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IRATKEZELKESI SZABALYZAT

A Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola (tovabbiakban: intézmény) iratkezelési
szabélyzatét a t5bbszér médositott a kdziratokrél, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltéri anyag
vedelmérdl sz616 1995. évi LXVI. t6rvény 10.§-dnak (1) bekezdése, valamint a kozfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél sz6l6 335/2005. (XI11.29.) Korm.
rendelet, a kozfeladatot elldté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szol6 3/2018. (1. 21.) BM rendelet és a 20/2012. (VIIL31) a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznélatérél
52616 EMMI rendelet 84-86. §-a alapjan, az elektronikus ligyintézés &s a bizalmi szolgaltatisok
dltal&nos szabalyairél sz6l6 2015. évi CCXXIL torvény, tovabbé az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairél sz616 451/2016. (XII. 19.) Korményrendeletben a kévetkez6k szerint
hatérozom meg,

Az iratkezelési szabalyzat hatlya kitetjed az intézményben keletkez8, az oda érkezé, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola iratkezelésének rendjét hatarozza
meg, az iratok kezelésének biztonsagos médjat, rendszerezését, nyilvéntartisat, segédletekkel
ellétdsat, irattdrozasat, selejtezését s levéltarba ad4sat szabélyozza,

A kiilén t6rvény szerint minsitett adatok kezelése és a személyligyi nyilvantartdsok vezetése
kapesdn keletkezett iratokra a Szabélyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabély, illetve belsd szabélyozds mésként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat,
szamlakat kiilén szabilyozés szerint kell kezelni. Az iratok kezelése sordn a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabilyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozés célja, hogy az iratok tovabbitisinak szabalyait oly médon hatérozza meg, hogy
az irat. Otja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megiéllapfthat6, és az irat
visszakereshet6, épségben megbrizhetd legyen, szolgilja az intézménylink és annak
valamennyi szervezeti egysége feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszeri

miik6dését.



II. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtassért, a szervezeti, miikodési és {igyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkozsk és eljardsok, valamint az irattéri tervek és iratkezeldsj elbirasok folyamatos
Osszhangjdért, az iratok szakszer(i és biztonsdgos megbrzésére alkalmas jrattar kialakitds4ért és
miikddtetéséért, tovibba az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltéielek

biztositdsdért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felel6s.

Az iratkezelést az iskolatithirok végzik, a kivetkez0k szerint:
* a kildemények atvétele és tovébbitdsa felbontisra az intézményben az igazgaté vagy az
igazgatéhelyettes(ek) felé,
* aziktatds,
* az esetleges el6iratok (elézmények) csatoldsa,
* azirodédban iktatott iratok belsé tovabbitisa az illetékes személyek felé,
*  postai feladds, a kiadvényok tovébbitsa,
* ahatéridds iratok kezelése és nyilvantartisa,
* azelintézett figyek iratainak irattéri elhelyezése,
*  az irattér kezelése, rendezése,
*  azirattiri jegyzékek készitése,

* azirattdri anyag selejtezésénél és levéltari atadédsanal kozremiksdés, Iebonyolitas.

1. KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE,

1. A kiildemények atvétele
Az intézményiinkhdz a kévetkezd médon érkeznek kitildemények:
* postai titon,
*  hivatali kézbesitéssel,
* futarszolgélattal,
*  lgyfél dltal személyesen t6rténd benytjtéssal,
* informatikai-, telekommunikéci6s eszkzokon.



Azokat a killdeményeket, amelyek 4tvételének idépontjét s tényét a posta részére igazolni kell
(kézbesitokonyvvel), a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazassal rendelkezd dolgozék vehetik 4t &s
igazolhatjdk az atvételt.
A hivatali kézbesitéssel, vagy igyfél 4ltal személyesen benyujtott beadvény &tvételére ag iskolatithdr jogosult,
Az informatikai-telekommunikaciés eszkézokdn érkezett kiildeményt az intézmény igazgatdja éltal kijeldlt
személy — az iskolatitkér - veheti 4t.
2. Az dtvétel elismerése
Ajanlott és tértivevényes kiildemények esetén papiralapt adminisztricidkor a kiildemény atvevije a
kézbesitdokmanyon olvashaté aldirdsdval és az &tvétel dtumanak feltiintetésével, elektronikus kézbesitési
rendszer esetén a kézbesitdnél 16vé eszkdzon torténd aldirdssal vagy a személyi azonosité szdménak
megadédsdval ismeri el az ajénlott és tértivevényes kiildemények 4tvételét,
Az ,azonnali” és ,slirgBs™ jelzésh kiildemények 4tvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldini.
Tértivevény killdemények esetén a killdemény 4tvevije gondoskodik a tértivevény visszajuttatdsardl a
felad6hoz.
Az tgyfel vagy képviseldje 4lial személyesen beadott irat esetén az 4tvételt az atadss alkalmdval igazolni kell.
Az igazolésban a kvetkezé adatokat kell feltiintetni:

+ feladd neve, cime,

*  cimzett szervezeti egység megnevezése,

* atvétel idépontja (év, honap, nap),
* alairés.
A kiildeményeket az 4tvétel napjan, de legkésébb az 4tvételt kivetd elsd munkanap kezdetén 4t kell adni a

1V/1. pontban megjeldlt postabontdsra jogosult iratkezelének.

3. A kiildemény ellenérzése dtvételkor

A killdeményt 4tvevd személy kételes ellendrizni:

* akiildemény atvételére val6 jogosultsigat a cfmzés alapjan,

* akézbesitdokmanyok és a kitldeményen 1évé adatok azonossagat,

* aziratot tartalmazo boriték, csomagolés sértetlenségét.

Teéves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal tovibbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a feladénalk.



4. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét felbontva érkezett” vagy ,,sériilten érkezett” zaradék
ravezetésével a boritékon a killdemény 4tvevéje megjeldli, és soron kiviil ellendrzi a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a kiilds szervet, személyt értesfteni kell.

5. Biztons#gi vizsgélat

A kiildemény atvételénél ¢rvényesiteni kell az intézményiinknél érvényben 1év6 biztonsigi eldirssokat.
Szamitégépes killdemény esetén felhasznalds elbti el kell végezni az ellenbrzést, virustalanitést.

IV.AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett kiildeményeket

a IV/2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény igazgatdja, akadilyoztatisa esetén az igazgatd
helyettesei, a tagintézményben a tagintézmény-igazgat6ja, akadélyoztatdsa esetén a tagintézmény-
igazgat6helyettes bonthatjak fel, ha sziikséges névre szignalassal és aldirasival atadja az iskolatitk4rnak.
Az clektronikus ton (e-mail-en) érkezett kiildeményeket, leveleket az igazgatd, igazgatohelyettesek &s az
iskolatitkarok olvashatjk el és tovébbitjak a cimzettnek.

(Az iratok tovébbi dtadisival kapcsolatos szabalyokat a VI, Jejezet rendelkezései tartalmazzak.)
2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovébbitani:

* anévre sz8l6, megallapithatéan magénjellegti,

*  a,sajat kezii felbont4sra” jelzésii kiildeményeket.
A felbontds nélkiil a cimzettnek tovabbitands kiildeményeket a cimzett kezébe kell 4tadni. A cimzett az altala

atvett hivatalos killdeményt iktatas céljabol soron kiviil kdteles az iktatdst végzd iratkezel5hoz visszajuttatni.
A cimzett dltal dtvett magénlevél nem iktatiskteles,
3. Téves felbontis
A IV.2. pontban rogzitettek ellenére tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni, és ré kell
vezetni a ,, Téves felbontds” szbveget, a keltezést és a felbontd nevét, aldirasat. Az ismételten lezart iratot a
1V72. pont szabélyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az iskolatitkéron keresztiil a cimzetthez. A fentiek
szerint kell eljérni, ha a felbontast kévetéen deriil ki, hogy a kiildeményben minésiteit irat van,
Ha a felbontis alkalméval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az
dsszeget, illetleg a killdemény értékét kételes az iratokon vagy feljegyzés forméjdban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak stadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni,
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4. A kiildemény ellenérzése bontiskor
A kiildemények felbontésakor ellendrizni kell, hogy az. iraton feltiintetett valamennyi melléklet megérkezett-

e. Az irathidnyt az iraton vagy jegyzékényvben kell régziteni. Ez utGbbi esetben a
jegyzkényv egy példanyst a kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hidnya az iigyintézést nem
akadalyozhatja, a hianypétlast az tigyintézé kezdeményezi.
5. Boritékok kezelése
A kiildemények boritékjait a postabonté az ligyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen akkor kell
megorizni, ha

* azlgyirat benyijtédsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik;

* abekiildé nevét és pontos cimét csak a boritékré] lehet megallapitani;

* a kilildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb lgyintézdi, kezeldi feljegyzést

tartalmaz;
*  blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriilt fel;

* ha akiilldemény névteleniil érkezett.
A boritek ezen tilmend esetekben is meg8rizhets az tigyintéz6 dontése alapjan. Ilyen esetekben a boriték csak

az iratselejtezés alkalmaval semmisitheté meg.

V. AZ IRATOK IKTATASA

Intézményiinkben az iktatds elektronikus, online forméban, a KRETA rendszeren keresztiil miikédd Poszeidon
Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (rdviden Poszeidon rendszer) zajlik. Az iratok iktatdsa sorszimos
rendszerben, automatikus sorszdmozéssal térténik. Az iktatis minden évben az elsd iktatészamtol megszakitss
nélkiil folyamatosan halad.

1. Az iktatss

Valamennyi, az intézményhez érkezb, illetve az intézménynél keletkezd iratot - a V/5. pontban foglaltak,
illetve jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak egyszer szabad iktatni,
A papiralapy iratok iktatis az iktatobélyegzonek az Ugyiraton valé elhelyezésébdl, a lenyomat rovatainak
kitSltésébol, az iskolatitkar 4ltal a Poszeidon elektronikus iktatasi rendszerben t5rténé r6gzitésébol 4ll. Az
elektronikus iktatérendszerben az iktatas meniipontban el6sz6r meg kell adni az iktatas paramétereit a
paraméterkapcsolék segitségével.

Ilyen paraméterek:

* az iktatds médja (f6szdmos vagy alszdmos),



* aziktatds irdnya (bej6v0, kimend vagy helyben),
*  azirat érkeztetése megtortént-e,
* azirat tipusa (papir alapu, digitélis vagy vegyes),

* azirat kézbesitési médja (posta, e-mail, fax vagy futar/személyes).
Az iktatds sordn az irat alapadatait (térgy, csatolmény allapota, masodlatok szdma), az irattirozasi adatokat

(tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyintézé, iratkategdria) és az iktatdsi adatokat (szerelendd ligyirat,
ligyirat jellege), majd a kiildend§ iktatott irat cimzettjét és a feladdsi adatokat sziikséges megadni.

Az irat tirgydt gy kell megjeldlni, hogy az ligy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki. Az iktatott
iigyiratokat az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zami, majd az irattdrazast kell
elvégezni, amely sorén az iratthrozasi adatokat, irattéri helyet kell megadni. A lezaras és az irattdrazis
csoportos miiveletként végezhetok el.

Egy év iktatott iratainak adatait a Poszeidon rendszerbsl exportaldssal nyerjilk ki tablazatos formaban, amely
tartalmazza az irat iktatoszamat, targyat, igyintéz§jét, a birtoklo szervezetet, tételszamat.

Az iratkezel§ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovets munkanapon iktatja be. Soron kiviil
kell iktatni a hatdridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmaz6 ,,slirgs™ jelzésii iratokat.

Az egy igyben keletkezett els6 irat 6nall6 sorszamot kap, mig a tébbi irat a foszdamhoz kapcsolédé alszdmot
kap, tehét ugyanarra a sorszémra csak a kézds targy kévetkeztében szervesen dsszefiiggd iratok jegyezhetsk
be.

Az irar iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell szerelni,
Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az elézmény f8szdmdra, régziteni kell az iktatdsnal az elGirat
iktatészamat, az el6zménynél a jelen irat iktatész4mat, mint az utbirat iktatészmat,

Ha idokozben évzarss volt, és ezért a foly6 évben beérkezé iratot az el6z6 évi sorszdmra mér nem lehet iktatni,
a kovetkez0 iires sorszamot kell felhasznalni, de az elé- és utéiratok Osszetartozasat jelolni kell, az iratokat
szerelni kell (el6zményezés). Ha az iigy lezdrdsa utin az dsszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak
(szerelés), akkor azokat a foly6 évi iktatott iratok kozott kell elhelyezni.

Téves iktatds esetén a Poszeidon rendszerben sztomézni kell az iratot a sztornézds okédnak megjeldlésével. A
tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhaté fel djra.

2. Iktatészdm

Az iktatészamot az elektronikus iktatds sordn automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szdma + feladatell4tssi hely sorszdma/az irat iktatészama — f8szdma vagy

alszama/ az ikiatas éve.



Az iktatést minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az &vben keletkezett iratokat egy f6szamon, de kiilonbdzb alszdmokon
kell nyilvéntartani. Egy éven beliil a fszdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Iktatészamot
irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbél bejegyzés nélkiil kiadott iktatészamot sztorn6zni kell, ahol meg
kell hatérozni a sztornéz4s indokat. Az igy megsemmisitett szémra yjabb iratot iktatni nem lehet,

3. Iktatébélyegzd

Amennyiben az intézmény rendelkezik iktatébélyegzbvel, a papiralapn iratok iktatdsakor az iktatébélyegzé
lenyomatét az irat fires részén kell elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitdlteni, Amennyiben az iraton nincs
tires hely, az irathoz {ires lapot kell mellékelni, és az iktatobélyegzét rAnyomni.

Az iktatobélyegzb lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

*  aszerv nevét, székhelyét,

*  azirat érkezésének idSpontjat « az iktatészémot,

* azligyintéz6 nevének rovatat,

*  azirat elintézésének idépontjat.
4. Jogszabdlyban meghatirozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni:

* tajékoztatokat,

*  kozl6nydket, folybiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

*  visszaérkezett tértivevényeket,

* reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szér6lapok stb.),

* konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és drjegyzékek),

* clofizetsi felhivasokat, arajanlatokat,

* 1idvozl6 lapokat,

* jogkdvetkezménnyel nem jaré meghivékat, témeges értesitéseket.
A pénzligyi bizonylatok, szdmlak, egyéb pénziigyi okményok kezelésének, nyilvantartasanak rendjét, tovabba

a személyiigyi nyilvantartdsok vezetése kapcsan keletkezett iratok kezelésének rendjét az erre vonatkozd
Jogszabilyok &s a belsé szabalyzatok hatdrozzak meg.
Tilos iktatni az uin. 4tmend iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilré] érkezd mar iktatott
iratokat.
5. Elektronikus adathordozén érkezett iratok kezelése
Az elektronikus adathordozén érkezett iratokat és az iratok kisérélapjait ki kell nyomtatni, és ezeket egyiitt
kell kezelni.
Egy elektronikus adathordozén szigoraan csak egy témahoz tartozoé iratok adhatok 4t.
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Amennyiben ez nem teljesiil, a killdeményt vissza kell utasitani.
Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovibbiakban az altalanos iratkezelési szabélyok az

iranyadok azzal, hogy a killdemény étvevbje koteles gondoskodni az iratnak az iratkezeld részére —
nyilvantartisba vétel, szignéltatas, iktatds céljabol - torténd dtaddsardl az dtvétel elismertetése ellenében.
Iktatéskor az elektronikus adathordozon érkezett irat kisérélapjan fel kell tiintetni az adathordozé iktatGszamat,
az adathordozé paramétereit, a felvételek targyat, a készitd és nyilvantartasba vevd alairasat, illetve az VA4,
pontban szerepld tovabbi adatokat.

VL IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Erkeztetés

A IV/1. pontban meghatirozott, postabontisra jogosult személy a IV fejezethen rogzitettek
figyelembevételével felbontja a postét és kijel6li az iigyintézést végzd személyt (szignalas) és meghatirozza
az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiildn utasitasait (feladatok, hataridd, stirgbsségi fok) és a sziikséges
iratokat iktatasra dtadja az iskolatitkarnak,

2. Kiadmanyozas

Az intézményiinkt6] kiilso szervnek, személynek kiildendé iratot, kiadményként minden

esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézményt6l kiilsd szervnek, személynek
kiildend® irat iktatdsardl az iratot készitt koteles gondoskodni.
A levélpapir fels6 részén a kivetkezdket kell feltiintetni:

* atargyat,

* az iktatészémot,

* az ligyintéz6 nevét (ha nem azonos a kiadmdnyozoval). A kiadmany akkor hiteles, ha

* aziraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegz6lenyomata, valamint

* aziratot az intézmény vezetdje, mint kiadmanyozo sajat keziileg aléirja, vagy a neve mellett az "s.

k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdséval igazolja.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd az is, ha az igazgaté neve mellett az ,,s.k.” jelzés, illetve az alakhii
aldirdsmintaja és/vagy az intézmény bélyegzdlenyomata szerepel.

Az intézménynél keletkezett iratokrol, kiadmanyokrol az igazgatd vagy iigyintézoje hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz minden esetében intézményi bélyegzit kell haszndlni. A kiadott bélyegzokrdl és az

érvényes alairas-bélyegz6krol az iskolatitkdr kiteles nyilvdntartist vezetni.
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3. Az iratok tovabbitdsa, postizais
Az clkiildend$ iratoknak az esetleges csatolandé mellékletekkel torténd felszerelését az iskolatitkar végzi,

majd a postai elSirdsoknak megfeleld boritékkal elltva, a tovabbitis médja szerint (kiilén kézbesitd, posta,
személyes tvétel stb.) csoportositja.

Postai tovébbitas esetén az online ePostakinyv szolgéltatisban az ajénlott, tértivevényes kiildeményeket kiilon
nevesitve, az egyéb kozonséges kiildeményeket pedig darabszim megjelolésével rogziti az elektronikus postai
feladékényvben. Az elkésziilt elektronikus felad6jegyzék kinyomtatdsa utdn a kozonséges kiildemények
cimzettjét feltiinteti és gondoskodik a postizand6 kiildemények postai tovabbitasarsl.

A nem postai kézbesités esetén a kézbesftést végzd iskolai dolgozénak a killdeményt 4tadja az atvétel
igazolasdhoz sziikséges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az atvételt a cimzett alafrisdva.

igazolja.

VII. AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES EGYES ELEMEI

Elektronikus iratok beérkezése és az tigyfelek azomositdsa Az elektronilus lgyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altaldnos szabalyairél sz616 2015, évi CCXXIL torveny, tovabba az elektronikus figyintézés
részletszabélyairdl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Kormény rendeletben foglaltak szerint kezeli az elektronikus
forméban érkezett iratokat a Szolgéltatd. Kizér6lag a Hivatali Kapujan keresztiil beérkezett iratokat kezeli
elektronikus iratként a Szolgéltato.

AKRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyck az aldbbiak:
» Klebelsberg Kézpont elektronikus tirlapjai,

* egy¢b, nem hitelesitett elektronikus iratok.

Az ligyfelek azonositasit a KRETA Napl6 végzi az alabbi szolgaltatdsok mentén:

« KRETA Naplé,

* KRETA e-Ugyintézés.

Az elektronikus tligyintézés feliilete:

Az elektronikus ligyintézési portalokon toérténd ligyintézéshez az ligyfelek részérdl sziikséges a KRETA naplé
és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonosits. A Szolgéltat6 €s a hozzi kapesolédd intézmények
ugy éllitjak be az iratkezeld szofiveriiket, hogy az alkalmas legyen az ligymenet sorén keletkezé valamennyi
dokumentum érkeztetésére, szignaldséra és iktatisira. Ehhez gondoskodniuk kell az érintett (irlaphoz
kapesol6do iktatokonyv, irattar tételszam, illetve sziikség esetén az tigyintézé(k) személyének besllit4sarol.

Az clektronikus ligyintézési folyamatok leirdsa, szabalyai
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Az iigytipusok elektronikus iigyintézése elektronikus tirlapok hasznélatéval torténik. Az elektronikus {irlapok
elektronikus 1ton, az elektronikus {rlapon meghatdrozott Szolgéltatd szédmdra t0rténd benytjtdsa az
elektronikus tligyintézési portil hasznalataval torténik az aldbbiak szerint:

* ahatélyos elektronikus firlap az tligytipus kivélasztasat kdvetden, az elektronikus tigyintézési

portilon érhetd el,

+ az {irlapot a kitoltéshez le kell totteni az Ugyfél Altal hasznélt szimitégépre,

+ akitdltott drlap és csatolmanyai az elektronikus ligyintézési portal igénybevételével,
valamint postai titon kiildhet6k be a Szolgéltat6 részére.
A kitsltstt elektronikus firlap és csatolméanyai az elektronikus ligyintézési portilon keresztiil keriilnek a
Szolgaltatéhoz az iktatérendszerén keresztill, amelyrél az Ugyfél automatikus visszaigazoldst kap a portélon
keresztiil. A Szolgiltat6 a szamara bekiildott elektronikus (rlapot olyan formdtumban allitja el az
dgyfeldolgozas céljabél, amelynek adattartalma ember éltal olvashaté és értelmezhetd formaban a széles
korben elterjedt irodai vagy bdngésziprogramokkal kozvetleniil megjelenithetd, és amely strukturalt médon
tartalmazza az (irlap adattartalmét.
Amennyiben a bekiildott elektronikus tirlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezheték (nem megfelelé
fajlformatum), az Ugyfél a hibdra vonatkozéan visszajelzést kap ,Hidnyp6tlasi felhivas” forméjaban. A
bekiildott elektronikus tirlap feldolgozasra keriil és az ligyintézési szabdlyoknak megfeleléen kerdil
meghatirozasra a nem értelmezhetd csatolt dokumentumok ismételt benyjtasa. A Szolgéltatohoz beérkez6
killdeményeket az iratkezel® rendszer automatikusan érkezteti, és az elektronikus {irlap befogadasarél,
valamint annak idépontjarél és az érkeztetési azonositordl az elektronikus ligyintézési portalon keresztil az
Ugyfél szaméra informaci6t nyvjt. Amennyiben az Ugyfél Grlapok hasznélata esetén nem a hatélyos, az
elektronikus tigyintézési portalon kozzétett elektronikus lirlapon nyijtja be a kérelmét, hanem egy korabbi, de
. ‘mar hatélytalan verzi6t hasznél, ugy a Szolgiltaté a befogadas elutasitdsiré]l értesitést kiild a hivatalos
kapcsolattartdsi csatornan keresztiil az Ugyfél részére. Az iigyintézés az alapul szolgalé beadvany vagy
kérelem benyujtasanak
modjatol fliggetleniil a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden torténik.

VIL IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1, Irattéri terv

Jelen szabalyzat 1. szami melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattéri tervet - sziikség szerint
- de legaldbb évenként feliil kell vizsgalni, és a szitkséges modositdsokat, bovitéseket at kell vezetni.

2. Elhelyezés irattirban
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Az irattar 8rzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és levéltarba
adasat, valamint gytiti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentéciés anyagot.

Az irattérat tliz, viz és kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattsr ajtoinak kulcsét az iratkezel® érzi. A
kozponti irattarban 1évé iratokhoz az irattar kezel8jén kiviil més személy csak a kezelé jelenlétében nytlhat,
Természeti csapés, egyéb okok miatt az irattarban bekdvetkezett karr6], iratpusztulasrél a

Varmegyei Levéltarat értesiteni kell.
Az irattirat az iskolatitkdr kezeli. Az irattirba helyezés el6tt az iskolatitkér kiteles az iratot atvizsgélni, hogy

nincs ¢ benne idegen irat, tovabba, ho gy minden kezelési utasitisnak eleget tettek-e. Az iratoknak évenként Uj
iratgytjt6t kell nyitni. Ezen beliil sorszdmok névekvé sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kozés irattari
tételszdmon szerepld iratok Srzési ideje azonos, igy selejtezés, levéltari dtadds céljdra egyiittesen kiemelheték.

3. A kézi irattir kezelése

Az intézmény hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattirban kell kezelni és Orizni. A kézi irattirban a
»Kimené™ (vagyis az intézményben beliil keletkezett) és a ,bejévs” (az intézménybe érkezett) iratokat évek
szerint, azon beliil az iktatészdmok sorrendjében (alulrdl felfelé névekedve) kell kezelni, ha lehet zirhaté
helyen tirolni. Ennek kezelése és folyamatos rendezése szintén az iskolatitkdr feladata. Kiilén gylijtobe
keriilnek a jegyzékonyvek, beszamoldk, munkatervek, statisztikak, tavollét adatok jelentései, kitiintetések, a
tanulék tovébbtanulisaval kapcsolatos dokumentumai, didkigazolvinnyal kapcsolatos nyilvéntartasok.

4. Selejtezés
Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattiri tételekhez tartozd iratokat, amelyeket az irattari terv nem

mindsit maradandé értékiinek drzési idejtik tilhaladta a selejtezési hataridét, és amelyre az ligyvitelben sincs
tovabb sziikség (selejtezési hatérid8) ki lehet selejtezni. Az iratok selejtezését az igazgato rendeli €] é
ellenfrzi.

Az iratok selejtezését 3 tagii selejtezési bizottsag végzi. A bizottsig elndke az igazgaté iltal kijelslt személy,
tagjai: az iskolatitkar és az igazgatohelyettes, A bizottsdgnak csak olyan személy lehet a tagja, aki az iratok
jelentdségével tisztaban van, ttekintéssel rendelkezik az intézmény miikodését és tigyiratkezelését illeten.
A selejtezést, annak megkezdése eldit 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottség tagjai 4ltal aldirt, az intézmény korbélyegz6jének lenyomatival
ellatott selejtezési jegyzGkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell
tovébbitani, a selejtezés engedélyezése vegett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenrzés
utdn a selejtezési jegyz6konyv visszakiildstt példanyéra irt zéradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az
irattéri jegyzéken fel kell tiintetni.
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A selejtezési jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

*  az intézmény nevet,

»  aziratok irattéri tételszamat, irattéri tétel megnevezését és irattari jelét,

«  annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga selejtezésre keriil,

+ akiselejtezend§ iratok évkorét,

+ akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,

+  aseclejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét, helyét,

*  aselejtezdk nevét,

» aselejtezés alapjaul szolgalé iratkezelési szabalyzat megnevezését,

»  aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatét a szabalyszer(iségrol és hiteles aléirasukat.
A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozokat és az iratnak nem min6siild anyagokat
nem kell selejtezési eljards ald vonni.
Az elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az dltaldnos szabélyok szerint
torténik.
A megsemmisitésrl az intézmény vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi elSirdsok figyelembevételével
gondoskodik.
Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgaté dltal megéllapitott Srzési id6 utan szabélyos
selejtezési eljdrassal — az iratok egyenkénti elbirdldsaval — kell selejtezni.
5. Levéltarba adas
A levéltar szamara atadand6, nem selejtezhetd figyiratokat az irattéri terv szerint — legaldbb tizendt évi Srzési
}d6 utén — atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében 4t kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltar szaméra
4tadand6 tgyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertdz6 allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas
savmentes dobozokban, az 4tad6 koliségére, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott figyiratokrol
kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4taddsi jegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a
levéltarral egyeztetett modon ~ elektronikus forméban is at kell adni.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédléssal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyek iratait,
tovabbé az irattdrat a jogutéd veszi 4t. Az irattdr atvételérsl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltirnak.
Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntart6 intézkedésének megfeleloen

gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrol tdjékoztatast kiild a levéltarnak.
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6. Taniigyi nyilvintartasok

Intézményiink az alabbi f6bb tantigyi nyomtatvényokat hasznélja;

1) A beirdsi naplo

Az iskoléba felvett tanuldk nyilvantartisira befrdsi naplét kell vezetni. A beirasi naplé a tankoteles tanuldk
iskolai nyilvéntartdsara is szolgdl. A befrési naplét az iskola vezetbje 4ltal megbizott iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a befrdsi napl6bél t6rolni, ha a tanuldi Jjogviszony megsziint.

A torlést a megfelel§ ziradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztalynapld, csoportnapls

A tanuléi és a tanéran kiviili foglalkozasokrél, a tandrat vagy foglalkozast tarté pedagbgus osztalynaplot,
illetve csoportnaplét (mulasztési és haladési naplét) vezet, amelyet a KRETA elektronikus naplé programbai

végez el.

3) A térzslap

Az iskola a tanulékrél — a felvételt kévets 30 napon beliil - nyilvéntartasi lapot (tovibbiakban: torzslap) allit
ki, melynek kiéllitasa és folyamatos vezetése az osztalyfénok feladata. A térzslapon fel kell tintetni az iskola
nevét, cimét és az OM azonositét. Tovabba fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi idére kiterjedéen — a tanulo
év végi osztalyzatait, tovabba a tanulék ugyeivel kapcsolatos déntéseket, hatédrozatokat,

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4116 iratok, adatok alapjan — péttérzslapot
kell kidllitani. A péttdrzslapot a fentiekben fo glaltak szerint kell kiallitani.

4) A bizonyitvany

A kbzoktatdsban a tanulé 4ltal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiAllitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, a kiéllito iskola nevét, cimét (az intézmény bélyegzéjét)

A bizonyitvanyban zéradék formajaban fel kell tiintetni, ha valaki pl. valamilyen zarovizsgat tesz le. Az egyes
évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

Az elvégzett évfolyamokrél év végi bizonyitvényokat egy bizonyftvanykonyvbe (a tovibbiakban egyiitt:
bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attdl, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust,

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (pdttdrzslap) alapjén mésodlat
éllithaté ki. A masodlatért a kiilén szabélyozasban (5.szdm6 melléklet) meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni.

Torzslap (pottorzslap) hisnysban, az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjan - kérelemre —
potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitviny azt tanvisitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte

el.
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Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a ptbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az
abban megjeldlt személy az iskola tanul6ja volt. Tlyen tartalmt pétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt
tanulé:

» ir4sban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelélt tanévben az iskola mely évfolyamén tanult és

» nyilatkozatshoz csatolja volt tanéranak vagy két évfolyamtérsanak igazoldsét. A tandr nyilatkozata akkor

fogadhaté el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatnink
bizonyitvanyukat.

5) A tantdrgyfelosztds és az 6rarend
Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagégusok kotelezd 6raszdméanak (foglalkozisi idejének), a
kotelezé 6raszamba beszamithaté feladatainak, munkainak meghatarozésahoz tantargyfelosztas kell késziteni,
A tantirgyfelosztist az iskola vezetdje — a nevelStestiilet véleményének kikérésével — véleményezi, az
intézmény fenntartdja hagyja jova.
A tantérgyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanérai és a tandrén kiviili foglalkozasok rendjét.
6) A jegyzdkinyv
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly el6irja, tovabba, ha az oktatési intézmény nevelbtestlilete, szakmai
munkakizossége az oktatasi intézmény miikddésére, a tanulékra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozo
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz) illetbleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését az oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte, valamint minden az oktatasi
intézményben meghatarozott értekezletrél. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a
jelenlévBk felsoroldsat, az {igy megjel6lését, az figyre vonatkozd lényeges megéllapitasokat, igy kiilonSsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovibbad a jegyzbkonyv készitdjének az aldirasit. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitbje, tovabba az eljirds sordn végig jelen lévé két alkalmazott irja ald
hitelesitoként.
7) A taniigyi nyilvdntartésok vezetése
A pedagégus csak a neveld-oktaté munkdval Osszefiiggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen Ugyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztilyfonok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuléssal
Osszefliggd nyilvantartést.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyféndk és két
dsszeolvasé pedagégus a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat,
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valamint a tovdbbtanulésra vonatkozé bejegyzéseket a megfelel$ zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal
vezetett tdrzslap kozokirat.
A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban 4thvizéssal kell crvényteleniteni. Oly médon, hogy az
olvashaté maradjon, és a hib4s bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzojének lenyomatédval kell hitelesiteni.
Névvaltozés esetén —a volt tanul6 kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan — a megvaltozott nevet a torzslapra
be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito
iskola, illetve jogutédja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskolai iratait
elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hib4s adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a
hibas bizonyitvanyt a fentiek szerint ki kell cserdlni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
8) A bizonyitviny-nyomtatvinyok kezelése
Az iskola az ires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kiteles zért hetyen elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak
az igazgatd/ tagintézmény-igazgatd vagy az iskolatitkdr férjen hozza.
Az iskola nyilvantartast vezet:

*  aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrél,

* akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvényokrol,

* az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrsl.

Az iskola az elrontott és 2 nem helyesbithet, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyz6konyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti. A bizonyitviny megsemmisitésére akkor keriil sor, ha

* abizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,

* abizonyitvany kicserélésre keriil (hasznalatb6] kivont ures, elavult bizonyitvanyok),

* anévviltozés miatt kiadott bizonyitvdnymasodlat esetén az eredet; bizonyitvanyt a tulajdonosa nem

kérte vissza.

Az érvénytelenités sordn az eredeti bizonyftvinyt meg kell semmisiteni, az ,, ERVENYTELEN” felirattal vagy
iratlyukasztéval torténd kilyukasztéssal érvényteleniteni kell.
Az iskolatitkdr az elveszett, megsemmisiilt ires bizonyitvAnynyomtatvény, érvénytelenségérdl sz616
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelds miniszter 4ltal vezetett minisztérium hivatalos
lapjdban, megjeldlve az adott bizonyitvinynyomtatviny egyedi azonositésshoz sziikséges adatokat és az

¢érvénytelenség idOpontjét. A kézzétételre vonatkozé hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt iires
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bizonyitvanyokr6l az Oktatdsi Hivatal Taniigy-igazgatasi és Koznevelési Hatoségi Foosztalyanak kell
megkiildeni (1055 Bp. Szalay u. 10-14.).
A jegyzOkényvnek tartalmaznia kell:

* amegsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,

* amegsemmisitett bizonyitvinyok sorszamiét,

* amegsemmisités idépontjat.

Egyéb iratkezelési feladatok

1. Koznevelési e-Ugyintézés
A tanulményi rendszerben megvalésitott elektronikus iigyintézés (e-ligyintézés), amely a tanulék, a sziilék,
Srtesftendd hozzétartozok, pedagdgusok, osztalyfonokok, adminiszirdtorok, nevelést-oktatast kdzvetleniil
segitd munkakort betoltok, valamint egyéb kérelmez6k részére biztositia a kéznevelésben szereplé és
meghatérozott folyamatok — tanulményi rendszeren keresztilli — elektronikus benyujtdsi és tigyintézési
lehetbségét.

Az tgyek formai lehetnek:

* tanuldi hidnyzas igazolasa,

» sziil6i kérelem,

* beiratkozas az 1. évfolyamra.
Az iigyek intéz6i az ligyintézés sordn megjelolt cimzettek.

2. Felvilagositds addsa iigyfeleknek
Az intézmény irodai dolgozoi a beadvanyok &tvételén felill az igyfeleknek kizar6lag a beadvany

iktatdszamérol, ligyintéz6jérol, elintézésének id6pontjarél, valamint arrél adhatnak felvildgositdst, hogy az
intézkedést hova tovabbitottik. Az ligy érdemérél nem adhatnak felvildgositdst, az iratot betekintésre vagy
lemasolés céljabol nem adhatjak ki.

Az intézményben elintézés alatt 116, vagy elintézett ligyr6l érdemi felvilagositdst csak az iskola vezetoje,
helyettese, vagy pedig az iskolatitkdr adhat, abban az esetben, ha erre felhatalmazzak.

Felvildgositdst mindig csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan mértékben, hogy azltal
ne juthasson jogtalan eldnyhéoz.

3. Az intézményi bélyegzbk nyilvdntartdsa

Az igazgatd engedélye alapjdn készitett bélyegzbkrl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartélapon
a bélyegz6 lenyomata alatt fel kell tiintetni:
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- @ bélyegzdt hasznal6 szervezeti egység nevét,

- a bélyegz6 hasznélatéra jogosultak nevét, aldirdsat,
- a bélyegz§ kiadasénak datumat,

- & bélyegzbért felelds dolgozé nevét, alairssat.

VIIL ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Beadvany: valamely szervhez érkezd hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszeriien a
szervnél vagy személynél marad.

Csatolds: a nem ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo kiilonb6zé iratok atmeneti jellegh dsszekapcsolasa.
Elektronikus irat: szémitastechnikai program felhasznldséval - elektronikus forméban rogzitett .
elektronikus dton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet szamitdstechnikai adathordozén térolnak.

Eléadéi iv: olyan ligyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki) informdcidkat,
adatokat tartalmaz, és a hozz4szerelt iratokkal ligyiratdarabot vagy iigyiratot képez. Az eldadéi iv két vagy
tobb lapbol 4llhat.

Erkeztetés: az irdsbeli ligyvitelnek az iktatdst megelozd fazisa, amelynek sorén rogeitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat bedrkezése esetén kitsltik az érkeztetd képernydrovatokal.
Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az iigyintézési
folyamat sorsn.

Gyiijtéiv: a tobb mds szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre bedrkezd valaszokat -
kiilon 1j iktatészém adésa nélkil - egyiittesen nyilvantart6 iv, amely az iigyirat részét képezi, abban va;
elhelyezve. A gyiijtdiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatészamat, targyat, tovabb4 a rovatokat a beérkezd
vélaszok sorszédmainak, a bekiildék iktatoszamainak (azaz az idegen iktat6szamoknak) és a beérkezés keltének
nyilvéntartasat,

Gyiijtészdm: az iktatdsi sorsz4m, amely alatt a tobb szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett
megkeresésére beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje szerinti foly6szémmal elldtottan,
az ligyiratban 1év6 gytjtéiven tartjak nyilvan. A gylijtészdmként hasznalt iktatészamot, az iktat6-programban
jelolni kell.

Hatéskor: az iigyintézés feladatkorének szintenkénti pontos korill hatéroldsa, azoknak az ligyeknek

Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien Jogosult és kteles intézkedni, megbiz4sra eljarni.
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Iktatas: Az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésti iratot
iktatészammal 14tjak el, és kitsltik az iktatdbélyegzb lenyomat rovatait.

Iktatokonyv: Az elektronikus iktatdsi nyilvantartds adatbazisianak évenként tartés médon kiirt, hitelesitett,
folyamatos sorszam oldalakkal ellatott listéja.

Irat: minden olyan szbveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat - a megjelentetés szdndékdval késziilt
kényvijellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv milkédésével, illetbleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszk6z felhasznalasdval és barmely eljaréssal keletkezett.
Iratkezelés: az irat készftését, nyilvantartisat, rendszerezését és selejtezhetbség szempontjdbol torténd
valogatésat, segédletekkel valo ellatisat, szakszerlt és biztonsdgos megérzését, hasznélatra bocsétasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalé tevékenység.

Iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli iigyintézésére vonatkozd szabélyok Osszessége, amely a szerv
szervezeti €s miikddési szabélyzata figyelembevételével késziil, és amelynek mellékletét képezi az irattéri terv.
Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzésére alkalmas
szekrény, helyiség.

Irattiri anyag: a szerv miikdése sordn keletkezett vagy hozza érkezett €s rendeltetésszerlien az irattirba
tartozé iratok Osszessége.

Irattiri jel: jelen szabélyzatban egy S poziciés azonosit6, amely kifejezi az adott ligy irattéri terv szerinti
Jjellemzéit (az ligykor, keletkezés- figyintézés helye, selejtezési hatdrid6 kodja, levéltari atvétel évének kidja).
Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatdsanak alapjul
szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva,
1 kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja
fel, és meghatdrozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozo iratok ligyviteli célt megbrzésének id6tartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattéri tétel: az irattdri terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos targykorbe (irafttéri
tételbe) tartozd, kiilénbdzo iktatészamon szerepld egyedi tigyek irataibol 4ll.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szdm.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikédése soran keletkez6 ¢s
hozza keriil6, rendeltetésszeriien hozza tartoz6 és nila marado iratok irattari rendezését, kezelését és drzését
végzi.

Kezelési (ligyviteli) feljegyzések: az iligy(ek)ben keletkezd ligyviteli iratokon tett feljegyzések, tGbbnyire
utasitisok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.
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Kiadmany: a jévdhagyis utan letisztazott és a kiadmanyozéasra jogosult részérd] hiteles alairassal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmdnyozds: a mar feliilvizsgélt végleges kiadmény (elintézés) tervezet jovéhagyésat, letisztAzhatoségat,
elkiildhet8ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra jogosult részérél (,,K” betiijellel).
Kiadmdnyozé: a szerv/szervezet vezetbje részérdl kiadményozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa.

Kozfeladatot ellit6 szerv: 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint j ogszabélyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellat6 szerv és személy. '

Kézirat: a keletkezés idejétél és az érzés helyétol fiiggetlentil minden olyan irat, amely a kézfeladatot ellaté
szerv irattdri anyagéba tartozik, vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd kéziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a tudoméanyos és
igazgatési feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott levéltir.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elGkészitett irat, elektronikus ton érkezett, illetve killdott
elektronikus irat.

Lattamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgélatdt, véleményezését (javitasat,
tudomdsul vételét, j6vahagyasat) biztosité aldirds vagy kézjegy, illetve azt helyettesité szamitastechnikai
miivelet.

Levéltdr: a maradandd értékii iratok tartos megorzésének, levéltiri feldolgozdsanak és rendeltetésszerii
hasznalatdnak biztositasa céljabol Iétesitett intézmény.

Maradandé értékii irat: a gazdasdgi, trsadalmi, politikai, jogi, tudoményos, mivelédési, miiszaki,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi muilt kutatisahoz
megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az 4llampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mds forrasbél nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazs
irat,

Misodlat: t5bb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példdnya, amelyet az elsé példanyon
lévbvel azonos pecsét és aldiras hitelesit.

Masolat: valamely eredeti jratrél késziilt példany, amely hasonmaés (szbveg-formahti), egyszerti (nem
hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ell4tott) iratmasolat lchet.

Melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan att6l.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérs irattl - elvélaszthato.
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Segédkonyv: az elektronikus iktatasi nyilvantartasbol év végén tartds modon kiirt, folyamatos sorszdmozasi
oldalakkal elldtott mutatokdnyv (név-, helység- és tirgymutatd stb.), iktatékonyv.
Szémitdstechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rdgzith, tarolé adathordozd
(magnesszalag, hajlékony és merev lemez, pendrive, CD lemez stb.), amely az adatok nyilvéantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.
Szerelés: az ugyanahhoz az tigyirathoz tartoz¢ kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegii
osszekapcsolésa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelélni kell.
Szervezeti és miikodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon
beliil a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hatask6roket, és szabéalyozza a szerv miikodését.
Szignalas: az {igyben intézkedni, eljarni jogosult és kijteles szervezeti egység és/vagy tigyintézb kijeltiése.
Jgyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkez
tigyek ellatdsa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.
Ugyintézé: az tigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az ligy eldaddja, aki az {igyet dontésre elokésziti.
Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti mikodése, illetve itgyintézése sordn keletkez irat, amely az iigy valamennyi
ligyintézési fazisdban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az igy intézésének valamely, egy-egy fazisaban keletkezett
ratokat tartalmazza.
Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az tigyiratok kezelése folyik. Az figyiratkezelést
kézpontilag, osztott modon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.

a.) Kozponti iigyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi bels6 egységének az iratait az

igyiratkezelésre szakosodott kézponti iktatd irodaban kezelik.
b.) Osztott tigyiratkezelés alkalmazasakor valamennyi bels6 szervezeti egység maga végzi sajat iratainak
kezelését.

¢.) Vegyes rendszerii iigyiratkezelés a két megoldas kombinélasat jelenti.
Ugykir: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatérozott, Gsszetartozé vagy hasonld
egyedi igyek Gsszessége, csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymds utini résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a

szolgaltatdsok teljesitését foglalja magaban.
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IX. INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziinése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv kételes intézkedni az
irattari anyag tovébbi elhelyezésérdl, biztonségos megOrzésérdl, kezelésérél és hasznalhatésagarél. A
bekdvetkezd viltozésokrél a Megyei Levéltdrat értesiteni kell.

X.ZARO RENDELKEZESEK

Ez a médositott iratkezelési szabalyzat 2025. janudr 01. napjdn 1ép hatilyba, ezzel egyidejlileg a korabbi
Iratkezelési szabdlyzatok hatilyukat vesztik.

Békéscsaba, 2024. november 8. P
. ,‘\' / ‘ﬁ'\- “"j; \
Bujdosé Evee , =oE !
igazgaté \
&
XI. MELLEKLETEK
1. szam melléklet - Irattari terv
2. szami melléklet -- Intézményiink 4ltal alkalmazott z4radékok
3. szamu melléklet — Az iskola 4ltal hasznalt nyomtatvanyok
4. szami melléklet — Megismerési nyilatkozat
5. szému melléklet — Bizonyitviny mésodlat kiaddsanak szabélyai
1. szdmu melléklet
IRATTARI TERV
[ hrattari | Ugykor megnevezése ] Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
L Th@zménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés | nem selejte_zhet(i ]
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek | nem selejtezhetd
3. | Személyzeti, bér- és munkaiigy | 50
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4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellenbrzés 20
7. Megéllapodasok, birdsagi, dllamigazgatési tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikdk 5
11, Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi igyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagégiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5
miikddése
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzékonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25.  |Tanuldk dolgozatai, témazéréi, vizsgadolgozatai 1
26. |Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27.  |Kb6zosségi szolgalat teljesitésérdl sz6lo 5
dokumentum
Gazdasagi iigyek
27.  |Ingatlan-nyilvéntartds, -kezelés, -fenntartas, hatarid6
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
28.  |Téarsadalombiztositas 50
29.  |Leltar, allbeszkdz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartés, selejtezés
30.  |Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
31. |Atanmiihely lizemeltetése 5
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32.  |A gyermekek, tanulok ellatésa, juttatisai, téritési 5
dfjak
33.  |Szakértéi bizottsig szakértsi véleménye 20
34.  |Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
Ugyviteli iratok

35. Iktatott iratok

35/a. Tanulokkal kapcsolatos iratok

35/b. Dolgozokkal kapcsolatos iratok

35/c. Gazdasagi iratok

35/d. JegyzGkényvek

35/e. Szerzédések, egyiittmikdési
megallapodasok35/f. Megrendelések (biitor, eszkdz,
taniigyi nyomtatvanyok, autébusz, tankdnyv )

35/g. T4jékoztatasok, adatszolgaltatasok

35/h. Tovabbképzések

35/. Pélyazatok

35/j. Tovébbtanuls, palyavalasztds

35/k. Versenyek, programok, t4borok

| 35/1. Biztositdsokkal kapcsolatos iratok

1 35/m. Egyebek 5
| 36. | Iktat6- és mutatokdnyvek nem selejtezhet |

| || | | | Wy

Lh| | | | Lin| h

2. szdmat mellékles

INTEZMENYUNK ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatisi intézmények miikidésérdl és a kioznevelési
intézmények névhaszn#latirél 1. szdmi melléklete alapjén

Ziradék szivege Dokumentum
1. Felvéve /atvéve, a(z)....... szam hatérozattal dthelyezve/ a(z) (iskola Bn.,N., TL, B.
cime)...... iskoldba.
1.a) Téavozott a........ iskoldba ....... -an (év,ho nap) Bn,,N.,, T1.
1.b) Erkezetta......... iskoldbl ....4n. (&v, hé nap) Bn., N., Tl
) ) TOPTIOR tanévtdl felvéve a 3......... osztalyba. TL
t_1. d)......... tanévtdl atvéve a 2. ............ osztalybol. TI.
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2.A......... szam forditassal hitelesftett bizonyitvany alapjan tanulméanyait | Bn., T1.,
a(z) (betiivel) ....... évfolyamon folytatja.
3. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozé vizsga | Bn., T1, N.
letételével folytathatja.
4, .innen. tantdrgybdl tanulményait egyéni tovabbhaladés szerint végzi. N., TlL, B.
5. szamu igazgatdi hatdrozat alapjén mentesitve a ......... tantargy(ak) | N., Tl., B.
teljes kdvetelményrendszerének értékelés és mindsités aldl.
6. Tanulméanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjén) egyéni N., Tl
munkarend keretében folytatja, osztalyoz6 vizsgat kiteles tenni.
7. Tanulmaényi idejének megroviditése miatt a(z) ......... évfolyam N., TL
tantargyaibdl osztilyozd vizsgét koteles tenni.
8. A(z) évfolyamra megéallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi idé | N., Tl, B.
megroviditésével teljesitette.
9. Mulasztasa miatt nem osztdlyozhatd, a nevel6testiilet hatirozata N., TL
értelmében osztdlyozo6 vizsgit tehet.
10. A nevelétestiilet hatdrozata: a (betitvel) ......... évfolyamba léphet. N, TL, B.
10. a) A nevelétestiilet hatdrozata: altalénos iskolai tanulmanyait befejezte, | N. T1. B.
tanulményai a kilencedik évfolyamon folytathatja.
[ 11LA@) ... tantdrgybol javitovizsgat tehet. N.,TL, B.
A javitovizsgan ...... tantargybdl......... osztalyzatot kapott, ........
.&vfolyamba léphet.
12. A......... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg | N., T1, B.
kell ismételnie.
13. A javitbvizsgln ............. tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. TL, B.
Evfolyamot ismételni koteles
14.A(@) ...........tantargyboI .......... -an ...... eredménnyel német N, Tl
osztalyozd vizsgat tett.
15. Osztélyozo vizsgat tett. Ti., B.
16.A(2) ......... tantargy aldl ....... okbdl felmentve. TL, B.
17.A(z) .....tanbra aldl ........ okbol felmentve. Tl., B.
18. Az osztalyozé (beszamoltatd, kiillénbozeti, javitd-) vizsga letételére TL, B.
......... - ig halasztast kapott.
19. Az osztélyoz6 (javité-) vizsgat engedéllyel a(2) .............. iskoldban TL,B.
fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.
20.a) Tanulményait ............ 46l ............ okbdl sziil6 kérésére Bn., Tl
megszakitotta, a tanuléi jogviszonya vérhatéan ......... -ig sziinetel.
20.b) Tanuloi jogviszony sziineteltetése............cevveee. — t61 megsz{int. Bn., T
21, v fegyelmezd intézkedésben részesilt. N. ]
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22, ..... fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa .......... -ig | Tl
felfiggesztve.
23. Tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztisa esetén: N.
a) Atanulé ...... 6ra igazolatlan mulasztésa miatt a sziil6t értesitettem.
b) A tanul6 ismételt ........ 6ra igazolatlan mulasztisa miatt a sziils ellen TL. N.
szabélysértési eljardst kezdeményeztem. ’
24.A.......... sz0t (szavakat) osztilyzato(ka)t .............. -ra helyesbitettem. | Tl., B. N,
248)A ..o, bejegyzést érvénytelenitettem. Tl., B. N.
25. A bizonyitvany ....... lapjét téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
26. Ezt a pottorzslapot a(z) .........c..veunnnn.ns kovetkeztében elvesztett P6t.T1
(megsemmisiilt) eredeti helyett .................. adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.
27. Ezt a bizonyitvinymasodlatot az elvesztett (megsemmisiilt) eredeti Po6t.TL
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
28. A bizonyitvanyt ...... kérelmére a ....... sz4m bizonyitvéany alapjan, TL, B.
téves bejegyzés miatt Allitottam ki.
29.  Ezt a naplét (osztaly-, napkozi-, tanszoba naplé) .......oevnnis tanitasi | N.
nappal (6réval) lezdrtam.
29.a) Ezt a szakkéri naplét ................ foglalkozassal lezartam.

| 29.b) Ezt az el6készit naplét ............ foglalkozéassal lezartam.

| 30.  Ezt az osztalyozd naplét ....... (szémmal) azaz .............. {(bettivel) | N.
osztalyozott tanuléval lezartam,
30.a) Ezt az értékeld naplét ....... E:V4:¥ AN (bettivel) értékelt

'Enuléval lezértam.
31. Kiemelked6 tanulméanyi eredményéért és példamutaté magatartasiért TL,B.,N
nevel6testiileti dicséretben részesiil.
32. Az evfolyam legeredményesebb tanuléja. Tl., B, N.
33. Az év sportoldja. TL, B., N.
34. A Békés Viarmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsag (...... T1., N.
cim) .......... —ankelt............. ! P sz. szakvéleménye alapjan SNI.
Feliilvizsgalat id6pontja: ................
35. Az elsé évfolyamon munk4ja elékészitének minbsiil, a sziil5 kérésére N., TL
tanulmanyait az els6 évfolyamon folytathatja (iskolaldtogatdsi
bizonyitvanyhoz). (csak az elsé évfolyamnak)
36, i tantérgybél (tantirgyakbol) dicséretet kapott. (jegyzetbe) T1,N.,B.
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3. szamu melléklet

II1. Az iskola 4ltal kitelez6en haszndlt nyomtatvinyok

Nyomtatvany neve Nyomtatvany Haszn4aléja Ellenérzi
szama
Beirasi napld A.Ti. 36 iskolatitkéar igazgatOhelyettes
Bizonyitvany A.Tii. 829 osztalyfondk igazgato
Bizonyitvany potlap gépi A.Tii. 800/gépi osztalyfoénok igazgat6
igazgatOhelyettes
Diakigazolvany Oktatasi Hivatal iskolatitkar igazgatéhelyettes
kiadott sorszdmmal
Javitovizsga jegyz6konyv A.Ti.1023 pedagogus igazgato,
igazgatohelyettes

Qsztalyozdvizsga jegyzOkonyv  [A.Ti. 950 szaktanar igazgatohelyettes
Torzslap-gytijto A.Ti. 30. osztalyfénok igazgatd
Altalanos iskolai torzslap az 5-  |A.Til. 30/c. osztalyfonsk igazgatd

8. évfolyamokhoz igazgatOhelyettes
Altalanos iskolai torzslap a 2-4.  |A.TiL. 30/b. osztalyfonok igazgat6
évfolyamokhoz igazgatohelyettes
Altalanos iskolai torzslap az 1. és |A.Til. 30/a/gépi osztalyfénok igazgato

a fels6bb évfolyamok szdveges és igazgatohelyettes
osztilyzattal torténé mindsitéséhez

Tovébbtanulasi lapok (jelentkezeési 8. oszt. osztalyfdndk [|igazgato

lap) igazgatlhelyettes
Baleseti jegyz0konyv a tanuld-  |A.T6.1020/BAy munkavéd. f., igazgatd

vagy gyermekbalesetekro! szaktanér

iskolatitkar
Nyilvéantartas a tanulé- vagy A.Tiu.1019/BNy munkavéd. £., igazgatd
gvermekbalesetekrol szaktanar
iskolatitkéar

Altalénos iskolai bizonyitvany A.Tii. 15/ iskolatitkéar igazgatd
(masodlat)
Mds nyomtatvinyok, melyeket az iskola haszndl:

Ertesités iskolavaltoztatésr6l A.Ti7. iskolatitkér igazgatd
Felhivas rendszeres iskolaba KRETA feliiletrél  |osztalyfonok igazgatd

jarasra

Iskolalatogatasi igazolas ATi.1016 iskolatitkar igazgatd
Ertesités igazolatlan iskolai KRETA feliiletrdl  |osztélyfonok igazgat6

mulasztdsrol
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Szigori szamaddast
nyomtatvanyok nyilvantartisa

B.15-46/K

iskolatitkar

1gazgato

Belf6ldi kikiildetési
koltségelszamolés

Tankeriilet

iskolatitkar

igazgatd

Dolgozok szabadsagénak
felvezetése

B.18-48.

iskolatitkar

igazgato

Segédtébla az 1. osztilyos
tanulék beirdsdhoz

ATl

iskolatitkar

igazgato

Tulorak és helyettesitések havi
Osszesitése

A.Ta.1063/4]

iskolatitkar

igazgat6

Egyéni fejlesztd naplé a korai
fejlesztésben, valamint a fejleszté
nevelés-oktatisban részesitett
gyermek foglalkoztatdsahoz

A.Tii.350

iskolatitkar

igazgato

Betétlap az egyéni fejleszté naplé
nyomtatvanyhoz

A.Ti.351

iskolatitkér

igazgato

Egészségligyi és pedagogiai céli
habilitacids, rehabilitacids ellatas
egyeni fejlodési lap kiiliv

A.Tii.356

iskolatitkar

igazgato

Egeszségiigyi és pedagbgiai célt
habilitacids, rehabiliticios elldtas
egyeni fejlodési lap betétiv

A.Ti.357

iskolatitkar

igazgato

Téjékoztato fiizet az 1.
évfolyamos tanulok szdveges
[minésitéséhez

A.Ti.102/¢/1

iskolatitkar

igazgat6
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4. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az iratkezelési szabédlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

[ NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
Bujdosé Eva igazgaté 2024. 10. 01. bv'\ot@,,o 0.
Lukacsné Hercze iskolatitkar 2024. 10. 01.
¢ Lbalord Horaeg
Aniké oD [
Vémosné Barna iskolatitkar 2024.10.01 |} o B oun o
Erzsébet ~ Coorc bt
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5. szamu melléklet

Bizonyitviny masodlat kiaddsdnak szabalyai

A sziil§ vagy nagykort volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyr6l masodlatot
kell kidllitani a kévetkezok szerint:
* Aszild vagy nagykorii volt tanitvény az intézményben személyesen Kérelem formanyomtatvanyt t51t
ki, amelyben kéri a bizonyitviny masodlat ki4llitAsat és azt atadja az iskolatitkarnak,

* A bizonyitviny mésodlat kiallitasa illetékkdteles, az altaldnos tételit eljarasi illetékekrdl sz6l6 1990,
¢vi XCIII. torvény 2. szami mellékletének I1. pontja szerint. Ugyanezen jogszabély 29.§. (1) bekezdése
alapjan az illeték mértéke 3.000 Ft, melyet illetékbélyeg formajaban kell a kérelemhez csatolni.

A bizonyitvanymasodlat kisllitaséért a fizetendd illeték az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL térvény (a
tovabbiakban: Itv.) 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjén dtutaldssal is megfizethets, melyet a Magyar
Allamkincstér altal az e célra létrehozott 10032000-01012107 szamu eljarasi illetékbevételi szamléra
torténd atutaldssal kell teljesiteni az eljardsi illetékek megfizetésének és a megfizetés ellendrzésének
részletes szabélyairol sz616 44/2004. (XII. 20.) PM rendelet 1/A. §-a szerint,

Az étutalds soran a befizetés azonosithatosdga érdekében a kdzlemény rovatban fel kell tiintetni az
alabbiakat: az iigyfél neve, lakcime, ligyszdma (ha rendelkezik vele), eljérds tipusa (bizonyitvany
masodlata). A kérelmezdnek az eljarési illeték megfizetésének tényét az eljérds sordn hitelt érdemléen
igazolnia sziikséges (szamlakivonattal vagy bizonylattal a végrehajtott tranzakciérol).

A bizonyitvany méasodlat ki4llitasahoz kapesolédo eljérasi kaltség Atutaldssal torténé teljesttése esetén az
alabbi szdveg feltiintetését javasoljuk ,.a bélyeg helye” rovat vonatkozdsaban:

A kbzigazgatasi hat6sagi eljarasi illeték atutaldssal keriilt megfizetésre az illetékekrSl sz616 1990. évi
XCIIL térvény 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan.

A bizonyitviny-mésodlaton ez a kovetkezoképpen jelenhet meg: A bizonyitvany-masodlat ki&llit4sa irdnti
kérelemhez kapcsolodo eljarési kéltség — 4tutalds vtjan — megfizetésre keriilt a kérelmezs ugyfel altal.”
A Nemzeti koznevelésr6l sz616 torvény végrehajtdsdrol sz616 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Korm. rendelet) 34. §-4t az al4bbi (2) bekezdése szerint:
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»(2) Az iskolai bizonyitvanynyomtatvinyok — a kdzépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodo
bizonyitvinymasolatok, méasodlatok kivételével - mésolatainak, mésodlatainak  kiadaséval
bsszefliggésben nydijtott szolgltatdsokért nyomtatvinyonként 3000 forint téritési dijat kell megfizetni
nem &nallé koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a fenntartd, dnéllé vagy részben
6nall6 koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a kéznevelési intézmény szaméra.”

A Korm. rendelet médositisa értelmében a tankeriileti kdzpont fenntartdsdban lévd koznevelési
intézmények esetében a tankerilleti kOzpont szdmédra kell 3000 Ft-ot az iskolai
bizonyitvinynyomtatvnyok mésodlatainak, mésolatainak — ide nem ertve a kézépfoku felvételi
eljarashoz kapcsolédé bizonyitvanymésolatok — kiaddsaval Gsszefliggésben téritési dijként befizetni. Ha
a masodlatot, masolatot kozigazgatasi szerv allitja ki, akkor illetéket kell fizetni, a Kincstar altal vezeteft
Eljarasi illetékbevételi szamléra, amelyrél banki befizetési bizonylat bemutatasival lehet az illeték
megfizetését igazolni.

» Az iskolatitkér az intézményben 1évé lezart anyakoényv alapjan dllitja ki a kérelmez utolso elvégzett
évfolyamardl a bizonyitvany mésodlatot és 4tadja a kérelmezdnek.

o Akérelmet az iskolatitkar az intézmény bélyegzéjével ellatia, az intézményvezetd, alirdséval igazolja,
hogy az eljarist engedélyezi. A kérelemre és a térzslapra a mésodlat sorszamat és a kiallitds idejét az
iskolatitkar feltinteti.

+ A miésodlaton és a torzslapon fel kell tiintetni az alabbi zaradékot: ,,Ezt a bizonyitvinymasodlatot az
elveszett (megsemmistilt) eredeti helyett ...... adatai (adatok) alapjén 4llitottam ki.”

» A bizonyitvany mésodlat kidllitdsahoz kapcsolodd eljarasi koltség atutalassal toriént teljesitése esetén
az alabbi szbveg feltiintetését javasoljuk ,,a bélyeg helye” rovat vonatkozésaban:

A kozigazgatisi hatésagi eljarasi illeték atutalassal kertilt megfizetésre az illetékekr6l szd16 1990. évi
XCIIL térvény 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan.
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Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altalsnos Iskola
a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVL. torvény
alapjan készitett, a kbzfeladatot ellit6 szervek iratkezelésének 4ltaldnos kbvetelményeirdl sz616, tobbszor
médositott 335/2005. (X11.29.) Korm. rendeletben elirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kdzokiratrol, kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szolé 1995. évi LXVI. térvényben
biztositott jogkdromben eljarva a Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola egyedi iratkezelési
szabalyzatinak bevezetésével egyetértek.

leveltangazgaﬁa

"'59?‘

MNL Békés Vérmegyél @evélféra
(3 frﬁ ei,‘ie'
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Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altalinos Iskola

5600 Békéscsaba

Irdnyi u. 14. Tirgy: Iratkezelési szabilyzat jovihagylea -
Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola
Ikiatdszam: MNL/BEVL/41326-4/2024
Hivatkozasi szany: -
Ugyintéz6: Dr. Bédan Zsolt
Mellékler: 1 db

Tisztelt Igazgatd Asszony!

A Magyar Nemzeti Levéliar Békés Virmegyei Levéliira részére a Békéscsabai Kazincey Ferenc Altalinos
Iskola 4ltal egyetértés céligbél megkiildott iratkezelési szabilyzatot ellenSrizeem. Megallapitom, hogy
Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola iratkezelési szabélyzatit a koziratokrdl, a kozlevélrarakedl és
a maganlevéliiri anyag védelmérdl sz816 1993, évi LXVI. wrvényben, valamint 2 kérfeladaror eldrd szervek
iratkezelésének dltalinos kivcerelményeirsl s2016 335/2005. /XIL 29} Korm. tendeletben foglaltakkal
dsszhangban készitette el

Az iratkezelési szabilrzar bevezetésével egvetértek.
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