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1. Bevezeto

Jogszabalyi hattér:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Az 1995. évi LXVL torvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarrdl és a magan levéltari
anyag védelmérdl

A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

315/2013. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet a komplex szakmai vizsgéaztatas szabalyairol
100/1997. (V1. 13.) Kormanyrendelet az ©érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadéasarol

Iratkezelési szabalyzat célja, hatalya:

Az Iratkezelési szabalyzat célja az iratok korének meghatdrozasa, a kezelésiikkel
kapcsolatos szabalyozasok lefektetése, mind gyakorlati, mind feleldsségi kérdésekkel egyiitt,
kitérve az iratok alaki, tartalmi, megdrzési és szabalyozasi szabalyaira annak érdekében, hogy
az iskola munkatarsai egységesen jarjanak el az iratok és bizonylatok kezelésekor. Az
iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattdar mikodtetéséért, tovabba a feliigyeletéért az iskola igazgatdja

felelds.

2. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és taroldsa, feldolgozasa, hasznositdsa
ideértve a tovabbitast és a nyilvadnossagra hozatalt, adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa €s a tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatkezeld: Az adatkezelésben meghatarozott tevékenységet végzd személy.
Adattovabbitds: Ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamadra
hozzaférhetdvé teszik.

Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy helyreallitasuk nem
lehetséges.

Atadas: Irat, {igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt
atruhazasa.

Atmeneti Irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti,
selejtezés vagy kdzponti irattarba adas elotti 6rzése torténik.

Beadvany: Az iskolaba érkezd hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien az iskoldban marad.

Elektronikus archivalas: Elektronikus iktatokonyvek és adatalloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszii tava biztonsagos €s olvashatosagat biztositod
megorzése elektronikus adathordozon.
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e Elektronikus érkeztetd nyilvantartds: Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését,
megorzését és visszakereshetdségét biztositja.

e FElektronikus iktatorendszer: Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatds-egyiittese, amely az iktatasi informacidok rogzitését, végleges
megorzését és visszakereshetdségét biztositja.

e Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

o Elektronikus irattar: A kozfeladatot ellatdo szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver —
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatas Gitjan torténd
biztositast is — azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt
irattari anyag meghatéarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik.

e Eldadoi iv: Az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informéciokat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan részét
képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

o FErkeztetés: Az irasbeli tigyvitelnek az iktatist megeléz6 fazisa, amely soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az
érkeztetd képernyorovatokat.

o Expedidlas: Az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtajanak, a
kézbesités €s kiildés modjanak és idopontjdnak meghatarozésa, a kiildemény kiildési
mod szerinti 0sszeallitasa.

e [rat: Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegh kézirat - kivételével, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

e [Jrattari anyag: Az iskola milkodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattaraba tartozo iratok Osszessége.

o [rattar: Megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és biztonsagos
Orzésére alkalmas, nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem kertil iratok Orzésére
szolgdlo helyiség, ideértve az erre vonatkozo -elektronikus dokumentumtaroldsi
szolgaltatas utjan torténd biztositast is.

o Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel wvald ellatasat, szakszerli ¢és
biztonsagos megoOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

o Iratkezeld: Iratkezelési feladatokat végzo személy.

o [rattari terv: A koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatdsanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a centrum feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezheto irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

o [ktatas: Az iratkezelésnek az érkeztetés, €s az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetésii iratot iktatdszammal latjak el.

e [ktatoszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatand¢ iratot.

e Jratk6lesonzés: A papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
atmeneti vagy a kozponti irattdrbol, elektronikus irattdr alkalmazédsa esetén az
elektronikusan térolt irathoz t6rténd hozzaférés biztositasa.
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e [rattdrozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a
miukodése soran keletkez6 és hozzakeriilo, rendeltetésszertien hozzatartozo és nala
marad6 iratok irattdri rendezését, kezelését és Orzését végzi, - elektronikus irattar
esetén archivalasa — illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az iigyintézés
befejezését koveto idore.

e Kiadmany: A jovahagyas utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

e Kiadmanyozds: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl.

e Kiadmanyozo: A szervezet vezetdje altal kiadméanyozési joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirdsa.

o Kiildemény: A beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, elektronikus uton
érkezett, illetve kiildott elektronikus irat.

o Levéltarba adas: A lejart irattari Orzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

e Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek.

e Masolat: Valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szOveg- ¢s formahtl), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

e Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informaci6 helyreallitdsanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrudlhato;

e Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

e Papir alapt iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik.

e Selejtezés: A lejart megorzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési
eljaras ald vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
eldkészitése.

e Szerelés: Ugyiratok végleges jellegli dsszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek.

e Szignalds: Az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
kijelolése az tigyben kiadméanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az
tigy kiadméanyozasa.

e Tovabbitds: Az {ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

e Ugyintézés: Valamely szervezeti egység vagy személy miikddésével, illetve
tevékenységével kapcsolatban keletkezo ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata,
0sszessege.

o Ugyintézé: Az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldaddja, aki az
ligyet dontésre elokésziti.

e Ugyirat: A centrum rendeltetésszerti mitkddése, illetve iigyintézése soran keletkezd
irat, amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett iigyiratdarabokat
tartalmazza.

o Ugykezeld: Iratkezelési feladatokat végzd személy.

e Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé iigyek meghatarozott
csoportja.
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e Ugyvitel: A szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymds utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
tigyintézés formai technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban.

Altalanos rendelkezések

3.1. Az intézmény iratkezelése osztott iratkezelési szervezetben, a KRETA Iskolai
Adminisztraciés Rendszer POSZEIDON iratkezeld6 modulja (a tovéabbiakban:
Szoftver) alkalmazéasdnak bevezetéséig papir alapi iktatdssal, ezt kovetden
elektronikus iktatdssal torténik, a Szoftver alkalmazdsanak bevezetése igazgatoi
utasitassal keriil elrendelésre. Az iratok érkeztetését, iktatasat, az iratkészitést és a
postazast az 1. sz. mellékletben meghatarozott személyek egységes iratnyilvantartd
rendszer alkalmazaséaval végzik.

3.2. Az elintézett iratok elhelyezése az egyes szervezeti egységek, tagintézmények
atmeneti irattaraban torténik.

3.3. Az iratkezelés felligyeletét az iskolakban az igazgatd latja el. Az illetékes felelds
vezetd tavolléte esetén helyettesitése az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint torténik.

3.4. A kiilon jogszabaly szerinti mindsitett adatok, valamint a személyes adatok kezelése
kapcsan keletkezett iratok kezelésére a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben
kell alkalmazni, ha jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti ¢és miikddési
szabalyzatanak mellékleteként kiadott Adatkezelési szabalyzat masként nem
rendelkezik.

Kiildemények atvétele

4.1. A kiildemény atvételére jogosultak:

e az l. sz. mellékletben felsorolt személyek a szervezeti egységre, tagintézményre
vonatkoz6 jogosultsaggal,

e névre sz010 kiildemény esetén a cimzett,

e az intézmény mas alkalmazottja meghatalmazéas alapjan, a meghatalmazasban
szerepld jogosultsaggal.

4.2. A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
e akézbesit6 okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét,
e az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

4.2/A A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

4.3. Az atvevd a kézbesitbokmanyon olvashatd alairdsdval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésti kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb a
kovetkez6 ~munkanap kezdetén az 1. sz. mellékletben meghatdrozott
iratkezeldnek/ligykezelonek iktatasra atadni.

4.4. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
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5. Aziratok nyilvantartasa

5.1 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

e Az iskoldhoz érkezett valamennyi kiilldeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontés
nélkiil kell tovabbitani — az 1. sz. mellékletben meghatarozott iratkezeld/ligykezeld
bontja fel. Felbontas nélkiil kell tovabbitani a névre szo6ld, maganjellegli, s. k.
felbontasra sz6l0, valamint azon kiildeményeket, amelyekre ezt elrendelték.

e A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani
a névre szOlo iratokat, az intézményi tanacs, az iskolai didkonkormanyzat, az iskolai
iskolasz¢ek, az iskolai sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd
fenntartotta maganak.

e Ha az iigy jellege megengedi, az iratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben
vagy jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetok. Telefonon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

e A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriill ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, jelolni kell a
téves bontas tényét és ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt siirgdsen
eljuttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.

e A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az 4ltala felbontott hivatalos
kiildeményt  iktatas  c€ljabol  soron  kiviil  koteles  visszajuttatni  az
iratkezel6hoz/ligykezel6hoz.

e A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett
mellékletek meglétét, valamint illetékkoteles iratnal az illeték lerovasanak tényét. Az
esetlegesen felmeriild irathiany tényét az iraton kell rogziteni.

e A faxon vagy elektronikus masolat formajaban, e-mail mellékletként érkezett irat
esetében eldszor gondoskodni kell az elektronikus masolat kinyomtatasarol, fax esetén
az informacidkat tartosan Orzé masolat készitésérol. Az irat kezelésére az altalanos
rendelkezések az iranyadoak.

e A kiildemény boritékat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha
— az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fizodik,

— abekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

— blncselekmény vagy szabalysértés gyantja mertil fel.

e A kiildemény érkeztetése a Szoftverben, elektronikus érkezteté konyvben, a Szoftver
alkalmazasanak bevezetéséig papir alapt érkeztetd nyilvantartdsban torténik, az
érkeztetést az iratkezel$ végzi.

o Az érkeztetd konyv a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

— kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetés azonositdja és szama,

— kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,
— cimzett,

— kiildé megnevezése, azonositd adatai,

— ¢érkezett irat kiilddje altal meghatarozott iktatdszama (hivatkozasi szam),

— érkeztetd adatai.
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5.2 Az iktatas

e Az iskolédkndl az iratok iktatasa alszamokra tagolddd f6szamos rendszerben torténik. A
naptari év soran az ligyben keletkezett elsd irat 6nallo fészamot és 1-es alszamot kap,
mig a tobbi, ugyanabban az ligyben keletkezett irat az illetd f6szdm soron kovetkezd
alszdmaira kertil.

e Az iktatds minden év janudr elsején iktatokonyvenként 1-es f0szammal kezddodik, és a
naptari év végéig emelkedd szdmmal folytatodik.

e Az iktatészam a szoftverben négy csoportbdl all: az els6 a fenntartdé megnevezése
(NSZFH), a masodik az iskola rovid neve (dszc-...), a harmadik egy generalt sorszam,
valamint a negyedik rész az aktudlis naptari év.

e A mar kiadott iktatoszdmot tordlni, javitani nem lehet. Téves iktatoszam kiadéasa
esetén jelolni kell a téves iktatast.

e Amennyiben tobb személyt, vagy szervet érintd, azonos tartalmu korlevél késziil,
annak elegendd egy iktatdszam, azonban az irattari példanyhoz a cimlistat csatolni
kell.

e Az iskoldhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani.

e Nem kell iktatni kiilondsen: tananyagokat, tdjékoztatokat, meghivokat,
iidvozldlapokat, reklamanyagokat, a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol
visszavarolag érkezett iratokat, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
kozlonyoket, folyodiratokat, visszaérkezett tértivevényeket. A  visszaérkezett
tértivevényeket az eredeti irathoz csatolni kell, (vagy egyéb visszakereshetd modon
tarolni).

e A nem papir alapu, elektronikus adathordozén érkezett kiildeményekhez (pl.: CD,
DVD, stb.) az érkeztetd kisérdlapot készit. Ha a kisérOlap és az elektronikus
adathordozd6 nem egyiitt keriil tarolasra, akkor a kisérdlapon az elektronikus
adathordozo tarolasi helyét is fel kell tiintetni.

e Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat,
elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii
iratokat.

e Az iktatando iratot iktatd bélyegzdvel kell ellatni. Az iraton fel kell tiintetni az
iktatoszamot, az iktatas datumat, valamint az tigyintéz6 nevét.
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5.3 Iktat6konyv

Az iktatds céljara az iskola minden év kezdetén Ujonnan nyitott, sajat
iktatokonyvet hasznal.

Az iktatokonyv az aldbbi adatokat tartalmazza:

— iktatoszam,

— iktatas idOpontja,

— mellékletek szama,

— az ligyintézd megnevezése,

— irat targya,

— ¢lo- és utdiratok iktatészama,

— irattari tételszam.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan le kell zarni, — a Szoftverben vezetett
iktatokonyv esetén ki kell nyomtatni —, majd keltezéssel, az iskola igazgatoja altal
alairva ¢és az iskola hivatalos bélyegzd lenyomatéaval ellatva kell az iskola atmeneti
irattaraban elhelyezni.

6. Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamataban

6.1 Aziigyintézo kijelolése

Az iratkezel6 az érkezett iratot az ligyintéz6 kijeldlése (szignalas) végett koteles az

iskola igazgatojanak bemutatni.

Az iskola igazgatdja:

— kijeloli az tigyintézot,

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az ligy targyanak
meghatarozasa, hataridd, slirgdsségi fok stb.).

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport

feldolgozasara mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil ahhoz az {igyintéz6hoz

kell tovabbitani.

6.2 Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak kiadmanyozési joggal
rendelkezd, az tligyben illetékes vezetd alairdsaval lehet tovabbitani, elkiildeni. Az
iskolandl az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzata alapjan kiadmanyozasra
jogosult személyek.

Az iskola altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény, tagintézmény

aa) nevét, tagintézmény esetén az intézmény nevét rovidités nélkiil tartalmazo
hivatalos nevét

ab) székhelyét, tagintézmény esetén az iigyvivo feladatellatasi helyét

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintézé megnevezEsét,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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e A nevelési-oktatdsi intézmény, tanuldéi tiigyekben hozott hatdrozat esetén a
tagintézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkezd
részben ¢s az el6z6 pontban foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
e A masolat vagy kiadmany hitelesitését az illetékes vezetd végzi zdradékolassal.
e Kiadmanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzot kell hasznélni.

6.3 Jegyzokonyv

e JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a koznevelési
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatdsi intézmény,
tagintézmény miikkodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktaté munkara
vonatkoz6 kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatoja elrendelte.

e A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévOk
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
jegyzokonyv készitéjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje,
tovabba az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

6.4 Iratok kézbesitése, postazasa

e Az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy a levél alairt, illetéleg hitelesitett, valamint
bélyegzdlenyomattal ellatott. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

e Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének/postara adasanak napja megallapithaté legyen.

6.5 Az irattari tételszam meghatarozasa

e Az irattdri tételszamot az {igy targyanak ismeretében, a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 1. melléklet 1. része szerinti irattari terv alapjan az ligyintéz6 hatarozza
meg.

7. Irattarozas és levéltarba adas

7.1 Irattarozas

e Az intézmény, tagintézmény irattdraban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott {igyiratot. Az
ligyiratokat irattari tételekben — évfolyamonként irattari tételszadm szerint csoportositva
— kell tarolni.

e Az irattari 6rzés idejét a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1.

10
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7.2

7.3

mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. Az iratok selejtezését csak az
azok tartalmi jelentdségét ismerd személy iranyitasa mellett lehet elvégezni az irattari
tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl az iskola irattaraiban Orzott iratok vonatkozéasaban az igazgatd altal
megbizott selejtezési bizottsdg harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit,
amelyeket iktatds utdn, intézményi szinten Osszesitve kell megkiildeni az illetékes
kozlevéltarhoz, selejtezési engedélyeztetés céljabol. A  selejtezés i1ddpontjat a
nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzOokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Az iratmegsemmisitésrél az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével, az iskola
irattaraiban Orzott iratok vonatkozasaban az igazgatd gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltdr szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli
segédletekkel egylitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atado koltségére, az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében kell atadni. A visszatartott
iratokrol kiilon jegyzék késziil.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizendtodik év végéig kell az illetékes kozlevéltdrnak atadni. A nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak eldkészitése az iratselejtezéssel egy iddben
torténik.

8. Teenddk az intézmény megsziinése esetén

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1évo ligyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutod veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1évé ligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar
atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az elsd
pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkill megsziind intézmény
irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl szolo tdjékoztatast — nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az
illetékes levéltarnak.

11
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9. Az iskola altal kiotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Beirasi naplo

Bizonyitvany (évkozi, szakmai vizsga és érettségi)
Csoportnaplo

Didkigazolvany

Ellen6rzé (KRETA rendszerbdl kinyomtatott félévi értesito)
e Foglalkozasi naplo

e Javitdvizsga-jegyzOkonyv

o JegyzOkonyv a vizsgahoz

Orarend

Osztalynaplo

Osztalyozoiv a vizsgahoz

Osztalyozovizsga-jegyzokonyv

Sportnaplo

Tantargyfelosztas

Torzslap kiiliv, beliv (osztalyokhoz, érettségi vizsgdhoz, szakmai vizsgahoz)
Tanusitvany (érettségi)

Az iskola a szigor szamadasu nyomtatvanyokrol kiilon-kiilon nyilvantartast vezet.

Az iskolai kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos iratok kezelése

e Az iskolai kozosségi szolgélattal kapcsolatos iratok kezelésére a jogszabalyban ¢és e
szabalyzatban rogzitett iratkezelési szabalyokat kell alkalmazni.

e Az intézmény kozOsségi szolgalat teljesitése targyaban kotott egylittmiikodési
megallapodasokat és az ezzel Osszefliggésben keletkezd iratokat az iskoldban kell
kezelni és nyilvantartani.

A kollégium altal hasznalt nyomtatvanyok

Csoportnaplo

Kollégiumi naplé (Ugyeleti napl6)

Kollégiumi torzskonyv

JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl
Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrdl

12
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10. Zaro rendelkezések
10.1 A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara. Jelen szabalyzat — a
mellékleteivel egylitt — az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékleteként
2020. év szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, €s ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény
iratkezelésére vonatkozd minden mas belsd utasitas.

10.2 A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara a tanari szobaban, a titkarsdgon. Az igazgato altal kijelolt
felelés munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabdlyzat olyan moddositdsarol, amely az 0j
torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Debrecen, 2020. januar 6.

P.H.
Szabo Zoltan
igazgatd

13
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Mellékletek:

1. szamu melléklet - A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

A B ¢
Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam & ¢

A) Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1
2
3 A.l. Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
4 A2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
5 A3. Személyzeti, bér- €s munkaligy 50
6 A4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
7 AlS. Fenntart6i irdnyitas 10
8 A.6. Ellendrzés 20
9 A7 Szerzodések, birdsagi, hatoésagi ligyek 10
10 A.8. Belso szabalyzatok 10
11 A9. Polgari védelem 10
12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13 A.ll. Panasziigyek 5
14 B) Nevelési-oktatasi tigyek
15 B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
16 B.13. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
18 B.15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
19 B.16. Naplok 5
20 B.17. Diakénkormanyzat szervezése, mitkodése 5
21 B.18. Pedagodgiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 B.19. Képzési tanacs szervezése, mikodése 5
73 B.20. S.z’akt’anécsad(')i, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
24 B.21. Szakiranyt oktatas szervezése 5
25 B.22. Vizsgajegyzokonyvek 5
26 B.23. Tantargyfelosztas 5
27 B.24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
28 B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B.27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol szolé dokumentum 5
31 C) Gazdasagi igyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
32 C.28. nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, 50
hasznalatbavételi engedélyek
33 C29. Lelt.ér, e’zlléeszkéz—nyilvéntartés, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
34 C.30. . 5
bizonylatok
35 C.31. A tanmiihely lizemeltetése 5
36 C30 A tanulok, illetve a képzésben résztvevo személyek 5
o ellatasa, juttatasai, téritési dijak
37 C.33. Tamogatasi ligyek 5
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A
Zaradek szovege

Felvéve [atvéve, a(z) ... szamu hatdrozattal athelyezve]
a(z) (szakképz6 intézmény cime) ... szakképzd intézménybe.

A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait
a(z) (betiivel) ... évfolyamon folytatja.

Felvette a(z) (szakképz0 intézmény cime) ... szakképzo intézmény.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozd
vizsga letételével folytathatja.

... tantargybdl tanulmanyait egyéni elérehaladas szerint végzi.
Mentesitve ... tantargybol az értékelés €s a mindsités alol.

... tantargy ... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette
a kovetkezok szerint: ...

Egyes tantargyak latogatésa aldl a .../... tanévben felmentve ... miatt.
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat kdteles tenni.

Tanulmanyait egyéni tanulményi rendben folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... tantargy tanulasa alol. A
mentesités oka: ...

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ... évfolyam
tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni.

A(z) ... évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.

A(z) ... tantargy latogatasa alol felmentve ...-tol ...-ig. Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, az oktatoi testiilet hatarozata
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

Az oktatoi testiilet hatarozata: a(z) ... évfolyamba Iéphet.
A tanul6 a(z) ... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
ideig, ... honap alatt teljesitette.

A(z) ... tantargybol javitovizsgat tehet.
A javitovizsgan ... tantargybdl ... osztalyzatot kapott, a(z) ...
évfolyamba léphet.

. szamu melléklet - Az iskola altal alkalmazott zaradékok

B
Erintett nyomtatvanyok

Napl6 (a tovabbiakban: N.),
Torzslap (a tovabbiakban:
Tl.),
Bizonyitvany (a
tovabbiakban: B.)

Tl.
T1., N.

TI., N.
N., TL, B.

N, Tl., B.

N., TL, B.

N., TL, B.
N., TL

N, TL
N, TL, B.

N, TL
N., TL, B.

15



19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

NSZFH/dszc-vegyipari/00621

A ... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette. Evfolyamot ismételni
koteles.

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

A(z) ... tantargybol ... -an osztalyozo vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgat tett.

A(z) ... tantargy alol ... okbol felmentve.

A(z) ... foglalkozas alol ... okbol felmentve.

Az osztalyozo (beszamoltato, kiillonbozeti, javito-) vizsga letételére ...-
ig halasztast kapott.

Az osztalyozo6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ... iskoldban fliggetlen
vizsgabizottsag elott tette le.

Tanulmanyait ... okbdl megszakitotta, a tanuloi jogviszonya ...-ig
szlinetel.

A tanul6 tanuldi jogviszonya

a) kimaradassal,

b) ... foglalkozas igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

e) ... iskolaba valo atvétel miatt

megszlnt, a 1étszambdl tordlve.

... fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.

... fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ...-ig
felfiiggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ... foglalkozas igazolatlan mulasztasa miatt a tanulo
torvényes képviseldjét felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ... foglalkozas igazolatlan mulasztasa miatt a
tanul6 torvényes képviseldje ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a B. és TI.
dokumentumokra.

A ... sz0t (szavakat) / osztalyzato(ka)t ...-ra helyesbitettem.
A bizonyitvany ... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ... kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

N., TL, B.

Tl., B.
N., TL

Tl., B.
Tl., B.

Tl., B.

Tl., B.
Tl., B.

Tl.
TL, B., N.

Tl.
TI., N.

Tl., B.

Pot. TI.

Pot. Tl.
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A bizonyitvanyt ... kérelmére a ... szdmu bizonyitvany alapjan, téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..., anyja neve ... a(z) ...
szakképzd intézmény... szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi
nyelvii osztaly, tagozat) ... évfolyamat a(z) ... tanévben eredményesen
elvégezte.

Erettségi vizsgat tehet.
A szakiranyu oktatdsrol mulasztésat ...-tol ...-ig pétolhatja.
Ezt a naplot ... tanitasi nappal lezartam.

Ezt az osztalyoz6 naplét ... azaz ... (betiivel) osztalyozott tanuldval
lezartam.

Igazolom, hogy a tanul6 a .../... tanévben ... 6ra kdzdsségi szolgalatot
teljesitett.

A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez
sziikséges kozosségi szolgalatot.

A ... megszerzésére iranyulo vizsgan elkdvetett szabalytalansdg miatt
a(z) ... mellett miikodod vizsgabizottsag a vizsgatol eltiltotta.
Javitovizsgat tehet.

A ... megszerzésére iranyuld vizsgan igazolhatd okbol nem jelent meg
vagy azt nem tudta befejezni. Potlovizsgat tehet.

A ... megszerzésére iranyuld vizsgan igazolhatd ok nélkiil nem jelent
meg vagy azt megszakitotta. Javitovizsgat tehet.

A ... megszerzésére iranyuld vizsgan a ... vizsgatevékenység esetében
elégtelen teljesitményt nyujtott. Javitovizsgat tehet.

A ... vizsgatevékenység érdemjegyét a(z) ... szakmai versenyen elért
eredménye alapjan kapta.

A ... vizsgatevékenység teljesitése alol a képzési és kimeneti
kovetelményekben foglaltak alapjan mentesitve.

A ... vizsgatevékenység érdemjegye a(z) ... €v ... ho ... napjan tett
... vizsga eredménye alapjan keriilt megéallapitasra.

A vizsgan/javitovizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt,
... szakma/részszakma megszerzését igazold bizonyitvanyt kapott.

A vizsgan a vizsgakdvetelményeknek megfelelt, ...
szakma/részszakma megszerzését igazold bizonyitvanya az érettségi
vizsga letételét kovetden adhato ki.

A ... ddtummal kiallitott, ... szamu érettségi bizonyitvanya alapjan
a szakma/részszakma megszerzését igazold bizonyitvanya ...
datummal kiadésra kertilt.

A vizsgan a(z) ... vizsgatevékenysége(ke)t eredményesen teljesitette,
vizsgaeredménye a vizsgatargy eredményes teljesitését kovetden kertil
megallapitasra.

Tl., B.
Pot. B.

Tl., B.

Tl., B,

Tl.
Tl.

Tl.

Tl.

Tl.

Tl.
Tl.

Tl.

TI.

TI.

Tl.

N.

17



54

55

NSZFH/dszc-vegyipari/00621 L

A ... datummal kiallitott, ... szdmu érettségi bizonyitvanya vagy a(z) ... TL

szamu érettségi torzslapkivonata alapjan a vizsgakdvetelményeknek
megfelelt, ... ditummal ... szakma/ részszakma megszerzését igazold
bizonyitvanyt kapott.

A ... vizsgatevékenység esetében a felmentés alapjaul szolgalo TI.

dokumentumokat hataridéig nem mutatta be, a szakmai vizsga
eredménytelen.
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3. szamu melléklet - A kollégium altal alkalmazhaté zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Feltéve a ..oovvvvieeiieeieeeeeeee e kollégiumba Kt.
(externatusi elhelyezésre) a(z) ........ccceuvennenee.. tanévre.
2. A kollégiumi tagsaga (externatusi elhelyezése) Kt., Kn., Csn.
.................................................. miatt megszint.
3 e fegyelmez0 intézkedésben Csn.
részesiilt.
4. | e fegyelmi biintetésben részesiilt. | Kt., Csn.
Csoportnaplo Csn
Kollégiumi naplo Kn.
Kollégiumi térzskonyv Kt.
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4. melléklet - Megismerési zaradék iratkezelési szabalyzathoz

Megismerési zaradék

Iratkezelési szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy az iskola Iratkezelési szabalyzatban foglaltak
tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve

kotelezOnek ismerjiik el.

Egyuttal nyilatkozunk arrél, hogy az iskola érintett dolgozoival a szabalyzatot ismertetni

fogjuk.

Név

Munkakor

Alairas

Datum
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5. melléklet - Az iratkezelés szervezete, jogosultsagok

Név, beosztas,
munkakor

Feladatkor

Kiadmanyoz6

Ugyintéz Iratkezeld

Irattarozoé

Igazgato

X

Igazgatohelyettes

H

Igazgatohelyettes

Igazgatohelyettes

Kollégiumi vezetd

Vallalati kapcsolatokért
felel6s

Kancellari tigyvivo

Miiszaki ligyvivo

Iskolatitkar

Iskolatitkar

lle

| <

Oktato

elislislialisl oIt ibails

Jelmagyarazat:

X — A feladatkort ellatod dolgozé
H — Helyettes (a feladatkort ellatd dolgozot tavolléte esetén helyettesiti)
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6. melléklet - Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

, , . . , . , Oldalszam:
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK RAKTARI NYILVANTARTO LAPJA
Cikkszam: Megnevezés: Mennyiségi Egységar:
egység:
Jel (Sz.ny.):

Beérke-"| Szallito Bizonylat- A beérkezett nyomtatvany A kiadott nyomtatvany Az atvétel Készlet
z€s szam sorszama mennyi- sorszdma mennyi- igazolasa

Kiadas sége sége

Kelte Igénylo -t6l -ig -0l -ig

1 3 4 5 6 7 8 9 10 11
MSZ 789

D. Sz. ny. 13-76. r. sz. Patria-Nyomell. 01 161 — 80 000 — 0 31618 Patrai Ny. (Dfsz.: 3892)
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10. Zaro rendelkezések
10.1 A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat — a
mellékleteivel egyiitt — az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként
2020. év szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény
iratkezelésére vonatkozo minden mas belsé utasitas.

10.2 A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmdra a tanari szobéban, a titkarsdgon. Az igazgaté altal kijel6lt
felelds munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabélyzat olyan moédositasardl, amely az uj
torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

. r /“-': F ' YL
Debrecen, 2020. januar 6. L /7N
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