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Iratkezelési Szabalyzat

1.Altaldnos rendelkezések

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Than Karoly Okoiskola és Technikum iratkezelési
szabalyzata
- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005.(XII.
29.) Korm. rendelet és
-a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan, tovabba
- aszakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata,
- aszakképzésrol szold 2019. évi LXXX. térvény,
- aszakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet alapjan
késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartisat, segédletekkel torténd elldtdsat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba ataddsat
szabalyozza.

Az intézmény vezetbje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal &sszefiiggé tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatod személyt.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszeri € biztonsagos
meglrzését, haszndlatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba addasat egylittesen magdaba
foglalo tevékenység.

Az irat: valamely szerv mlikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacié, adategytittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozon; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgékép vagy barmely mas formdban 1évd informacié vagy ezek
kombinacidja.

Az ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

A kiildemény: az irat vagy targy - kivéve reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét-, amelyet
kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozdé listan cimzéssel lattak el.

Az irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradg, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen osszetartozo iratok dsszessége.

Az iratkezelési szabdlyozds: az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartisat, irattdrazdsat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabéalyozza.

Az iratkezelés bels{ felligyelete az intézményen beliil
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Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsdgos megbrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasdért, feligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az igazgato tartds tavolléte esetén az dltala megbizott személy iranyitja. Az intézmény vezetdje
gondoskodik- az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat moédositasat.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkez6, illetve onnan
tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, tja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fenndllé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen;
d) szakszerti kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando érték- iratok meg6rzése biztositott legyen;
g) az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodéséhez
megfelel6 tAmogatast biztositson.
Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;
b) az iratkezelést végzlk, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérdl;
c) az Iiratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitékonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szdmfitdstechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasardl;
d) egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellat6é szerv feladat- és hatarkorébe tartozo lgyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos ligyre - egy adott tArgyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként
kell kezelni. A tébb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok lgyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindstlnek.

Az Ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mads iratokat -
meég irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentdlisa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot e
célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iratkezelés 2018. aprilis 1. napjatol kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld,
és tanusitvannyal rendelkezd, Poszeidon Irat és DokumentumkezelS Rendszer hasznalataval is térténhet,
igy intézményiink iratkezelése jelenleg egységes elektronikus iratkezelési rendszerrel, digitalis
iktatokonyvben torténik.
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Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy azt az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznélni. Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden esetben tgy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten bellli Gtja pontosan kovetheté és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

Az iskola iratkezelése helyileg kialakitott iratkezelési rendszerben valésul meg.

Az iratkezelést ellatd dolgozdk feladatai

Az igazgato feladatai:

o Elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabélyzatat és irattari tervét.

» Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabdalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén modositja a szabalyzatot.

e Biztositja az iratkezelési segédeszkozoket (kézbesitékényv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok).

o Biztositja az iratkezelést végz6 személyek szakmai képzését, tovabbképzését.

o Gondoskodik az elektronikus iratkezelés szoftver hozzaférési jogosultsdgénak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és
azok betartasarol.

» Gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabdalyozott miikédésérol.

o Jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara.

e Kijeloli az iratok tigyintézait.

o Az iratok szakszer( és biztonsdgos meg0Orzésére alkalmas irattar kialakitdsa és miikodtetése.

o Az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa.

o Irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkdrok munkajat.

Az igazgatdhelyettesek feladatai:

» Ellendrzik, hogy az iskoldban az iratkezelés és az irattarazas a vonatkoz6 jogszabalyok és el6irasok,
valamint az iskola iratkezelési szabdlyzata és irattari terve el6irdsai szerint torténjen.

o Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és ezek esetleges valtozasaira - az
iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositasa miatt - felhivjak az igazgaté figyelmét.

o Az igazgatd tavollétében az altaldnos igazgatéhelyettes iranyitja és ellendrzi az iskolatitkarok
munkajat.

Az iskolatitkarok feladatai:

o Munk4jat az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyok, valamint az iratkezelési szabalyzat és az
irattari terv el6irdsai alapjan végzi.

o Az irattar kezelése, rendezése.

o Az irattari jegyzékek elkészitése.

» Részt venni az irattari anyagok selejtezésénél és levéltari atadasanal.
o A kiildemények atvétele.

e Az iktatas.

o Az iratok bels6 tovabbitdsa az tigyintézokhoz.

o Az iratok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa az eljaronak.
o A hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa.

» Az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése.

o El6késziteni és lebonyolitani az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
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3. Az iratkezelés folyamata

A killdemények atvétele
A kildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést felligyel& vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy.

Postai atvétel:

o Az iskolarészére érkez0 postai kiildemények, tértivevényeket és mas kiildemények atvételére csak
az igazgato, illetve a meghatalmazéssal rendelkez6 iskolai dolgozo, tavolléte esetén, a mindenkori
megbizott - rendszerint az iskolatitkar - veszi at.

o A Didkonkormanyzat, a Sziléi Szervezet, a Didksportkor, a Than Karoly Alapitvany, az iskolai
munkakdzdsségek és mas tdrsadalmi szervezet részére érkezett leveleket is felbontas nélkil a
cimzetthez kell tovabbitani.

Személyesen benyujtott iratok atvétele:

» Az iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei, a gazdasagi igyintéz6 vagy valamely
iskolatitkar jogosult.

e A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - az atvevé alairdsaval, az atvétel
ddtumanak feltlintetésével és az iskola hivatalos bélyegz6 lenyomataval igazolni kell.

Elektronikus dton érkezé iratok atvétele:
» Az iskola az elektronikus tton érkezo6 leveleket az okiskola@than.hu e-mailcimen, az ADAFOR
rendszerétdl és a Szakképzés Informaciés Rendszerétdl fogadia.
o Az atvevd a feladénak - amennyiben azt kéri, az elektronikus valaszcimét megadja -
haladéktalanul elkildi a kildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az elektronikus tuton érkezett kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent az iskola szamitastechnikai rendszerére és a feldolgozas elmaradasanak tényérol,
valamint annak okarél értesiteni kell a kiild6t.

Névre sz6l6 iratok:

» Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szél6 iratokat.

o A kildemény cimzettje az altala atvett hivatalos kiildeményt, felbontasat kovet6en koteles az
iktatast végzo személynek iktatds céljabol bemutatni.

o A névre szo0ld kildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy felkért helyettese
felbonthatja, ha a killdemény kiilseje alapjan megallapithaté, hogy vélhet6en hivatalos iratot
tartalmaz.

Ertékkiildemény:

» Ha felbontas utan kidertl, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonté az oOsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét koteles a
kiildeményen vagy feljegyzés forméajaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni.

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

o Ha az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell
lerédni, az illetékbélyeget a kiilldeményre kell felragasztani és dthuzdssal értékteleniteni.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére val6 jogosultsagat;
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b) a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

c) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.
Az atvev) koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd szabalyzataban el6irt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.
Az atvev a papiralapu iratok esetében a kézbesité okmanyon olvashaté aldirasaval és az atvétel
datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirg6s” jelzés(i kiildemények
atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy
veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kévetd elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatdsra atadni.
Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hidnyzoé iratokrol
vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,siirgds” jelzés-) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithato
meg, a killdeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontédsa
Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést felligyel§ vezetd altal {rasban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja

bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontdsra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre sz6l6ak és megéllapithatéan maganjellegliek.
A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos killdemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.
A kildemények téves felbontdsakor a felbonté az 4atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
vald eljuttatasarol.

A killdemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az

~ esetlegesen felmeril problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildét is.
Ha felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az osszeget, illet6leg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel meghizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
Amennyiben az irat benydjtdsdnak idépontjdhoz jogkovetkezmény flz6dik vagy f{iz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitisa a boriték csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a
bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megéallapitani, az ezek igazoldsara szolgalo
informéciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (CD, DVD, pendrive stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozdét és a kisérélapot, mint iratot és melléklet iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés mellett fel kell tiintetni az adathordozoén lévé irat(ok) targyat,
fajlnevet, fajl tipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordoz6 paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valddisagat.



Iratkezelési Szabalyzat

Az irat munkahelyrdl térténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardél, feldolgozasarol,
tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valdé hozzdjaruldst tartalmazé, illetve a kozérdek{i adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékényvet kell hasznalni.
Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az-iktaté-programnak Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatds idépontja;

c) kiildemény elkiildésének id&pontja, mddja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatészama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) lUgyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

j) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

1) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.
Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatékonyv
,<targy” rovataba be kell {rni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartiasba
vétele alkalmdval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az 4j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet&
maradjon.
Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolséd irat iktatdsa utdn le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatdsra felhaszndlt utolsé szamot kovetd aldhizéssal kell a zardst
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni
kell.
Az iktatészadm
Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatdszam felépitése a
kdézponti tigyiratkezelés esetén: év/sorszam.
Ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon belil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz
tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamon kell nyilvantartani.

Az iktatas
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviill kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,stirgés” jelzési iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigord szdmaddasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
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i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen kiadott

iktatészam nem haszndalhato fel Gjra.
Az iratiktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell szerelni.

Szignalas

Az iratkezel$ az érkezett iratot koteles az intézmény vezet8jének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az tlgyintézést végz6 személyt (szigndlds). Az irat szignaldsara jogosult
meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatdrido,
slirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével frasban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elétti iktatasat.

Az iktatds Poszeidon rendszerben

e Az ,lktatds” meniipontra Iépve — az irat tipusatdl és érkezés maodjatdl fiiggben — lehetdséglink van egy
feltileten végrehajtani az irat érkeztetését, a materidlis példany és az elektronikus allomény iktatdsat,
lgyiratba szerelését.

e A rendszer menti az adatokat és egy informdcids ablakban megjeleniti az (ligy)irat iktatoszamat.

e Az ,lratok” meniipontra lépve nézhetjiik meg az iktatasi rendszerbe felvitt iratok listajat. Az
iktatdprogram hasznélata soran kotelezden kell az aldbbi adatokat generalni:

e jktatdszam;
e iktatds idépontja;

e killdemény elkildésének id6épontja, maodja;

kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

o érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

e mellékletek szama;

e {igyintézG szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
e irat targya;

e e|G- és utoiratok iktatdszama;

e kezelési feljegyzések;

e (igyirat jellege, Ugytipus;

e (igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
e irattari tételszam;

* megjegyzes;

e ulcsszavalk;

e elektronikus visszaigazolds;

e hozzaférék megnevezése;

e irattarba helyezés id6pontja.
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Az Ugyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot - az iktatoprogram
sTargy” mez6ben be kell megadni.

Kiadmanyozis

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a szervezeti és mikddési
szabdlyzatban, lgyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mind&siil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az iktatdészamrol szolo
elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alafrasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzb lenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:
- a kiadmanyozd6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmdanyozo alakhii alairds mintaja és
- a kiadmanyozoé szerv bélyegz6lenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rzd ligyintézé hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralap és elektronikus masolatot is kiadni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezel6nek
ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kilén kézbesito,
futdrszolgalat stb.).

Irattdrozas
Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.
Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott igyiratokat.
Irattdrba helyezés el6tt az tigyintézdnek az ligyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapd irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgdlni, hogy az
eléirt kezelési és kiadasi utasftasok teljestiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ligyiratbél ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.
Ezt kovetGen be kell vezetni az iktatokonyv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és
el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtébe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekke] ellatott tigyiratok adhatok le.
Az intézmény dolgozo6i az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban régzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsonozhetnek iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is
ellendrizhetd modon, dokumentdltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbél kiadott
ligyiratrél ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt
ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

» A Poszeidon egységesen, kozos adatbazisban, de egymastdl megkiilonboztetve kezeli a
belsé és kiilsd keletkezés(, az elektronikus és a papir alapu iratokat, valamint nyomon koveti a
killonbozo iratpéldanyokat (eredeti, masodlat, masolat, digitdlis masolat). A rendszerben lehetdség
van hierarchikus rendszer( - f6- és alszdmos - iktatdsra, lehetdség van témaszamos, vagy akar
ugytipusos iktatasra is, vagyis hogy a kiilonb6z6 témakhoz kapcsolédd dokumentumok a témakdérnek
megfeleléen kiilon-kilon kapjanak iktatasi szamot. A szakrendszeri integraciok megvaldsitasahoz
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szabvanyos interfésszel rendelkezik a program, amin keresztiil megvaldsithaté, hogy a szakrendszerben
keletkez6 dokumentumok, melyeknek az iktatasa sziikséges, automatikusan iktatasra keriljenek az
iratkezeld rendszerben.

o A felvitt dokumentumok kulcsszavak szerint indexelhetdek, valamint lehetdség van ennek
automatizaldsara is, tovabba, ezen szoveges dokumentumok teljes szévegében torténd keresésére. A
Poszeidon emellett képes az iratkapcsolatok nyilvantartasara is, ennek megfelel6en nyomon kéveti, ha
egy irat egy masik iratra érkezett valasz, vagy annak melléklete, arra érkezett vélemény, stbh.

* A Poszeidon beépitett eljarasok segitségével tamogatja az iktatott dokumentumok —a szervezet
irattari rendjéhez igazodd — hosszu tavu raktarozasat, archivalasat és selejtezését, relativ és abhszolut
megGrzési hatarid6k kezelését, és az expedialas rogzitését.

e Annak érdekében, hogy a Poszeidonban iktatott iratok konnyedén el6kereshetéek legyenek, a
rendszer képes az iktatott dokumentumok kozott tetszéleges szempontok alapjan sziirni, illetve keresni.

Selejtezés

Az irattarban 6rzott iratokat 3 évenként felil kell vizsgélni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek
az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 2 tagu selejtezési bizottsag

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

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai daltal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének

lenyomataval ellatott selejtezési jegyztkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az

illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzdkonyv

visszakilldétt példanyéara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetbje az adatvédelmi és biztonsdgi el6irasok

figyelembevételével gondoskodik.

Az irattéri terv nem selejtezhetd tételeit, tovdbba azokat a tételeket, amelyeknek kiselejtezéséhez az

illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezik - 6tven év utan at kell

adni részére.

Levéltarba adas

Alevéltar szdméara dtadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zétt llapotban,
levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell &tadni. A visszatartott
tgyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus forméaban is at kell adni.

A postakezelés
e A Poszeidon tudja kezelni és tarolni a kimend levelekkel, dokumentumokkal kapcsolatos postazasi
informéaciokat, és egylittesen kezelni és adminisztralni a szervezeten kiviilre irdnyulé, valamint a
szervezeti egységek kdzotti postaforgalmat.
» Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6hb az azt kévetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatarid6s iratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd
,sirgos” jelzés iratokat.
o Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Nem kell iktatni, de jogszabédlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

e nem szigord szamaddasu bizonylatokat;

e bemutatdsra vagy jovahagyas céljabodl visszavarolag érkezett iratokat; e pénziigyi
bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

e munkatigyi nyilvantartasokat; e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
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e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:
« azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlleg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
e a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakh( alairads mintéja és
» a kiadmdanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezetbje, vagy ligyintézéje
hiteles{tési zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadmdanynak tartalmaznia kell:
e a fejlécben:
o az iskola hivatalos nevét,
o0 az iskola székhelyét,
o az iskola OM azonositéjat,
o az iskola elektronikus levélcimét,
o0 az iskola honlap cimét,
o az iskola telefonszamat.
e 3 tartalmaban:
0 az iktat6szamot,
0 az ligyintézd nevét,
o0 a targyat,
o az esetleges mellékletek szamat,
0 a cfmzett nevét, cimét,
0 a kiadmany szovegrészét,
0 a keltezést,
0 az alairast,
0 az alairé nevét,
0 az alaird hivatali beosztasat,
o az iskola korbélyegzdjének lenyomatat.
A hatdrozatnak tartalmaznia kell
» a kiadmanyban felsoroltakat,
e a rendelkezd részt,
» a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
e amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
o a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
e a jogorvoslat lehetdségét.

Az iskola altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrél, érvényes aldirds-bélyegzékrél és a hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus aldirasokrél nyilvantartast kell vezetni. Az iskola hivatalos bélyegzdinek
készitésére, hasznalatdra az igazgatd adhat engedélyt.

Az elektronikus és az elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A KRETA rendszerben elektronikusan el&éllitott, hitelesitett és térolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

11



Iratkezelési Szabalyzat

e az alkalmazott oktatdkra, draadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o az oktdber 1-jei oktatéi és tanuldi lista. Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat
az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli troldsa, hitelesitése nem sziikseges.

A dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappdban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatéhelyettesek)
férhetnek hozza.

Az elektronikus Gton el@allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kételezd tantgyi nyilvantartdst
felvalto elektronikus adatnyilvantartdst.

A nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdésében
foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az éllami vizsga teljesitésérdl
kigllitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter, szakképesitést tanusitd bizonyitvany
esetén a szakképzésért és felnsttképzésért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények megtartasdval elektronikus dton is
elkészithetsk és tarolhatdk. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felel6s miniszter
jovahagyasa szitkséges a kotelezd taniigyi (papiralapt) nyilvantartast felvalto elektronikus
adatnyilvantartashoz.

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jévahagyta a KRETA rendszert, mint a kételezd
tanligyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatdsi intezmények
miikodésérdl és a koznevelésiintézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 94.
§-aban foglalt alabbi tantigyi nyomtatvanyok tekintetében:

e osztalynaplo;

e csoportnapld;

e egyéb foglalkozasi naplé;

e grarend;

o tantargyfelosztas.

A miniszteri jovahagyas lehetévé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-igazgatasi
dokumentumok méar a KRETA rendszerben tarolhatdak, 8rizhet6ek, a rendszerben elGallitott naplok
elfogadott hivatalos dokumentumnak minésiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl
eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni azokat.

A hatdrozat alapjan jelenleg a KRETA az egyetlen olyan a jogszabdlyoknak megfelel6 adatnyilvéntarto
rendszer, amely elektronikus taniigyigazgatasi rendszerként és elektronikus napléként hasznalhato az
intézményekben. Minden mas, a magyar kdznevelési intézményekben hasznalatban 1év6 elektronikus
napld kizérélag az EMMI engedélyeztetési eljarast kovetSen, a miniszteri jévahagyas birtokaban
hasznalhato.

A KRETA felhaszndldi csoportjai, feladatai

A KRETA elektronikus napléba az adatokat digitdlis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felelSs alkalmazottak. Az adatok tarolasa —ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos
szerverén torténik, a frissités legaldabb egydranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus

sy 5 ey

kapcsolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitéset.
Iskolavezetés

Azintézményvezetés a KRETA rendszert elsgsorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul révén
kezeli, iranyitja.
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Titkdrsag
Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a KRETA

« s s

Szakoktatok
Az oktatok a megtartott éraikat kételesek kényvelni. Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése
az adott tandran,

e haladasi naplé; hianyzas, késés;

e osztalyzatok rogzitése;

e szaktanari bejegyzések rogzitése;

* a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
e haladasi naplo;
° hianyzas, késés, igazolasok kezelése;
e osztalyzatok; szakoktatdi bejegyzések;
¢ a tanuldk adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt
és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot
ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzGjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének. A tanév végén a digitalis naplo altal
generalt anyakényvbdl papir alapu torzskényvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

Sziilék

A szlil6k sajat gyermekik napldbejegyzéseihez kapnak hozzéférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaféréshez az intézményi adminisztrator gondoskodik (a hozzaférés elkészitésérdl,
valamint a sz(il6 e-mailben torténd értesitésérdl).

Rendszergazda

A rendszergazdanak a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaga, csak a technikai
eszkdzok és az intézmeényi informatikai infrastruktura kifogastalan miikodésért felelnek. Rendszergazda
feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) izememeltetése, karbantartasa, felmerilé hibak kijavitasa.

Masolatok és masodlatok

A masolat valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmds (szoveg- és
formahli), egyszer(i (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Az intézmény iratairdl masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot ,,A masolat
az eredetivel mindenben megegyez8” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd aldirasaval kell ellatni.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat poétlasara szolgalo, a térzslap
tartalmaval megegyez6, a kiallitdsanak id6pontjaban hitelesitett irat. (20/2012. EMMI rendelet 114. § (1)
bekezdés).
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Nem sziikséges minden masodlat kidllitasat bejelenteni az Oktatasi Hivatal felé, igy példaul amennyiben
elveszett bizonyitvany vagy tanusitvany miatt allitottak ki masodlatot, azt nem kell bejelenteni.

Ha egy kiallitott (ideértve a megnyitott bizonyitvanyt is) vagy kiadott érvényes bizonyitvany elveszett
vagy megsemmisilt, a tulajdonosa (kiskori esetén a torvényes képvisel6je) kérheti annak potlasat. A
potlasra szolgald masodlat készitését az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutddja, az iskola
jogutdd nélkili megsziinése esetén az végzi, akinél a megszlint iskola iratait elhelyezték (a tovabhiakban
egylitt: kiallito szerv).

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan bizonyitvanymasodlat
allithatd ki. A bizonyitvanymasodlatért a kilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni. (20/2012. EMMI rendelet 96. § (6) bekezdés).

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat iktatészamat, a
kiadas napjat, tovadbbd azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesité bizonyitvany szerepel az Oktatasi Hivatal
vagy a szakképzésért és felnGttképzésért felel&s miniszter altal kijeldlt szervezet altal vezetett kdzponti
nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvdny megsemmisitéséerdl, érvénytelenné nyilvanitasarol és a
masodlat kiadasardl a kdzponti nyilvantartas vezetéjét értesiteni kell. A bizonyitvanyokrol, az érettségi
és a szakképesit6é bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kidllitani. (20/2012. EMMI rendelet 114. § (3) - (4) bekezdés).

Az érettségi hizonyitvany/tanusitvany masodlatanak kidllitasat csak akkor kell bejelenteni az Oktatdsi
Hivatalnak a 20/2012. EMMI rendelet 114. § (3) bekezdése szerint, ha az eredeti
bizonyitvany/tanusitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak, ez pedig a 113. § (2)
bekezdés szerint névvaltozas esetén fordul el6.

o Az Oktatasi Hivatal vezeti a 1998 utani érettségi vizsgakrol a Kézponti Erettségi Bizonyitvany,
Tanusitvany és Torzslapkivonat nyilvantartast. A nyilvantartasban szereplé bizonyitvanyokkal
kapcsolatosan all fenn a kiallité szerv tajékoztatasi kotelezettsége az Oktatdsi Hivatal felé masodlat
kiadasa, bizonyitvany érvénytelenné nyilvanitasa vagy megsemmisitése esetén.

o A Pest Varmegyei Kormanyhivatal vezeti a 2010. januar 29-ét kévetben kiallitott OKJ-s
bizonyitvanyok (szakképesité bizonyitvanyok) nyilvantartasat (Orszagos Torzslapnyilvantartas). A
nyilvantartasban szereplé szakképesité bizonyitvanyokkal kapcsolatosan all fenn a kidllité szerv
tajékoztatasi kotelezettsége a Pest Varmegyei Kormanyhivatal felé masodlat kiadasa, bizonyitvany
érvénytelenné nyilvanitasa vagy megsemmisitése esetén.

A 20/2012. EMMI rendelet a korabban érvényesen kidllitott (kiadott) bizonyitvany elvesztése,
megsemmisiilése esetére nem ir el& kozzétételi kbtelezettséget a minisztérium hivatalos lapjaban.

Ha a kidllitd szerv a korabban érvényesen kiallitott, vagy jogszerien kiallitani megkezdett (“megnyitott”)
bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat elrontja, és a hibas bejegyzés nem helyeshithets; vagy ha pl.
néwiltozas esetén a tulajdonos nem tart igényt az érvénytelenitett eredeti bizonyitvanyra, az
intézménynek vagy

e 3 20/2012. EMMI rendelet 115. § (2) bekezdése alapjan kell eljarnia, azaz az elrontott és nem
helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyraél jegyz&konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti,
vagy

e 3 20/2012. EMMI rendelet 113. § (2) bekezdése alapjan a régi névre kidllitott eredeti

bizonyitvanyt megsemmisiti vagy érvényteleniti, melyrél ugyancsak jegyz6kényvet vesz fel.
Az okiratok javitdsa akkor szabalyos, ha a nyomtatvanyon vagy a bizonyitvanyban szerepl@ javitando szot,
szamot, adatot sth. egy vonallal athuzzak, olyan médon, hogy az eredeti bejegyzés (szd, szam, adat stb.)
olvashatd marad. Ezt kdvetGen a helyes szot, szamot, adatot fel kell vezetni a nyomtatvanyra, feltiintetni
a javitas datumat (keltezés), valamint aldirassal és az iskola kérbélyegz6jének lenyomataval kell
hitelesiteni. (20/2012 EMMI rendelet 113. § (1) bekezdés.

Vonatkozd jogszabalyok:
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e a nemzeti kdznevelésrél szdld 2011. évi CXC. torvény 57. § (5) - (6) bekezdése, 77. § (2)
bhekezdése;

e az Oktatasi Hivatalrél szol6é 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 10. §-a;

e a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 115. § - 116. §-ai.

A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

A taniigyi nyomtatvanyokat a 12/2020. (II.7). Kormany rendelet 25.§-41.§ és a 2019. évi LXXX.
Szakképzési torvény 15.§-a alapjan kell kiallitani.

Az osztalynaplé

A KRETA rendszerben vezetett osztalynapld haladdsi részében a bejegyzésnek tartalmaznia kell:
e az 6ra szamat,
° a tanora/foglalkozas anyagat,
e a mulaszté tanuldk felsorolasat,

e g tanar alairasat.

A térzslap

Az iskola a tanulékrél - a felvételt kovetd harminc napon beliil - nyilvantartdsi lapot (a
tovébbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kézoktatdsi torvény 2. szdmu mellékletében
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. A térzslap tovabba tartalmazza

e az iskola nevét, cimét, az OM azonositéjat és a tanul6 azonositd szamat,
o a tanuld év végi osztalyzatait, valamint
o a tanulok ligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatdrozatokat.
Ha az iskola fogyatékos tanulé nevelését-oktatdsat is elldtja, a torzslapon fel kell tintetni:
o a szakvéleményt kiallité szakért és rehabilitaciés bizottsag nevét, cimét,
o a szakvélemény szdmat és kiallitasanak keltét,

o a feliilvizsgélat id6pontjat.

A bizonyitvdny

Az iskola az iires bizonyitvdnynyomtatvanyokat, tandsitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen
gy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az dltala megbizott személy férhessen hozza.
(20/2012. EMMI rendelet115. § (1) bekezdés).

Az iskola nyilvantartast vezet (20/2012. EMMI rendelet115. § (3) bekezdés):
e az lires bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrol;
o a kiallitott és kiadott bizony{tvAnynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokral;

e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tandsitvanyokrol.
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Nyomtatvdnyok megsemmisitése, érvénytelenitése, megsemmisiilése, elvesztése

Az elveszett vagy megsemmistlt bizonyitvanyok, tandsitvanyok esetében 20/2012. EMMI rendelet
altal eldirt eljarasrend aszerint kiilénbozik, hogy

e lires, azaz kordbban fel nem haszndlt bizonyitvanynyomtatvany, tantsitvany vagy

° egy, az arra jogosult intézmény altal kordbban jogszer(ien, érvényesen kidllitott
bizonyitvany, tantsitvany elvesztésérdl vagy megsemmisiilésérol van szo.

Emellett kilonbséget kell tenni aszerint is, hogy a bizonyitvany megsemmisilt vagy
megsemmisitették.

A ,megsemmisiilt” kifejezés nem értelmezhetd kiterjesztéen, mivelhogy az - ellentétben a
jegyzokonyv altal utékovethetd ,megsemmisitéssel”, mint tudatos cselekvéssel- csak a torténést
foglalja magaba.

Ennek értelmében elkilonithetd szabdlyok vonatkoznak a bizonyitvanyok (tanudsitvanyok)
megsemmisitésére (pl. névvaltozas vagy hibds adat miatt, valamint a hasznalatbdl kivont iires,
elavult bizonyitvanyok, tantsitvanyok esetén), illetve megsemmisiilésére (megsemmisilt tres
bizonyitvanynyomtatvany).

A bizonyitvany, tantsitvany megsemmisitésére akkor keril sor, ha

e 3 bizonyitvanyt, tanusitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd (20/2012. EMMI
rendelet115. § (2) bekezdés)

e bizonyitvany, tanusitvany kicserélésére keriil sor (20/2012. EMMI rendelet115. § (2)
bekezdés)

o a névvaltozds miatt kiadott bizonyftvadnymadasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a
tulajdonosa nem kérte vissza (20/2012. EMMI rendelet113. § (2) bekezdés)

Az érvénytelenités az ,ERVENYTELEN" felirat alkalmazasival vagy iratlyukasztéval torténd
kilyukasztassal torténhet.

Megsemmisitésen a nyomtatvany végleges, a benne foglalt informéacié helyredllitasanak lehetségét
kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele vagy torlése értendo, tovabba megsemmisités alatt
értendd az 0sszezuzas, daralas, roncsolas és/vagy égetés.

A megsemmisitésrol jegyzékonyvet kell késziteni.
A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell
e a megsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositéjat;

e a megsemmisitett bizonyitvanyok, tanusitvanyok egyedi azonositashoz sziikséges
sorszamait (pl. A.tii 500 P441. 014 269);

* a megsemmisités idépontjat.

A fentiek szerint megsemmisitett bizony{tviAnynyomtatvanyok, tandsitvanyok megsemmisitéséral
nem kell miniszteri kézleményt kézzétenni. A megsemmisitésrél felvett jegyzékonyveket az iskola
koteles megOrizni.

A kézleményt a minisztérium hivatalos lapjaban kizarélag

e az Ures allapotban elveszett (a kitdltetlen, ezdltal nem jogszerd felhaszndldsra, visszaélésre
alkalmas) vagy
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e az lires és megsemmisiilt bizonyitvanynyomtatvanyok, tandsitvdnyok érvénytelenségérdl kell
megjelentetni.

Az lres (még ki nem toltott) és  elveszett vagy lires és megsemmislt
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tandsitvanyokroél adatot kell szolgaltatni az Oktatasi Hivatal fele,
abbdl a célbél, hogy ezekrdl az oktatdsért felel6s miniszter kozleményt adjon ki. (20/2012. EMMI
rendelet 116. §)

A kozzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a szigort szdmadasi nyomtatvanyokat
(bizonyitvany, tandsitvany) kezelte.

A kozzétételére vonatkozo hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanyokrol és
tandsitvanyokrol az Oktatasi Hivatal illetékes f6osztdlyanak kell megkiildeni (1055 Budapest, Szalay
u. 10-14.)

A levél az alabbi adatokat tartalmazza:

e az adott bizonyitvAnynyomtatvany, tantsitvany egyedi azonositasadhoz sziikséges adatokat
és

o az érvénytelenség idépontjat.

Az érvénytelenség idépontja alatt az elvesztés vagy az elvesztés észlelésének napja, illetbleg a
megsemmisiilés (vagy ennek észlelése) napja értendd. Az intézmény kezdeményezése alapjan az
Oktatasi Hivatal el6késziti az érvénytelenségrél szol6 kozzétételt az oktatasért felel6s minisztérium
hivatalos lapjaban.

Ures, elavult bizonyitvdnyok esetén kdévetendd eljdrds

Azokat az iires bizonyitvanyokat, amelyek felhasznéldsa a tovabbiakban jogszabalyvaltozas miatt
nem lehetséges (pl. a kdzoktatasrol szol6, tébbszor médositott 1993. évi LXXIX. térvény alapjan
késziilt, vagy a szakkozépiskola szakgimnédzium lett), jegyzokonyv felvétele mellett meg kell

meg0rizni.

A bizonyitvanyok/nyomtatvanyok javitisa kapcsdn a mdar megnyitott bizonyitvanyok esetében
lehetdség van a javitasra a beliven, a kiilfven torténd javitas azonban nem lehetséges. A mindenkori
valtozdsoknak megfelelden, a miniszter ltal jovahagyott, a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény. 57. § (5) bekezdése alapjan,az \j bizonyitvanynyomtatvanyok haszndlata kotelezd, a
régiek pedig bevondsra kell hogy keriiljenek.

A tantdrgyfelosztds és az érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, az oktatok kételez oraszdmanak (foglalkozasi
idejének), a kotelez6 o6raszdmba beszadmithaté feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgat6ja — az oktatdi testilet
véleményének kikérésével - hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza
a tandrai és tanéran kivili foglalkozasok rendjét.

A jegyzbkényv

Jegyztkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabbé ha a nevelési-oktatdsi intézmény oktatoi
testiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a
tanulékra, vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez,
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javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzdkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az tigy
megjelolését, az ugyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, fgy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovdbbd a jegyzbkényv készitéjének az alairasat. A
jegyzbkonyvet a jegyz6kdényv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év§ alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvdntartdsok vezetése

Az oktatd csak a nevel6-oktatd munkéval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tgyviteli
tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfédnok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovdbbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartast. A torzslap személyi és tanév végi
adatainak a bizonyitvdnnyal vald egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola igazgatoja altal kijel6lt
két osszeolvasé oktatd a felel6s. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulékkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovdbbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell
feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozirat. Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az
engedélyezd okirat alapjan - a megvéaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai
bizony{tvanyt, beleértve az érettségi vizsgdrol és a szakmai vizsgaroél kidllitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola végzi. Ha a bizonyitvany kiad4sat
kovetden deril ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt
ki kell cserélni. A cseréért dfjat nem kell fizetni.

Az oklevél

Az oklevélben a megszerzett szakma megjel6lése mellett fel kell tiintetni az ,okleveles” megjelolést,
ha a tanulg, illetve a képzésben részt vevd személy a felséoktatasi intézmény és a technikum altal
kozosen kidolgozott szakmai oktatdsban vett részt. A felsSoktatdsi intézmény - az oklevél
mellékletét képezd - igazolast ad ki arrél, hogy a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
szakmai oktatdsaban részt vett.

A szakma megszerzésér6l szakmai bizonyitvanyt kell kiallitani, ha a tanul, illetve a képzésben részt
vevd személy a szakmai oktatdst a szakképzd iskolaban teljesitette.

Az oklevél és a szakmali bizonyitvany, valamint az azok kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvany
kozokirat.

Az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany tartalmazza
e az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany sorozatjelét, sorszamat,

o az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany kidllitisdnak alapjaul szolgal6 vizsgatorzslap
szamat,

e a vizsgatorzslappal azonosan - a vizsgdzo6 természetes személyazonositd adatat és oktatasi
azonosito szamat,

e a kiallito akkreditalt vizsgakozpont nevét, cimét és - ha az akkreditalt vizsgakézpont
szakképzd intézmény - OM azonositojat,

¢ a szakmai vizsga nyelvét,
e a szakmai vizsga eredményét,

° a megszerzett szakma azonosité szamdnak, megnevezésének és szakmairdnyanak
megjelolésével tajékoztatast arrol, hogy az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany melyik szakma
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megszerzésétigazolja, e a megszerzett szakma Eurépai Képesitési Keretrendszer, Magyar Képesitési
Keretrendszer és Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerinti szintjének meghatarozasara
vonatkozd megjelolését,

e az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany kidllitasanak helyét és idejét, valamint

o az akkreditalt vizsgakézpont vezetjének alairasat. Csak olyan oklevél, illetve szakmai
bizonyitvany hasznalhatd, amely az alairashoz kapcsolédéan Magyarorszag cimerét elére nyomott
képként tartalmazza. Az oklevelet, illetve a szakmai bizonyitvanyt a szakmai vizsga jegyzdje a
toérzslap alapjan - a torzslapon szerepl6 adatokkal egyezSen - tolti ki, és azt az akkreditalt
vizsgakozpont vezetdje irja ala.

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralap(, mind a gépi adathordozd esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatdsdhoz sziikségiik van,
vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazdst ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjén az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez( felbontasra!”,

b) ,Més szervnek nem adhato6 at!”,

c) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,Zart boritékban tdrolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelolésevel),

g) valamint méas, az adathordoz6 sajatossagatél fliggd egyéb sziikséges utasitds.
Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.

Az elektronikus dton eléallitott papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitése
Az adott tirgyban kiadmanyozasi joggal rendelkezgk hitelesitik.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:
e az intézmény torzsre vonatkozd adatok modositasa
o az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tandrokra vonatkozé adatbejelentések
» a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
o az érettségi torzslapokat.
Az elektronikus tton eléallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
» Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.
o Errél rendszeres id6kozonként (havonta) biztonsagi masolatot kell késziteni.

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli és formaji bélyegziket
hasznalhatjak.

Az intézmény hivatalos bélyegzdirdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet,
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A bélyegzdk nyilvantartélapjan fel kell tiintetni: — a bélyegz6 lenyomatat, — a bélyegz hasznalatara
jogosultak nevet és alairasat, - a bélyegzd kiaddsédnak datumat, - a bélyegz§ 6rzéséért felelds
dolgozo nevét.

A bélyegz6 hasznaldja felel a bélyegz6 biztonsdgos drzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszer( hasznalatért.

A belyegz6 eltlinése esetén a bélyegz6 felkutatdsdra és az ligyben lefolytatott eljarasra, sziikség
szerint a bélyegz6 érvénytelenitésére az iskolatitkar intézkedik.

Az iskolatitkér gondoskodik a sériilt bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az 1j bélyegzék
beszerzésérdl és a bélyegzdk drzésérdl. A bélyegzd megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A bélyegzdk nyilvantartasarodl a titkdrsag gondoskodik. A titkdrsag gondoskodik tovabba az elavult
bélyegzok megsemmisitésérol.

A bélyegz6 haszndl6ja felel6s annak rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.
A bélyegzot:
e csak a hivatali munkdaval kapcsolatban hasznalhatja,
« hivatalos id6 befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl val6 tdvozaskor el kell zarni,
e a munkaviszony megsz(inése esetén az tigykezelének kell visszaadni,
o elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az intézményvezet6t soron kivil frasban kell tijékoztatni.

° a beélyegz6 eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatdsara illetve érvénytelenitése tigyében
lefolytatott eljarasrol az intézményvezetot soron kiviil értesiteni kell.
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5. Zaro rendelkezések
Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutédlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé tigyek iratait,
tovabba az irattdrat a jogutéd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyeket a jogutéd
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdéd nélkill szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelel§en gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol.

A jogutéd nélkil megszling intézmény irattdraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szol6 tajékoztatdst - az intézmény vezetdje megkiildi az
illetékes levéltarnak.

Ez az iratkezelési szabalyzat 2023. évi majus hé 1. napon lép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a kordbbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

ey
Budapest, 2023. majus 1. ; /‘&.( “X/j/\

MiillerTamds Bulcsi

ingfg‘at(')'};:\;
Melléklet:  Irattari terv, s/
Alkalmazott zaradékok
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1.s7. melléklet

Irattari terv

Ugykor megnevezése Irattari Irattari
Targy tételsza megorzési
m ido (év)

Vezetési, igazgatasi- és személyi iigyek

Intézménylétesités, dtszervezés, fejlesztés dokumentumai 1 Nem
selejtezhetd

Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek v Nem
selejtezhetd

Személy-, bér- és munkaiigyi dokumentumok, 3 50

Szabadsagkérelem

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, polgéri védelem, 4., 10

Katasztrofavédelem, egészségvédelem, egészségiligyi
vizsgalattal kapcsolatos jegyzékonyvek, dokumentumok,

Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos jegyz&konyvek, Sztrajk

Fenntartdi irdnyitas 5 10
EMMI, KLIK, OH, Korméanyhivatal
lgazgat6i utasitas

Szakmai ellendrzés, bels6 ellen6rzés, éralatogatas 6. 10
Megallapodasok, birdsagi-, dllamigazgatasi-, rendérségi tigyek, 7. 10

tanari fegyelmi, tandrokkal kapcsolatos feljegyzések,
Egytittm{ikodési megallapodas, Kozdsségi szolgalat
teljesitésérdl sz6l6 dokumentum, Tanulészerzfdések,
Egyilittmiikodési megdallapodas

Belsd szabdlyzatok, értekezletek jegyz&konyvei, 8. 10
Jegyzbkonyvek
Unnepélyek, rendezvények tandcskozésok, konferencisk, 9. 5

értekezletek, borze, szeminariumok, tanfolyamok,
tovabbképzések, projektek

Munkatervek, jelentések, statisztikdk, adatszolgéltatas, 10. 5

felkészilési terv

Panasziigyek, kérelmek, kikérd, tanulmanyi hatarozatok, 11 5

Felmentés a beszamold-kotelezettség alol

COMENIUS 2000 Min&ségbiztositds, Expanzid 40, 10
Nevelési-oktatasi ligyek

Nevelési-, oktatasi kisérletek, Gjitasok, programok 12. 10

Mérés

Monitoring mérés

Térzslapok, pottérzslapok, befrasi naplok 1.3 Nem selejtezhetd

Felvétel, atvétel 14. 20

Hatarozat tanuldi jogviszony létesitésérol

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 15. 5

Rendérségi-, birdsagi-, szocialis tigyek, értesitések,
feljegyzések
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Napldk, 16. 5

Diakdnkormanyzat szervezése, miikodése 17. 5

Didkparlament jegyzékonyve

Kimaradas 18. 5

Hatdrozat tanuldi jogviszony megsziintetésérol

Szil6i munkakozosség szervezése, miikodése Iskolaszék 19. 5

szervezése, miikdodése

Gyakorlati képzés szervezése 21. 5

Ugykor megnevezése Irattari Irattari
Targy tételsza megoOrzési
m ido
(&v)
Nevelési - oktatasi ligyek

Vizsgajegyzokonyvek: osztalyozé vizsga, javitovizsga, 22. 5

javitévizsga engedély, kiillonbdzeti vizsga, nyelvvizsga, belsd

vizsgak, vizsgahalasztdsi kérelem

Tantargyfelosztas 23. 5

Gyermek és ifjusdgvédelem. Sziil6i értesitések 24. 3

Mulasztds, jegyzd értesitése

Tanulék dolgozatai, témazard dolgozatok, vizsgadolgozatok 25, 1

Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 26. 1

Tanulmanyi versenyek, 38 5

OSZTV, OKTV, KENGURU, vetélkedd, stb.

Palyazat (benyujtas, tamogatas, kapcsolatos tigyek) 34. 5

Szakképzési alap (Fejlesztési megallapodas) 35 5

Egyéb iskolai ligyek, Szakmai szolgdltatds, Megbizdlevél 36. 5

Egyéb gazdasagi ligyek 37 5

Megrendelések, eszkozbeszerzések 38. 5

Tankdényvmegrendelés,

Nyomtatvany-megrendelés

Koényvtar és egyéb megrendelések

Reklam, hirdetés, terembérlés

Magéntanuldi jogviszony, kérelem, hatarozat 2% 2

Felmentések, mentesité hatarozatok (dislexia-, discalculia-, 41.

disgraphia-, 1atas-,

hallas-, testnevelés - felmentés)

Felmentés a tanorak latogatasa alél, Felmentés az iskolaba jaras 472, 5

alol

Pénziigyi elszamolasok 43.

Szerzddések 44,
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Kétszintii érettségi, szakmai vizsga, komplex vizsga, szintvizsga 45. Nem
selejtezhetd
Igazolas (Tanuldi jogviszony, nyugdijbiztositd, maganszemély 46. 5
nyugdijazas)
Bizonyitvany masodlat (Kérés-mdasodlat) 47. 5
Palyazat elszamolas 48. 5
Mésodik esély iskolai program, FAK- Foglalkoztatisba dgyazott 49. 10
képzés
Tanévhalasztasi kérelem - tanuléi jogviszony sziineteltetése 50. 10
Kérnyezetvédelmi és Vizligyi Minisztérium - minden irat 51. 5
Kézalkalmazotti Tandcs 52. Nem
selejtezhetd
Mas osztalyba torténd athelyezés 585.
Allas palyazat megjelenése 57.
Sajatos nevelési igény, szekért6i vélemény, rendszeres 61.
gyermekvédelmi kedvezmény, szakorvosi vélemény,
Szaktanadcsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanldsok
Ugykor megnevezése Targy Irattari Irattari
tételsza megorz
m ésiido
(ev)
Gazdasagi ligyek
Ingatlan nyilvantartds, kezelés, fenntartas, épiiletrajzok, 27, Hataridg
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkili
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk 28.  |Hataridd
nélkili
Kdnyvelési bizonylatok (pénztar, bank, vegyes) o, 2
Tarsadalombiztositas 30. 50
Leltar, vagyonnyilvantartas, selejtezés 31. 10
A gyermekek, tanuldk ellatdsa Juttatasai, téritési dijak 32, g
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2.sz. melléklet

Alkalmazott zaradékok

12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet

2. szamu mellékletének megtelelGen
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