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1. ALTALANOS RESZ

wr

Jogszabilyi eldirasok

Az iratkezelési szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési oktatasi intézmény a kzokiratokrol,
a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérél sz6l6 1995. évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Aaltalanos
kovetelményeir6l sz6l6 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VIIL.31.)
" EMMI rendelet el6irdsai alapjan késziilt.

A Szabalyzat hatalya, érvényessége

A jelen szabdlyzatot az intézmény igazgatdja adja ki az intézményben torténd tigyintézés,
tovabba az iratkezelés intézményi szabélyainak meghatarozdsa érdekében. A szabilyzat az
intézménybe beérkez$ és az intézményben keletkezett papir alapu és elektronikus iratok
kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza. Jelen iratkezelési szabélyzat rendelkezései

az intézményben érvényesek. Betartasukért az igazgatdé €s az irattari anyagokat kezeld
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személyek feleldsek.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyok

Az iratkezelés:

* az intézménybe érkez$ beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartisa;

» akiadvanyok és egyéb iratok elkészitése, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése;

* azirattirozas, irattari kezelés, megbrzés;

* aselejtezés €s a levéltarnak valé atadas. Irat:

Minden irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz stb., amely az intézmény miikddésével

kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z felhasznaldsaval keletkezett.

Irattari anyag:

Az intézmény miikddése sordn keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok és az azokhoz

kapcsolddd mellékletek.

Az iratkezelési szabdlyzat:

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,

irattdrozésat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. OVODAI TANUGYI NYILVANTARTASOK

”r

Az intézmény az Ovikréta rendszert hasznélja. Az itt el6allitott iratokat digitdlis formdban és
esetlegesen papiron taroljuk.

Felvételi elojegyzési naplo

A felvételi el6jegyzési naplo vezetése az dvodapedagdgus feladata.
Az bvodai felvételi eldjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara
szolgal.

Lo

--A-napl6.nevelési-év-végén torténd lezardsakor sszesiteni-kell a-felvételre jelentkezd,-afelvett— - —-

és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.



A felvételi elbjegyzesi naplo gyermekenként tartalmazza

* ajelentkezés sorszamat, idépontjat,

* agyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének, tartdzkodasi
helyének cimét, anyja sztiletéskori nevét, apja

* (gondvisel6je) nevét,

* akijelolt 6voda megnevezését,

+ annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

¢ annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
6vodai ellatasban,

» aszilf felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

+ afelvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

* azigazgato javaslatat,

+ afelvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

» afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatdszamat,

» afelvétel iddpontjat.

Felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztdsi napld vezetése az 6vodapedagdgus feladata.
A felvételi és mulasztasi napld az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartiséra s mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi naplé tartalmazza
* a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonosité szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodéas jogeimét, a
jogszerl tartdzkodéast megalapozé okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sztiletéskori nevét, apja vagy torvényes képvisel6je nevét,
* afelvétel idopontjat,
* azigazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,
* asziilok napkdzbeni telefonszamat,
* amegjegyzEs rovatot tartalmazza.
Amennyiben az 6voda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak iddpontjat
és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kivetkezd kotelez6 feliilvizsgalat
idépontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol torélni, ha az évodai elhelyezése
megszint.

Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnapld vezetése az 6vodapedagogus feladata. Az 6vodai csoportnaplé az dvoda
pedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentalasara szolgal.
Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

* agyermekek nevét €s dvodai jelét, ,

* anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

* ahetente ismétl6dé kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

* nevelési éven beliili idészakonként




a nevelési feladatokat,
a szervezési feladatokat,
a tervezett programokat és azok idépontjait,
a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magdban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,
o azértékeléseket,
feljegyzést a csoport életérol.

0 O O O

Ovodai torzskonyv

Az dvodai torzsknyv vezetése az 6vodapedagdgus feladata.
Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgl.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az igazgatd aldirdsat, papiralapt
nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegz6jének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként miikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az 6sszes férShely és a
sziikséges férbhelyek szdmat, gyermekcsoportjainak szamét, az ovodapedagdgusok
szadmét, a bérgazdalkodd, a munkaltato és gondnoksag megnevezését,

az 6voda nyitvatartsi idejét (év, heti iddszak, napi id6szak és id6tartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként Ssszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-
i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényll és a hatranyos,
tovdbba a halmozottan hétranyos helyzeti gyermekek szamét, a gyermekcsoportok
oktdber 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (8sszes teriilet,

tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet és az udvar teriilete),

az 6voda éplileteinek adatai (épités éve, hasznélat jogcime, fiitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgélati lakasok szdma, a felujitasok adatai),
kimutatdst az 6voda helyiségeir6l (alapteriilet, fér6hely, mindség, hasznélat, a
gyermekcsoportok kézvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda kdnyvtardnak adatait (dllomdanyét, dlloméanyéanak gyarapoddsat, csokkenését)
nevelési évenként,

az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
idot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba
1épés és kilépés idépontjat.

A gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumentacio

Az gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentacid vezetése az 6vodapedagbdgus feladata.

A gyermek fejléddését nyomon kéveté dokumentacio a gyermek fejlodésérdl folyamatosan

~ “vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének

litemét, a differencialt nevelés iranyat.
A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentéci6 tartalmazza




¢ agyermek anamnézisét,

* a gyermek fejlédésének mutato6it (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlédés),
valamint az Ovoda pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel
kapcsolatos egyéb megfigyeléseket, '

« agyermek fejlddését segitd megallapitisokat, intézkedéseket, az

¢ clért eredményt,

¢ amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsdg vizsgélta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végz6 pedagdgus fejlédést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

+ aszakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

* aszil6 tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

A dokumentaciét tanévenként 2 alkalommal ki kell nyomtatni, alafratni a gondviselével, és pdf
formaban csatolni a gyermek Ovikrétaban vezetett anyagéhoz.

3. ISKOLAI TANUGYI NYILVANTARTASOK

Az éltalanos iskolaban és az alapfok miivészetoktatasban a Kréta Intézményi Alaprendszert
hasznaljuk. Az itt el6allitott iratokat digitalis forméban és esetlegesen papiron taroljuk.

A beirasi naplo

Az iskolédba felvett tanuldk nyilvantartasara papir alapti beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi
naplo a tankételes tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplét a székhelyen az
intézményi titkdr az igazgatéhelyettes ellenérzése mellett, a telephelyi iskolatitkar a
telephelyvezetd ellen6rzése mellett vezeti.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankételezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az intézményi kételez6 tandrai foglalkozasokon vald részvétel
aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szdmaval szerepeltetni kell a befrasi naplo
megjegyzés rovatiban,

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a beirasi naplébdl t6rdlni, ha a tanuléi jogviszony megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A torzslap

A torzslap a bizonyitvany kidllitasanak alapjaul szolgdlé nyomtatvany, el6 kell allitani
nyomtatott forméaban, és meg kell 6rizni. A torzslap nem selejtezhetd. Az adattvitelnek a
jogszabalyok 4&ltal megkovetelt sorszdmozott szigoru szdmadasi nyomtatvanyra kell
megtorténnie, és az adatdllomanynak meg kell felelnie a hatélyos jogszabalyoknak.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

* atorzslap sorszamat,

* a tanulé nevét, allampolgdrsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogcimét a jogszer( tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatési azonositd szamat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

* atanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

¢ atanul6 4ltal elvégzett évfolyamot

* atanuld magatartisanak és szorgalmanak értékelését

o

* atanul6 altal tanult tArgyakat és ezek év végi mindsitését,




* az Osszes mulasztott 6ra szdmat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és az igazolatlan
mulasztasokat,

* anevelGtestiilet hatarozatat,

¢ atanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

* a tanulét érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hétrdnyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitisaval kapcsolatos és tanuléi jogviszonyabol kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

* haaz intézmény sajatos nevelési igény(i tanuld nevelés-oktatdsat is ellatja, a torzslapon
fel kell tlntetni a szakvéleményt kiallitd szakértéi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az 4ltalanos iskolai tanulményok befejezését kovetben, a torzslap
kiilivének teljes lezdrdsa utdn szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen médon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tintetni a kiallité intézmény nevét, cimét, OM azonositéjat, a
megnyitds és lezaras helyét és idejét, az osztalyfénok és az igazgato alairasat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat,

A bizonyitvany

Akdznevelésben a tanulé altal elvégzett évolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvényokat egy
bizonyitvanykényvbe kell bevezetni, fliggetleniil attdl, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott
iskolat, intézménytipust. A 2025/26-os tanév altalanos iskola 1. évfolyamatél és az alapfoku
miivészetoktatas eloképzé 1. évfolyamatdl kezdve a bizonyitvanyt digitdlis forméban kell
eldallitani. A digitélis bizonyitvanyt papiron kinyomtatva is megdrizziik (a tovabbiakban
egylitt: bizonyitvany).

Az egyes évfolyamokrél a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal
elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az intézmény OM azonositdjat és a tanuld azonositd szamét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan mdsodlat allithato ki. A masodlatért a kiilsn jogszabalyban meghatérozottak szerint
illetéket kell lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskoldban meglév nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— pbtbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanGsitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelSlt személy az intézmény tanuldja volt. Ilyen tartamd
pdtbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé — frésban nyilatkozik arrél, hogy a
megjeldlt tanévben az intézmény mely évfolyaman tanult, és — nyilatkozatahoz csatolja volt
tandrdnak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat.

A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott.

A volt évfolyamtéarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztis és az 6rarend

Az intézményi pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd Oraszdmanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszdmba beszamithaté feladatainak, munkéinak
meghatdrozasdhoz tantdrgyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztdst az intézmény
igazgat6ja — a nevelbtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.




A tantargyfelosztds alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tandran kivili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbitja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevel6testiilete, szakmai munkak$zossége a nevelési-oktatasi intézmény milikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetbleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatsi intézmény vezetbje elrendelte. A jegyzOkdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelslését, az
ligyre vonatkozo6 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabbd a jegyzOkonyv készitbjének az aldirasat. A jegyzOkOnyvet a
jegyz6konyv készitbje, tovabba az eljards soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ald.

Digitalis naplo

Az intézmény a Kréta Intézményi Alaprendszer elektronikusan el6allitott digitalis naplojat
hasznalja, amely papiralapon tarolt adatként kezelend6. Az elektronikus napldba az adatokat
digitalis uton viszik be az intézmény vezetdi, tanarai és az adminisztraciéért felelds
alkalmazottak. A digitdlis naplé elektronikus uton tarolja a tanulék adatait, osztalyzatait, a
tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szlilok értesitését.

4. TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A pedagbégus csak a neveld-oktaté munkdval Osszefuggéd feladatokhoz nélkiilzhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfdn6k vezeti az osztalynaplot, a térzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulédssal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyféndk é€s az intézmény igazgatdja altal kijel6lt két 6sszeolvasd pedagdgus, illetve a
pedagogus ¢s az igazgatdhelyettes feleldsek. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni.

Az intézmény altal vezetett térzslap kozokirat.

Javitas

A szigord szamadasu nyomtatvanyokban (bizonyitvany, tantisitvany) a rontott bejegyzést gy
kell javitani, hogy a hibas bejegyzéseket at kell htizni igy, hogy az olvashaté maradjon, és a
hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alafrassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany
esetén az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval hitelesiteni kell.

A javitasrol zaradékot kell irni (pl.: A......... Szbt ...l -ra helyesbitettem.), a pontos
szovegeket a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete tartalmazza.

Névvaltoztatas

Amennyiben az intézmény volt tanul6ja névvaltozas miatt kér bizonyitvany masodlatot, szintén
szitkkség van a kérelemre, az illetékbélyegre valamint a névvaltozast engedélyezd okirat
bemutatdsra. Az engedélyez0 okirat alapjdn a megvaltozott nevet be kell jegyezni a torzslapra
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€s az eredeti bizonyitvanyrol az eldzdekben leirtak alapjan bizonyitvanymasodlatot kell kiadni.
Ebben az esetben az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, de ettél a tulajdonos kérésére
eltekinthetiink. Ekkor a bizonyitvanyt ,ERVENYTELEN” felirattal kell ellatni, vagy
iratlyukasztoval ki kell lyukasztani. Az igy érvénytelenitett bizonyitvanyrdl jegyzékonyvet kell
késziteni. Amennyiben a bizonyitvany szerepel a bizonyitvanyokrol vezetett kozponti
nyilvantartasban, akkor az Oktatdsi Hivatalt értesiteni kell a masodlat kiadasardl, illetve az
eredeti bizonyitvany érvénytelenitésérél vagy megsemmisitésérol.

Nélkiilozhetetlen, hogy névvaltozas esetén a térzslapra bejegyzett zaradékot kiegészitsiik a
kovetkezd mondattal: ,,Az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettem/érvénytelenitettem.”

Az iires bizonyitvany-nyomtatvanyok és tanusitvanyok kezelése

Az intézmény koteles az tires bizonyitvany-nyomtatvanyokat, tanasitvanynyomtatvanyokat zart
helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férhessen
hozz4. Az iires, a kiéllitott és az elrontott megsemmisitett

bizonyitvinynyomtatvanyokr6l,  tanusitvanyokrdl —nyilvantartdst kell  vezetni., A
bizonyitvanynyomtatvanyokat a szigori szamaddsi nyomtatvanyokra vonatkozd szabalyok
szerint kell kezelni.

Megsemmisités

Az elrontott és nem helyesbithetd, valamint kicserélt, valamint a névvdltozds miatt
érvénytelenitett (ha azt a tulajdonosa nem kérte vissza) bizonyitvdnyt meg kell semmisiteni, a
megsemmisitésr6l pedig jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az intézmény
irattardban meg kell 6rizni.

A jegyzékomyvnek tartalmaznia kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megsemmisités iddpontjat és a megsemmisités modjat, valamint pontosan fel kell sorolni a
nyomtatvanyok tipusdt és szdmat. A megsemmisités torténhet Osszezizassal, darélassal,
roncsolassal és/vagy égetéssel. A 1ényeg az, hogy a nyomtatvany és a benne foglalt informacio
helyreallitasat megakadalyozzuk. A jegyzOkonyvet aldirja, az igazgatd, a helyettes és a
megsemmisitést végzd személy, valamint el kell latni az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval.

A megsemmisitést természetesen nem egyesével végezziik, érdemes a rontott
bizonyitvanyokat 6sszegytijteni, elklilonitve zart helyen tarolni Ggy, hogy az oldalait athlizzuk,
¢és nagy betlikkel rairjuk, hogy ,,RONTOTT”. Majd a bizonyitvanyok kiosztasa utan - amikor
mar nem vérhaté t6bb rontott bizonyitvany leadasa — készitjiik el a jegyzdkonyvet és
elvégezzilk a megsemmisitést.

Megsemmisiilés

Amennyiben az tires bizonyitvany elveszett, érvényteleniteni kell, illetve ha a bizonyitvany
jogszabalyi véltozas miatt haszndlatra alkalmatlannid valt, meg kell semmisiteni. Az
érvénytelenitésrdl vagy megsemmisitésr6l jegyzokonyvet kell késziteni, illetve a
megsemmislilésrdl a minisztérium hivatalos lapjdban kozleményt kell kiadni.

(A kozzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a bizonyftvanyokat, tandsitvanyokat
kezelte. A kozzétételre vonatkozé levélnek tartalmaznia kell az adott nyomtatvany(ok) pontos
tipusat és szamat, valamint az érvénytelenség idOpontjat (az elvesztés vagy az elvesztés

¢szlelésének napja, illetve a megsemmisiilés napja). A levelet az Oktatdsi Hivatal
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Tantigyigazgatési és Koznevelési Hat6sagi Féosztalyanak (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.)
kell cimezni.

5. AZ IRATOK KEZELESE

Az iratkezelést ellaté dolgoziok feladatai

Igazgato:

» elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabélyzatat

* jogosult az intézménybe érkez6 kiildemények felbontasara

* jogosult kiadvanyozni

* kijeloli az iratok ligyintézdit

* meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
Igazgatéhelyettes:

* ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési

szabalyzat el6irasai szerint térténjen

+ figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az.
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgat6 figyelmét
* azigazgato tavollétében jogosult az iskoldba érkez6 kiilldemények felbontdsara
* azigazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozésra
* azigazgatd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit
+ elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari 4tad4asat.
Telephelyvezetd:

* jogosult a telephelyre érkez6 kiildemények felbontasara
+ Kkijelsli az iratok {igyintézoit
Intézményi titkar:

+  koteles munkéjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabélyzat
elbirdsai alapjan végezni,
* koteles a tudomésara jutott hivatali titkot meg6rizni; -
feladatai:
* akiildemények atvétele és felbontésa.
+ aziktatas
» azesetleges el6iratok csatolasa
* aziratok mutatozésa
* iratok bels6 tovabbitasa az illetékesekhez
+ akiadvanyok tovabbitdsa, postdzasra vald el6készitése; postara addsa
* ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa
* azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése
» azirattdr kezelése, rendezése, kdzremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari
atadasanal.
A kiilldemények atvétele

Az iskolaba érkez6 kiildemények postai atvételére jogosultak:
* igazgato
* igazgatohelyettes
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* telephelyvezetd
* intézményi titkar
*  portés

Az iskolanak személyesen benytjtott iratok 4tvételére az intézmény igazgatdja,
igazgatohelyettese, telephelyvezetdje és intézményi titkara jogosult. A személyesen benyujtott
iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato,
hogy az nem az intézményt illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara
visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevoének ra kell irnia a
»Sérilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkdnkormanyzat, az
intézményszék, a sziiléi munkak$zosség, a munkahelyi munkakozdsség részére érkezett
leveleket. A névre sz616 iratot, amennyiben az nem maganjelleg(i és hivatalos elintézést igényel,
a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az intézményi titkarnak.

A névre sz616 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy helyettesei felbonthatjak,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiilldeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1év6
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiilldemény feladdjat haladéktalanul értesiteni
kell. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A kiildeményt téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonté dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alafrdssal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladés idépontjahoz jogkdvetkezmény fiiz6dik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyézat, feliil birdlati kérelem, térvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A sziil8i szervezet, DOK, intézményszék részére érkezett leveleket bontatlanul kell 4tadni az
érdekelteknek. Az gy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek kezdeményezésére torténik. Az
irat kezelésére jogosultak dontésiiket az iktatastol szamitott 30. napot kévetd els6 tilésén koteles
meghozni.

Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

Az igazgaté a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az intézmény dolgozoi koziil
ligyintézdt jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignélja). Az e-mailben kapott tigyeket az igazgaté a
kijelolt dolgozénak e-mailben tovabbitja.

Az ligyintézo6 kijelolésével egy id6ben az igazgato:

. meghatarozza az elintézés hataridejét,

. esetlegesen utasitasokat ad az elintézés médjara.
Az -igazgatd -4ltal -szignalt- iratokat- az-intézménytitkdr koteles -haladéktalanul -eljuttatni-az
ligyintézohoz.
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Az {igyintézd az tUgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatérideje:

+ atanulékkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap
* az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben az intézmény igazgatdja dont a
hataridér6l. Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkés6bb az iktatds napjatol szamitott 30 nap.

Az igy elintézése torténhet e-mailben, személyesen vagy telefon tutjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasit az ligyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tigyintézének ald kell irnia.
Az ligy elintézése utdn (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az tigyintéz
koteles visszajuttatni az intézménytitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokonyvbe be kell jegyezni.
Az intézménytitkar koételes az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az {ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgaténak
jelentenie kell.
Kiadvainyozas
A kiadvéany az intézményi tigyintézés soran belsé vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
Az elkésziilt iratot az lgyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkez6 vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.
Az intézményben kiadvanyozasi (€s egyben alairési) joggal az aldbbi vezetd beosztast dolgozdk
rendelkeznek:
igazgat6: minden irat esetében
igazgatohelyettes, telephelyvezetd: a tanuldkkal és az intézmény miik6désével kapcsolatos
iratok esetében.
intézményi titkar: a tanuldkkal kapcsolatos iratok esetében.
Az iratok eredeti példanyét az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélyegz6jének
lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadvany fels6 részén: az intézmény megnevezése, cime, telefonszdma, logdk

A kiadvany jobb fels6 részén: iktatdszam, az igy targya, a hivatkozasi szam vagy jelzés. A
kiadvéany aljan: a mellékletek darabszama.

A kiadvany cimzettje.

A kiadvény szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is).

Alairas. Az alair6 neve, hivatali beosztasa.

Eredeti tigyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata. Keltezés.

A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az intézményi titkar késziti el. A postara adés eldtt iktatészamot
ad, és fénymadsolatot készit az iratrol, melyet az iktatasba helyez.
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A kiadvényok elktildésének modjara, ha az nem kézdnséges levélként t6rténik az tigyintézének
kell elutasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az intézménytitkar a felelds.

A kiildemény tovabbitdsa torténhet: postai Giton, kézbesitével, e-mail-ben.

Az iktatas

Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujra kezd6d6 sorszdmos rendszer, melyet az intézmény
igazgatdja 4ltal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.
Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.
A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos tigyiratot az intézménytitkarnak iktatas céljabdl bemutatni.
Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvéanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartést kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok). Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban
ki kell tolteni:

» aziktatds datuma

» iktatészam.
Az iktatokonyv tébb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatds sorszama azonban naptari évenként
Ujra kezdédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsd sorszamot
kovetéen aldhuzéassal, az utolsé iktatds sorszdmaval feltiintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval és az igazgat6 alairasaval le kell zarni.
Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot {iresen hagyni nem szabad.
Téves iktatas (vagy tiresen hagyott iktatdszdm esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatészdmot 4jbol kiadni nem szabad.
Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket 4t kell hizni, hogy az eredeti széveg is olvashatd
maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.
Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.
Ha egy tigyben t6bb éven 4t keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvéantartdsdt, az el6z0 ¢években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j
iktatoszamhoz.

Az irattar

Az elintézett iratokat az intézménytitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattirban, Az
irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hatdridés kezelést mar nem igényelnek. Ettd]l eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattirban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar
helye az intézmény intézménytitkari szobaja.
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Hérom év elteltével az tigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint t6rténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszdmok névekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az intézmény kiadvanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagét Stévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
vélasztani azokat az irattari tételeket, amelycknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart. Az
iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elbtt 30 nappal az illetékes levéltarnak irdsban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetbleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.
Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az albbiakat:

* hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,

* mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

* mely tételek kerliltek selejtezésre, illetSleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,

* milyen mennyiségl (kg.) irat keriilt kiselejtezésre,

* kik végezték és kik ellenbrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.
A Kkiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltdrnak a visszakiildstt
jegyz6konyvre vezetett hozzajaruldsa utan kertilhet sor.
A ki nem selejtezhet§ iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
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MELLEKLET

1. szamu melléklet:
Az intézmény irattari terve a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan

Z ;Z;;Z;m Ugykor megnevezése Oradsi id6 (&)
Vezetési, igazgatidsi és személyi iigyek
I Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, baleseﬁédelem, 10
5. Fenntartdi irdnyitds 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megdllapodasok, birdsdgi, dllamigazgatasi tigyek 10
8. Belsd szabdlyzatok 10
9. Polgdri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem
selejtezhetd
14. Felvétel dtvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kdartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17, Didkonkormdnyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgdlat 5
19. Szill6i munkakozosség, intézményszék szervezése, mitkddése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajdnldsok b
21 Gyakorlati képzés.szervezése 5
22. Vizsgajegyzdkionyvek 5
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23. Tantargyfelosztds 5

4. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai )

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga )

27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szo0lo dbkumentum 5

Gazdasdgi ligyek |

27.| Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, hataridd
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek nélkiili

28.| Tarsadalombiztositds 50

29.| Leltar, dllbeszkoz-nyilvdntartds, vagyonnyilvdntarids, selejtezés 10

30.) Eves koltségvetés, koltségvetési beszdmolok, kinyvelési bizonylatok 5

31.| A tanmithely iizemeltetése 5

32.| A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

33.| Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20

34.| *Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5
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