keltezéssel, alairassal le kell zarni.

3.3. Az iktatas adatai és az iktatobélyegzd
Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:
+ az iktatas sorszamat (iktatészam), a pontos beérkezési idét,
» akiild6 azonosité adatait, a mellékletek szamat.
*+ az irat targyat, az el6- és utdirat iktatoszamat,
+ az intézkedésre jogosult (kijeldlt) ligyintézd nevét,
+ az elintézés modjat, idejét, hataridejét,
+ kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés)
Az irat targyat Ggy kell megjeldlni, hogy az tigy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki, és
ennek alapjan a helyes mutatozni lehessen.

3.4. Az iktatds médjai

Az iratok iktatdsa kézi modszerrel sorszamos rendszerben torténik: minden iratvaltas kiilon
nyilvantartasi sorszamot kap. Az tigyben az Uj levélvaltas 1j iktatasi szamot kap, de az eld- és
utdiratok iktatasi szamat az tigyiraton és nyilvantartasban is jelolni kell.

Elektronikus iktatasndl alszamokra tagolddo rendszert célszer{l hasznalni: egy iktatasi szamhoz
korlatlan alszam tartozhat. Az érkeztetd képernydrovatokat az iktatassal megbizott iratkezeld
tolti ki.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hatarids iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatali intézkedések "siirg6s" jelzésii iratait.

A taviratok és telefaxok iktatasanal az értesités sz6vegét az irathoz kell csatolni, és eléad6ivhez
kapcsolva kell beiktatni.




3.5. Nem iktatando iratok
Nem kell iktatni, de nyilvdn kell tartani:
* atananyagokat, tdjékoztatokat, meghivokat, folyoiratokat,
» abemutatasra, jovahagyasra visszavardlagos iratokat,
* apénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas),
+ amunkaligyi és anyagkezelési kapcsolatos nyilvantartasokat,
+ akozlonyoket, a visszaérkezett tértivevényeket.
Sem iktatni, sem nyilvantartani nem kell iktatni az alabbi iratokat:
+ amelyekrol kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti, gazdasagi nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok, stb.),
+ atomeges értesitéseket (meghivok, kozlonyok, reklamok, sajtotermékek, prospektusok,
stb.

IV. Kiadmanyozas és irattovabbitas

1. A kiadmanyozas

1.1. Az tigyintézék kiadvanytervezete

Az ligyintézOk az ligyeket érkezési sorrendben és siirg6sségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

Az ligyintéz6 - amennyiben az irat tartalma és alaki kellékei megfelelnek, - intézményvezetének
mutatja be. Az intézményvezet6 névalairassal vagy szignoval, és keltezéssel adja ki.

1.2. A lattamozds és a kiadmanyozds

A kiadmdny a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmdanyozasra jogosult részér6l hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

A ldttamozas az elintézési javaslat feliilvizsgalatat (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat)
biztositd alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai miivelet.

Az intézményben a kiadmanyozasi jog az intézményvezetot illeti meg, illetve az altala
felhatalmazott személyt.

1.3. Az intézményvezet§ aldirdsa és a hitelesités
Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmdnyozdsi joggal rendelkezd
személy aldirasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.
Akkor hiteles a kiadmdny (az elkiildend? irat), ha:
+ azt az illetékes kiadmdanyozé sajdt keziileg aldirta,
+ az alairasa mellett szerepel a szerv hivatalos bélyegzd lenyomata.
Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadméanyoz6 nyomtatott neve mellett
szerepel:
o« az's. k" jelzés, és
* ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt hivatalos bélyegzd lenyomattal és sajatkezii
aldgirasaval 1gazolja.
Nyomdai sokszorositdsndl az irat akkor hiteles, ha a kiadményozé neve mellett "s. k. " jelzés,
vagy alakhii aldirds-minta szerepel, és a kiadmanyozoé bélyegzélenyomata. A masolat,
kiadmany hitelesitése az eredeti iratot 6rz6 intézménynél zaradékolassal egyiitt fellelhetd.

1.4. A kiadmany és a hatarozat tartalmi és alaki kellékei
Az intézményben keletkez6é tgyiratoknak (kiadvanyoknak) feltétlentil tartalmazni kell a
kiadvany bal felsé részén a kdvetkezbket:

s az infézmény neve, cime, postafiok és tavbeszélé szama,
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* azirat iktaloszdma, az iigyintézd neve.
A kiadvany jobb felso részén az alabbiakat kell feltiintetni:

* azirat fdrgya,

o amellékletek szama, és az esetleges hivatkozdsi szam,
A fentieket koveti:

« acimzés, majd a megszolitas,

+ kiadvany szovege, az alaird neve és beosztésa,

+  korbélyegzd lenyomata.
Amennyiben az irat szovege hatdrozat, ezt minden esetben indokldssal kell ellatni. A hatarozat
felépitése: bevezeld és rendelkezd rész, valamint indokolds. A hatarozatnak tartalmazni kell a
dontést megalapozd jogszabdly megjeldlését, vagy azt, hogy a dontés mérlegelés alapjan
tortént. Utalni kell a jogorvoslat lehetoségére: helyére és hataridejére.
A hatarozatokat gy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja megallapithaté legyen a
jogkovetkezmények érdekében.
Ha a hatarozat ellen a hataridon (kézhezvételtdl 15 nap) beliil fellebbezéssel élnek - és az
intézmény els6foku hatarozatat nem vonja vissza, nem médositja, - az intézmény 8 napon beliil
koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ekkor az
irattarba iratpétloként az eredeti irat masolata keriil.

2. Az irattovabbitas és a bélyegzik 6rzése

2.1. Az iratok tovdbbitds eldtti ellendrzése

Az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt vagy hitelesitett és lebélyegzett leveleken
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, csatoltdk-e a mellékleteket.

A tovabbitds eldit az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, és ezt az dtadokényvben
is rogziteni kell.

Ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének a napja megallapithat6 legyen.(iratmasolaton,
postakdnyvben hivatalos, cégszerii atvétel.)

2.2. A boriték cimzése és a kiadmdnyok tovabbitdsa
A boritékot a kiadvanyon feltlintetett cimzett részére a leird késziti el. A boritékon fel kell
tlintetni a postai eldirasoknak megfeleléen:

+ apontos cimzést, postai iranyitészamot,

+ akiadvany iktatészamat,

+  atovabbitids modjara vonatkozoé kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott, tértivevényes,

stb.).

A killdeményeket postan, telefaxon, vagy -elektronikus adatatvitellel (Internet) lehet
tovabbitani. Az elkiildés modjat - ha az nem kozonséges levélként torténik - az iigyintézd
koteles az iraton utalast adni.
Expressz levélként, taviratként kell a soron kiviili postai kézbesitést igénylé kiildeményeket,
értesitéseket tovabbitani! Ajdnlotr levélben fontos vagy nehezen potolhatd iratokat
(okmaényokat, bizonyitvanyokat stb.) kell kiildeni! Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha az
atvétel idopontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie.
Kézbesiiéssel csak stirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités
a kézbesito vagy a vezet6 altal kijelolt alkalmazott feladata.

2.3, Hitelesitési eszkozok nyilvdntartdsa, zdrdsa, digitdlis hitelesités

Az iratkezel6nek gondoskodni kell a nyilvantartott iratok (kézi irattar) és a hitelesitd bélyegzdk
haszndlaton kiviili biztonsdgos elzdardsarol, hogy illetéktelen személyek kezébe ne
kertilhessenek!
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Az elektronikusan eldallitott és a szervezetek kozott elektronikusan tovabbitott iratok
hitelesitésére elektronikus aldirdst és idébélyegzdt, nyilvanos és titkos kulesot kell alkalmazni.
A tovabbiakrdl a hatalyos rendelkezd t6rvény eldirasait kell betartani.

V. Irattarozas és iratselejtezés

1. Irattarozas és az irattar rendje

I.1. Az iraltari és a levéllari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddei mitkodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbdl még sziikség
van.

Az irattari anyagot férelekre (targycsoportokra, iratfajtakra) kell tagolni, a megbrzési
idétartamot figyelembe véve. Az irattdri tételszam (jel) az tigykort, az irat selejtezhet6ség
szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Levélidri anyag olyan iratdllomany, amire az iligyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki, kulturalis,
oktatési, nevelési vagy egyéb jelentésége miatt.

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltdr egyetériésével és a levéltarba adas
hataridejével kell meghatarozni.

1.2. Az irattdri terv
Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetségének alapjaul szolgald jegyzék.
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott sigykoroket és az igyekhez kapcsolodo iratokat.
Meg hatarozza:

« azegyes irattari tételszamokhoz tartozoé iratok korét,

» az iratok megdrzési idejét.

* anem selejtezhetd tételeket €s a levéltarnak vald atadas idejét.
Az intézmény iigykorében bekovetkezo jelentds valtozasnal az irattari tervet a kovetkezé
¢év elején kell modositani.

1.3. Az iratok intézményi irattarba helyezése, irattdrozds

Az irattdrozas iratkezel6 tevékenység, amelynek soran az intézmény az iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi. Az irattari terv alapjan az irattari tételszamot az
iratkezeld hatdrozza meg, és feljegyzi az iktatokonyv vonatkozd rovatdba is. Az irattari
targykort ugy kell meghatarozni, hogy az iratok targykére azonos legyen, és a selejtezési
hatarido, vagy a levéltarnak torténd atadas egységes legyen. Az irattari tervet évente feliil kell
vizsgdlni.

Az elintézett ligyek iratait zdradékkal kell ellatni: "Tovdbbi intézkedést nem igényel, irattdrba
helyezhet6", datum, intézményvezetd alairasa. Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni,
amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek, és hataridé nyilvantartast nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot drvizsgdlni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e.

2. Levéltarba adas és az iratselejtezés

2.1. Az iratok levéliarba addsa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjel6lt atadéasi id6ben legalabb 15 évig tarté
Orzés utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas - atvétel idépontjat esetrsl
esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani.
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Ha az intézmény jogutddlassal megsziinik, a folyamatban 1évé tigyek iratait, és az irattdaral a
Jogutéd veszi di. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutéd nélkiil sznik meg, az
intézményvezet6 a fenntarto intézkedésének megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésérdl,
amirdl tajékoztatja a levéltarat.

A levéltarba az iratokat atadni:

e csak teljes, lezart évfolyamokban,

« ugyviteli segédletekkel és iratjegyzékkel egyiitt,

« az atado koltségére az irattari terv szerint atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében

lehet.

A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzék készil. A hataridé nélkiili 6rzési idovel megjeldlt irattari
tételeket az intézmény jogutdéd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes
levéltarnak.

2.2. Iratselejtezési engedélyezés

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal
el6bb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratselejtezés csak a tartalmi jelentdséget ismerd vezetd irdnyitasa mellett végezhetd, az irattari
terv 6rzési idejének leteltével. Az intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsag 3
példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amit iktatads utan szintén az irattarban kell
elhelyezni.

Az iratok selejtezési ideje lehet 1, 3, 5, 10, 20, 50 év. A kiilonféle iratok tartalma alapjan
készitett irattari tervet a szabdlyzat kiilon fejezete tartalmazza.

Vannak olyan fontos vagy torténeti szempontbol nélkiildzhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetdk. Valamennyi tételnél jeloini kell a selejtezési hataridét, valamint azt is, hogy a
nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon levdé iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik. A megsemmisitést az adatvédelmi
szabdlyozas figyelembe vételével kell lefolytatni.

2.3. Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékt, és amelyre az tigyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattdrban 6rzott iratokat
legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje
az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés a titkarsagvezetd feladata,
A selejtezéssel jaro szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizotisdgot kell
1étrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott
6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal kell selejtezni.

2.4. Iratselejtezési jegyzdkonyv
A selejtezésre szant iratokrél 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

+ az intézmény nevét,

« aselejtezett irattari tételeket,
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« aziratok mennyiségét,

« aziratselejtezést végzo és ellendrzé személyek nevét,
A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett levéltari
hozzéjarulas alapjan lehet. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

VI. Taniigyi nyilvantartasok

1. Naplok, torzslapok, tanulé nyilvantartas

1.1. A beirdsi és foglalkozdsi naplok

Az intézménybe felvett gyermekek (tanulok) nyilvantartasara beirdsi (felvételi és mulaszidsi)
naplot kell rendszeresiteni. A beirasi naplot az intézményvezet6 altal kijelolt: iskolatitkar
beosztasu alkalmazott vezeti.

Gyermeket, diakot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi napldbol
torolni, ha az elhelyezés, a tanuloi illetve kollégiumi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagogiai foglalkozasokrél a feladatot ellatd pedagdgus a foglalkozasi naplé (osztaly-,
csoportnapld) megfeleld rovatanak kitoltésével és alairasaval (kézjegyével) igazolja a neveld —
oktatd munka elvégzését. Az osztdlyf6nok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartést.

Az elektronikus napld bevezetését kovetéen az osztalynaplo vezetésére vonatkozo elbirasok
nem véaltoznak. Az osztalyfénok gondoskodik a haladasi és mulasztasi naplorész, valamint az
értékeld napldrész szabalyos vezetésérol.

A tanév elso sziil6i értekezletén minden sziild megkapja az elektronikus naplohoz térténéd
hozzaférés jogosultsagi kodjat.

Az elektronikus naplo papir alapi nyomtatvanyait az igazgato hitelesiti. Tarolasi, meg6rzési,
selejtezési rendje megegyezik a papir alapu osztalynaplééval.

1.2. Torzslapok
Az iskola a tanuldkrol a felvételt kovetden 30 napon beltll nyilvantartasi lapot (térzslapot) allit
ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.
A torzslapon fel kell tiintetni a teljes tanulmanyi idére:

« atanulo tanév végi osztdlyzatait,

« az ligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,

» atovdbbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket, zaradékot.
A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfondk és az igazgatd altal kijelolt 2 dsszeolvaso pedagogus a felelds. A megsemmisiilt
vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, alapjan péitdrzsiapot kell kidllitani.

1.3. A tanuldi nyilvantartdsok vezetése

Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen az alabbi adatok
tarthatok nyilvan:

« gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsdga,

+ allandé és ideiglenes lakdscime és telefonszama,

« kiilfoldi allampolgar esetén a rartézkodds jogcime, a jogositd okirat megnevezése, szama;
+ sziild neve, allando és ideiglenes lakdsanak cime

+ adiakigazolvany sorszama,

» atanul6 azonositd szama,

» aziskola adatait
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« ajogviszony keletkezésének idépontjat, megsziinését

A hibds bejegyzéseket athuzéssal kell érvémyteleniteni Ugy, hogy a bejegyzés olvashatd
maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzodjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvdltozds esetén - a volt tanulo kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan - a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, a kidllitott bizonyitvanyt ki kell cserélni.

Az iskola feladata a nyilvantartisi rendszerben
* Nyilvantartasba vétel kezdeményezése egyszeri alkalommal
* Nyilvantartasba vétel kezdeményezése az iskolarendszerbe Gjonnan
*  belépd személyek szamara
+ Jogviszony létesités vagy megsziintetés bejelentése
* Nyilvantartott adatok valtozdsanak bejelentése

A jogszabaly pedagdgus munkakdrben, illetve a neveld és az oktatomunkat kozvetlentil segitd
alkalmazotti munkakorben, a pedagdgiai eléadd vagy szakértéi munkakorben irja eld a
bejelentési kotelezettséget

Pedagogus:
» Kozépiskolai tanar
«  Altalanos iskolai tanar, tanité
*  Gyogypedagogus
* Gyakorlati oktatd
» Szakoktato
+  Kollégiumi nevel6
* Konyvtaros tanar - logopédus
» pszichologus, gydgytestneveld, gydgypedagogus
* Pedagdgus képesitéssel rendelkez6 egyéb felséfoku végzettségii
*  Pedagogus képesitéssel nem rendelkez6 egyéb felséfokl végzettségli

Pedagogus nyilvantartasban az oktaté munkat segité alkalmazott
» szakorvos
» gyermek-és ifjusagvédelmi felligyel6 /felelds/
* rendszergazda
* gyogypedagdgial asszisztens
* pedagogiai feligyel és egyéb
» szabadid6-szervezd
*  Gszomester stb.

2. Bizonyitvanyok, jegyzokonyvek

2.1. Bizonyitvdnyok

A tanulo elvégzett tanulmdnyairol a tanév végi értékelést a torzslap alapjan ugyanabba a
bizonyitvanyba kell bevezetni, fiiggetlenil az iskola, vagy iskolatipus valtastdl. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, és zdradék formajaban az alapmiveltségi,
az érettségi, a szakmai, a mivészeti vizsga letételét.
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Az lires nyomtatvanyokat zdrva kell tartani, hogy csak az igazgato és megbizottja férjen hozza.
JegyzOkonyvet kell késziteni a helyesbithetd, és a kicserélt bizonyitvanyrol, a rontott
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni. A visszaélések elkeriilésére nyilvantartast kell vezetni:

« az lres bizonyitvadny nyomtatvanyokrol,

« akiallitott és kiadott bizonyitvanyokrol,

« az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrdl kérelemre a torzslap alapjan mdsodlar allithato ki,
melyért illetéket kell leroni. Torzslap hianyaban a nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki, mely azt tanuUsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot, mikor végezte
el. Ha minden nyilvantartds megsemmistilt, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az iskola
tanuldja volt. (Ennek feltétele: a volt tanulo irdsban nyilatkozzon a tanévrél, az évfolyamrol, és
csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolésat).

2.2. Jegyzékonyvek
Az intézményben jegyzOkonyvet kell késziteni a azokban esetekben,
« haajogszabaly elbirja, vagy az intézményvezetd elrendeli,
« anevelbtestiilet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol),
+ harendkiviili esemény indokolja.
A jegyzokonyv tartalma:
« az elkészités helye, ideje, a jelenlévok névsora,
* a napirendi téma, az lgyre vonatkozd lényeges megallapitasok, nyilatkozatok,
hatarozatok, dontések,
« alairdsok (jegyzokonyv vezetdje, végig jelen 1évo alkalmazott, intézményvezetd).

A szakmai vizsgéakhoz, érettségi vizsgakhoz kapcsoldédod adatrogzitéseket — az igazgatd altal
kijelolt — jegyzé végzi. A vizsgakhoz kapcsoldédéd elektronikus ton eldallitott papir alapt
nyomtatvanyok adatainak (jegyzOkonyvek, torzslapok) helyességét a vizsgabizottsag tagjai
Osszeolvasassal ellenérzik, a dokumentumokat a vizsga elntke és az intézmény igazgatdja
hitelesiti. Gondoskodni kell a biztonsagos tarolasrol.

Az iskola feladata a nyilvantartasi rendszerben
* Nyilvantartasba vétel kezdeményezése egyszeri alkalommal
* Nyilvantartasba vétel kezdeményezése az iskolarendszerbe Gjonnan
*  Dbelépo személyek szdmara
» Jogviszony létesités vagy megsziintetés bejelentése
» Nyilvantartott adatok valtozasanak bejelentése
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Személyi iratfajtak és adatok

1. A személyiigyi adatkor és nyilvintartasa

1.4 _kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkére
I. SZEMELYES ADATOK
* neve (leanykori neve),
« sziiletési helye, ideje,
* anyja neve,
» lakdhelye (lakdscim, tartdzkodasi hely, telefonszam),
» allampolgarsaga,
« csaladi allapota,
_ » gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, kezdete).
1. KEPESITESEK
+ legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb esetén valamennyi),
« szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomak, oklevelek),
« iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései,
» meghatarozott munkakérre jogositd okiratok adatai,
+ tudomanyos fokozata,
« idegennyelv-ismerete.
I11. MUNKAVISZONYOK
«  korabbi munkaviszonyok iddtartama,
« a munkahelyek megnevezése,
*  beosztasok, besorolasok,
+ amegszinés modja.
IV. A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY ADATAI
« akozalkalmazotti jogviszony kezdete,
» erkolesi bizonyitvany szama, kelte,
+ szakvizsga adatai,
« ajubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitdsa alapjaul szolgalo idétartamok,
+  eskliokmany szama, kelte.
V. AZ INTEZMENY1 MUNKA JELLEMZOI
» az alkalmaz6 intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele,
« az intézményi kézalkalmazotti jogviszony kezdete,
+  kozalkalmazott besorolasa, besorolasi idépontja,
»  vezet0i megbizas, FEOR — szdm,
« acimadomdanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,
* amindsitések iddpontja,
V1. SZEMELYIJUTTATASOK ADATAL
VII. A MUNKABOL VALO TAVOLLET ADATAI

»  jogcime,
+ id6tartama. o
VIII. A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZUNESE
+ id6pont,
s+ mad,
« avégkielégitési adatok.
2. A kozalkalmazott tovabbi, kiilonleges adatai
« munkavégzés ideje, tilmunka ideje,
« munkabér, illetmény, a terhel6 tartozas és annak jogosultja,
+ szabadség, kiadott szabadsag,
« alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimel,
« az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
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+ alkalmazott munkaltaté felé valé tartozasai, azok jogcimei,
+ atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. A kozalkalmazott tdjékozoddsi joga, hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

A hatalyos adatkezelési szabalyzat szerint.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
modon szolgaltathatd adat.

Az intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz (papiralapt, vagy gépi
adathordozon tarolt) férhetnek hozza, amelyekre a munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van,
vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.
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Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatilya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kiozalkalmazotljara és mas
munkavallalojara.

2. A szabdlyzat hozzaférhetésége

A szabalyzat tartalmat az igazgato helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamdra az igazgatohelyettesi irodaban és a konyvtarban.

A felelds igazgatohelyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mdédositdsdrél, amely
az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Az intézmény irattdri terve

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6
(¢v)

tételszam

A Nevelés-oktatdsi ligyek

Uj jogviszony létesitése, 8-os jelentkezések 20
Tanuldi jogviszony megsziintetése, sziineteltetése 20
Sziildi levelek, kérelmek

Tanuldi jogviszony igazolésa, referencia, orvosi vizsgalati igazolas 1
Didkoénkormanyzat 5
Pedagogiai Szakszolgalat (Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok,
pedagdgiai jellemzések, Felmentések)

7. Tanuloi hianyzas

8. Magantanuldi kérelem, visszavonas

9. Tanuldszerzddés (belsd-kiilsé gyakorlati hely), Uzemlatogatas

10. Koz6sségi szolgalat

11. Kréta naplo

12. Versenyek, Palyazatok, Kiallitasok

13. Nyiltnap, Meghivo

14. Fegyelmi eljaras, Baleseti jegyz6konyv

15. Esetmegbeszélés, fejlesztések

16. Osztalyozo, javitdvizsga

17. Gyermekvédelem, gyamsag, drvasagi igazolas

18. Erettségi, szakmai vizsga (jelentkezés, jelentés)

19. Bukasértesitd

20. BTM-es tanulok

21. Vendégtanuld

22. Nevelés oktatasi kisérletek, ujitasok, szaktanacsadas, felmérések

23. Tantargyfelosztas

24. Sziil6éi munkakozosség, iskolaszék szervezése miikodése

25. Adatszolgaltatasok

26. Hatdsagi eljarasok (Birdsag, Gyamhatosag)

27. Masodlatok nem selejtezhetd

SR W

._.
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28.
29.

=]

® N LR W N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

VN W -

L T o Y S POy S
~NEOY D B WN e O

Didkigazolvéany elkésziiltéig kiallitott igazolvany 5

Adafor 1
Gazdasagi ligyek
Szerzddések, megrendel 6k 10
Tanmiihely tizemeltetése 5
Devizaszamla 5
Tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak, étkezés tartozas S
Koltségvetési tAmogatas ‘ 5
Leltar, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
KEF,Cégkapu, Ugyfélkapu 5
Ingatlan nyilvantartas,kezelés;fenntartas,hataridé nélkiili épiiletrajzok, helyszin rajzok,
hasznalatba vételi engedélyek nem selejtezhetd
Térsadalombiztositas 50
Projektek( Erasmus+, Svéd) 10
Iskola izemeltetés (felujitasok, javitasok, reprezentacios koltség, belsé levelek) 5
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
Szakértbi bizottsag szakértdi véleménye 20
Tankonyv S
Felnottképzeés 5
Adatszolgaltatasok
Fay Andras Alapitvany

Vezetési, igazgatdsi, személyi iigyek

Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér, munkaiigy. Pedagogus tovabbképzés 50
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
Fenntartéi iranyitas 10
Ellendrzés 20
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
Bels6 szabalyzatok 10
Polgarvédelem 10

. Munkatervek, jelentések, statisztikak, igazgatoi utasitasok 5

. Panasziigyek S

. MAK kiséré levél, kérelmek 5

. Adatszolgaltatasok

. Péceli Polgarmesteri Hivatal 5

. Jegyzokonyvek

. Atadas-atvételi
. Pedagbdgus mindsités, tanfeliigyelet, 6nértékelés
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Bélyegzo nyilvantarto lap MINTA

A bélyegz6 lenyomata:

A lenyomatminta késziilt (datum): ...

A bélyegz6 hasznalatara jogosult, 6rzéséért és a felhasznalasért felel:

A bélyegzo atvételének datuma: ...

A bélyegz6 hasznaldja a hasznélatért és Orzésért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

Alulirott, ...ooovi i kijelentem, hogy a fenti lenyomatii bélyegz6t a
mai napon atvettem.

............................................................. (atvevo alairasa)

A bélyegz6 visszavételének datuma: .......ooviiiii i

A visszavevO alairdsa: ...

A kitoltott bélyegzd nyilvantarto lapok vezetéséért, nyilvantartasaért az iskolatitkar felel.
Az 6sszefiizott bélyegzo nyilvantartd lapok mogott vezetni kell az 6sszesitd iveket, azaz
nyilvan kell tartani a bélyegzéhasznalatra jogosultak és a bélyegzohasznalatra mar nem
jogosultak nevét.

Az intézmeény dltal alkalmazott zaradékok

Zéaradék Dokumentumok

L Felveye [atve,ve, a(z) oo szamu h’atarozattal athelyezve] Bn., N., Tl B.
a(z) (iskola cime) .......ccoueennee. iskolaba.
A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan

2. .. ; L. A Bn., TL
tanulmanyait a(z) (betlvel) .......... éviolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) .......cccoenuee. iskola. Bn., TL., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo

4, . A . Bn., TL., N.
vizsga letételével folytathatja.

5 ... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TIL, B.

6. Mentesitve.....tantargybodl az értékelés és a mindsités alol N, Tl, B.

g e tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N.TL B

teljesitette a kovetkezOk szerint: ....
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

27.
28.

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben

felmentve .....cocovvvvevineiiniieve miatt.

Kiegésziilhet: osztalyozé vizsgat koteles tenni

Tanulményait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan)
magantanuloként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......cccveeveennn. tantargy tanuldsa
alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ........oee...ee. évfolyam

tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi

id6 megroviditésével teljesitette.
AZ) oo, tantargy orainak latogatasa aldl felmentve

Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat kételes tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet hatarozata
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (betlivel) .............. évfolyamba léphet,
vagy

A nevelbtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ........cccoeeveerienens évfolyamon folytathatja.

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

A(Z) cevveeeiieiene tantargybdl javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan .................... tantargybol ......ccccevevrienennnn,
osztalyzatot kapott, ......c..c.cceeueneen. évfolyamba léphet.
A, ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) e tantargybol .......... -an osztalyozod vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgat tett.

A(Z) coeeveiineiinne tantargy alél ............... okbol telmentve.

A(Z) woveeeiereins tandra alol .................. okbdl felmentve.

Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozo6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ..ooovveeviviiiirinininnnn,
iskolaban filiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

A(Z) v, szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait ......c.coeceevvivenrennieienneee okbdl megszakitotta,
a tanuloi JOGVISZONYA ..ceecvevrvenriiriieniienieeneraenen -1g szlinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradéassal,

1) IUOOURR Ora igazolatlan mulasztas miatt,

¢) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) i e iskoldba val6 atvétel miatt
megsziint, a 1étszambdl torolve.

............................ fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.
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............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
végrehajtasa ..ooooovveees v, -ig felfliggesztve.
Tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam. B TL. N
b) A tanulo ismételt ..........cue..e. ora igazolatlan mulasztdsa miatta —~ 7 "7
szll6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
32. Tankoételezettsége megsziint. Bn.

A i, sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
33. o T, B.
helyesbitettem.
34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

Ezt a pottdrzslapot a(z) ...cceveevveveennnnns kovetkeztében elvesztett
35. (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pot. Tl.
allitottam ki.
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, TL. B
téves bejegyzés miatt allitottam ki. A
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ......c.coeeviviinniineinene, , anyja
NEVE teeiiircreiieeeeeesieiveeeesnrerre e s eaeneees A(Z) oo
38. iskola .o szak (szakmai, specidlis osztaly, Pot. B.
két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ..........cccvenu.e. évfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepl6, a
tanuléval kapcsolatos kzlés dokumentalasdhoz a zaradékokat
megfeleloen alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.
40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41, G’y.akorl?xti képzésrol mulasztasat ........ccvevenneee. A0l e, -ig TL, B, N.
potolhatja.
42, Beirtam a ...ccocceceevenienieeniiecreenenen, iskola elsé osztalyaba.
43. Eztanapldt .........c..c..... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44 323

Ezt az osztalyozé naplot ............. AZAZ verveirieerernaans (betlivel)
45. osztalyozott tanuloval lezartam. N.

30. Tl

31.

36. Pot. TL

37.

39.

nelgazolom, hogy atanuld a......... R tanévben ........ Ora kozosségi B
szolgalatot teljesitett. '

4272 tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez Tl
szlikséges kozosségi szolgalatot '
..... (nemzetiség megnevezeése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a TL. B
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte R

428A 20 hénapos kbznevelési HID II. program elsé évének tanulményi N. Tl
kovetelményeit teljesitette P

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

A kollégiumok dltal alkalmazhato zaradékok

Zaradék

1. Feltéve a ......cccoveviviciiiniiiiiiiin kollégiumba (externdtusi
elhelyezésre) a(z) .........ccccvevenen. tanévre.

2. A kollégiumi tagsdga (externdtusi elhelyezése)
.................................................. miall megsziint.

3 e Sfegyelmezd intézkedésben részesiilt.
G Sfegyelmi biintetésben részesiill.
Alkalmazott roviditések:

Csoportnapld

Kollégiumi napléd
Kollégiumi térzskonyv
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Dokumentumok

K.

Kt., Kn., Csn.

Csn.
K1, Csn.

Csn.
Kn.
Kt.



