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IRATKEZELKSI SZABALYZAT

A Lencsési Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény) iratkezelési szabalyzatat a t6bbszér médositott a
koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616
e 1995, évi LXVLI. térvény 10.§-4nak (1) bekezdése, valamint
e a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (X11.29.)
Korm. rendelet,
* a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tAmasztott
kovetelményekrél sz616 3/2018. (11. 21.) BM rendelet és a
e 20/2012. (VIL31) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 EMMI rendelet 84-86. §-a alapjan,
¢ az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél sz616 2015. évi CCXXIL.
torvény, tovabba
o az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korményrendeletben a
kévetkezSk szerint hatdrozom meg.
Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezé, illetve az onnan

tovéabbitott valamennyi iratra.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a Lencsési Altalanos Iskola iratkezelésének rendjét hatarozza meg, az iratok kezelésének
biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és
levéltarba adasat szabélyozza.

A kilén torvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyiigyi nyilvantartisok vezetése kapcsan
keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha jogszabdly, illetve belsé
szabélyozas mésként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat, szamlakat kiildn szabalyozas szerint kell
kezelni. Az iratok kezelése sorin a személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseket
figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovébbitasanak szabalyait oly médon hatarozza meg, hogy az irat 1itja
nyomon kévethetd, az irat holléte pontosan megallapithato, és az irat visszakereshetd, épségben megorizhetd
legyen, szolgalja az intézményiink és annak valamennyi szervezeti egysége feladatainak eredményes €s gyors

megoldasat, rendeltetésszerl miikodését.



. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ugyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkz6k és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitisdért és
miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek

biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetSje felelds.

Az iratkezelést az iskolatitkar végzi, a kovetkez6k szerint:

* a killdemények étvétele és tovabbitisa felbontasra az intézményben az igazgaté vagy az
1gazgatohelyettes(ek) felé,

* aziktatas,

* az esetleges elSiratok (el6zmények) csatolasa,

* azirodaban iktatott iratok belsé tovabbitasa az illetékes személyek felé,

* postai feladas, a kiadvanyok tovabbitésa,

* ahatérid6s iratok kezelése és nyilvéantartasa,

* azelintézett ligyek iratainak irattéri elhelyezése,

* azirattar kezelése, rendezése,

* azirattéri jegyzékek készitése,

* azirattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal kozremiikodés, lebonyolitas.

1. KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A kiildemények atvétele
Az intézményiinkh6z a kdvetkezé modon érkeznek killdemények:
* postai uton,
* hivatali kézbesitéssel,
* futarszolgalattal,
* Ugyfél altal személyesen torténd benyujtassal,

* informatikai-, telekommunikacids eszk6zokon.

Azokat a kiildeményeket, amelyck atvételének idSpontjat és tényét a posta részére igazolni kell

(kézbesitékdnyvvel), a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazassal rendelkezd dolgozdk vehetik 4t és

igazolhatjak az atvételt.



Ahivatali kézbesitéssel, vagy ligyfél altal személyesen benynjtott beadvany atvételére az iskolatithdr jogosult,
Az informatikai-telekommunikacios eszkozokon érkezett killdeményt az intézmény igazgatdja éltal kijelolt
személy — az iskolatitkar - veheti at.
2. Az atvétel elismerése
Ajénlott és tértivevényes kiildemények esetén papiralapti adminisztriciokor a kiildemény atvevéje a
kézbesit6okmanyon olvashaté alairasaval és az 4tvétel datumanak feltiintetésével, elektronikus kézbesitési
rendszer esetén a kézbesiténél 16v8 eszkdzon térténd alairassal vagy a személyi azonositdé szaméinak
megadéséval ismeri el az ajanlott és tértivevényes kiildemények atvételét.
Az ,azonnali” és ,siirgés” jelzést kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjelolni.
Tértivevény kiildemények esetén a kiildemény 4tvevéje gondoskodik a tértivevény visszajuttatisardl a
felad6hoz.
Az tigyfél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas alkalméaval igazolni kell.
Az igazoléasban a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:
* feladd neve, cime,
* cimzett szervezeti egység megnevezése,
* atvétel id6pontja (év, honap, nap),
* alairas.
A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésdbb az atvételt kovetd elsd munkanap kezdetén at kell adni a
IV7/1. pontban megjel6lt postabontasra jogosult iratkezelnek.
3. A kiildemény ellenérzése atvételkor
Akiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
* akiildemény atvételére vald jogosultségat a cimzés alapjan,
* akézbesitéokmanyok és a killdeményen 1év6 adatok azonossagat,
¢ aziratot tartalmazé boriték, csomagolas sértetlenségét.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a feladénak.
4. Sériilt kiildemény kezelése
Sértilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,,felbontva érkezett” vagy ,sériilten érkezett” zaradék
ravezetésével a boritékon a kiildemény atvevéje megjeldli, és soron kiviil ellendrzi a kiildemény tartalmédnak
megletét. A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.
5. Biztonsagi vizsgalat
A kiildemény atvételénél-érvényesiteni kell az intézményiinknél ervenyben-1€ve biztonsagi-eléirasokat.

Szamitogépes kﬁldelil?c’llz esetén felhasznalas el6tt el kell végezni az ellenc;jrzés_t;yimstalanitést.



IV. AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett killdeményeket
a IV/2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény igazgatdja, akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesei vagy az iskolatitkar bonthatja fel és 14tja el érkeztetd bélyegzével.

Az elektronikus titon (e-mail-en) érkezett killdeményeket, leveleket az igazgat6, igazgatohelyettesek és az

iskolatitkarok olvashatjék el és tovabbitjak a cimzettnek.

(Az iratok tovabbi 4taddsaval kapcsolatos szabalyokat a VI fejezet rendelkezései tartalmazzak.)

2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
* anévre sz016, megallapithatéan maganjellegii,

* a,sajat kezii felbontasra” jelzési kiildeményeket.
A felbontas nélkiil a cimzettnek tovabbitando killdeményeket a cimzett kezébe kell 4tadni. A cimzett az altala

atvett hivatalos kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil kételes az iktatast végzs iratkezel6hdz visszajuttatni.
A cimzett alta] atvett maganlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontas

A IV.2. pontban rogzitettek ellenére tévesen felbontott killdeményeket ismételten le kell zarni, és ra kell
vezetni a ,,Téves felbontas” szbveget, a keltezést és a felbontd nevét, alairasat. Az ismételten lezart iratot a
IV/2. pont szabélyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az iskolatitkaron keresztiil a cimzetthez. A fentiek
szerint kell eljarni, ha a felbontast kovetden deriil ki, hogy a kiildeményben minGsitett irat van.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
Osszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjéban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egycb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4. A kiildemény ellenérzése bontaskor

A kiildemények felbontdsakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi melléklet megérkezett-
€. Az irathidnyt az iraton vagy jegyzékonyvben kell rogziteni. Ez utdbbi esetben a

jegyz8konyv egy példinyat a kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hisnya az iigyintézést nem
akadalyozhatja, a hidnypdtlast az ligyintézd kezdeményezi.

5. Boritékok kezelése

A killdemények boritékjait a postabontd az tigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen akkor kell

megdrizni, ha

~7'e Tazigyirat benytjtasanak id6pontjshoz jogkovetkezmény fizédik;

* abekiildd nevét és pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani;



I

* a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb ligyintézéi, kezeldi feljegyzést
tartalmaz;
* blincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriilt fel;

* ha akiildemény névteleniil érkezett.

Aboriték ezen tilmend esetekben is megdrizhets az ligyintézé dontése alapjan. Ilyen esetekben a boriték csak

az iratselejtezés alkalmaval semmisithet meg.

V. AZ IRATOK IKTATASA

Intézményiinkben az iktatas elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztiil miikodé Poszeidon
Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (réviden Poszeidon rendszer) zajlik. Az iratok iktatdsa sorszamos
rendszerben, automatikus sorszamozéssal trténik. Az iktatds minden évben az elsé iktatdszamtol megszakitas
nélkiil folyamatosan halad.
1. Az iktatas
Valamennyi, az intézményhez érkezd, illetve az intézménynél keletkezd iratot - a V/5. pontban foglaltak,
illetve jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak egyszer szabad iktatni.
A papiralapu iratok iktatas az iktatébélyegzének az ligyiraton vald elhelyezésébdl, a lenyomat rovatainak
kit61tésébol, az iskolatitkar 4ltal a Poszeidon elektronikus iktatasi rendszerben térténd rogzitésébél 4ll. Az
elektronikus iktatérendszerben az iktatds meniipontban el8szor meg kell adni az iktatds paramétereit a
paraméterkapcsoldk segitségével.
Ilyen paraméterek:

* aziktatds médja (f6szamos vagy alszdmos),

* az iktatas irAnya (bejovo, kimend vagy helyben),

* azirat érkeztetése megtértént-e,

* azirat tipusa (papir alapu, digitalis vagy vegyes),

* az irat kézbesitési modja (posta, e-mail, fax vagy futar/személyes).
Az iktatas sordn az irat alapadatait (targy, csatolmény allapota, masodlatok szdma), az irattirozasi adatokat

(tetelszam), az iratkezelési adatokat (ligyintézd, iratkategdria) és az iktatasi adatokat (szerelend§ iigyirat,
ligyirat jellege), majd a kiildendd iktatott irat cimzettjét és a felad4si adatokat sziikséges megadni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az gy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az iktatott
lUgyiratokat az év utolsé munkanapjén, az utolso irat iktatdsa utdn le kell zarni, majd az irattirazast kell
elvégezni, amely sorénggﬁtiérozési adatokat, irattdri helyet kell megadni. A lezards és az irattirazds

csoportos miiveletként végezhetok el.



Egy ¢v iktatott iratainak adatait a Poszeidon rendszerbél exportélassal nyerjiik ki tablazatos formaban, amely
tartalmazza az irat iktatészamat, targyat, ligyintézgjét, a birtokld szervezetet, tételszamat.

Az iratkezel§ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon iktatja be. Soron kiviil
kell iktatni a hatirids iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazo ,,stirgls” jelzési iratokat.

Az egy ligyben keletkezett elsé irat 6néll6 sorszamot kap, mig a tobbi irat a f3szdmhoz kapcsolodo alszamot
kap, tehat ugyanarra a sorszdmra csak a kzos targy kdvetkeztében szervesen Ssszefiiggs iratok jegyezhet6k
be.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elozményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f8szdmara, rogziteni kell az iktatasnal az eldirat
iktatszamat, az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatészamat.

Ha id6k6zben évzéras volt, és ezért a foly6 évben beérkezé iratot az eldz6 évi sorszamra mar nem lehet iktatni,
a kévetkez§ tires sorszamot kell felhasznélni, de az el§- és utdiratok Ssszetartozasat jeldlni kell, az iratokat
szerelni kell (elézményezés). Ha az ligy lezarasa utin az Gsszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak
(szerelés), akkor azokat a foly6 évi iktatott iratok kézétt kell elhelyezni.

Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszerben sztornézni kell az iratot a sztorndzas okanak megjeldlésével. A
tévesen kiadott iktatészdm nem hasznalhato fel Gjra.

2. Iktatészam

Az iktatoszamot az elektronikus iktatés soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szdma + feladatellatasi hely sorszdma/az irat iktatészama — fészama vagy
alszama/ az iktatas éve.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon, de kiilénbdzé alszamokon
kell nyilvantartani. Egy éven beliil a f8szdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Iktatészamot
irat nélkil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil kiadott iktatészdmot sztornézni kell, ahol meg
kell hatdrozni a sztorn6zas indokat. Az igy megsemmisitett szamra (jabb iratot iktatni nem lehet.

3. Iktatobélyegzd

Amennyiben az intézmény rendelkezik iktatobélyegzével, a papiralapt iratok iktatdsakor az iktatobélyegzs
lenyomatét az irat iires részén kell elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitdlteni. Amennyiben az iraton nincs
ures hely, az irathoz iires lapot kell mellékelni, és az iktatobélyegz6t ranyomni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

_* --a'szerv nevét, székhelyét,

* ' az irat érkezésének id6pontjat + az iktatészamot,



az ligyintézd nevének rovatat,

* azirat elintézésének id6pontjat.
4. Jogszabalyban meghatirozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni:

* tajékoztatokat,

* kozlonydket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

* visszaérkezett tértivevényeket,

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

* konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és 4rjegyzékek),

* eldfizetdi felhivasokat, drajanlatokat,

¢ 1idv6zl6 lapokat,

* jogkovetkezménnyel nem jaré meghivokat, tdmeges értesitéseket.
Apénziigyi bizonylatok, szdmlék, egyéb pénziigyi okményok kezelésének, nyilvantartasanak rendjét, tovabba
a személytigyi nyilvantartdsok vezetése kapcsan keletkezett iratok kezelésének rendjét az erre vonatkozo
jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok hatdrozzak meg.
Tilos iktatni az in. 4tmend iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilr6l érkez6 mar iktatott
iratokat.
5. Elektronikus adathordozén érkezett iratok kezelése
Az elektronikus adathordozon érkezett iratokat és az iratok kisérSlapjait ki kell nyomtatni, és ezeket egyiitt
kell kezelni.
Egy elektronikus adathordozoén szigortian csak egy téméhoz tartozd iratok adhatdk 4t.
Amennyiben ez nem teljesiil, a killdeményt vissza kell utasitani.
Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az altalanos iratkezelési szabalyok az
iranyadok azzal, hogy a kiilldemény 4tvevdje koteles gondoskodni az iratnak az iratkezeld részére —
nyilvantartasba vétel, szignéltatas, iktatas céljabol - torténd ataddsardl az atvétel elismertetése ellenében.
Iktataskor az elektronikus adathordozoén érkezett irat kisérSlapjan fel kell tiintetni az adathordozé iktat6szamat,
az adathordozé paramétereit, a felvételek targyat, a készité és nyilvantartisba vevd alairdsat, illetve az VA4,

pontban szerepl6 tovabbi adatokat.

VL. IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Erkeztetés
A IV/1. pontban Vll:l;eﬁghﬁ@OZOtt,, postabontdsra jogosult Wsrizemély a IV ,‘[gie_ze@en rogzitettek

figyelembevételével felbontja a postat és kijeldli az iigyintézést végzs személyt (szignalas) és meghatérozza



az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (feladatok, hatarid6, siirg8sségi fok) és a sziikséges
iratokat iktatasra atadja az iskolatitkarnak.
2. Kiadmanyozas
Az intézményiinkt6l kiils6 szervnek, személynek kiildendd iratot, kiadmanyként minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézményt6l kiilsd szervnek, személynek
kiildend® irat iktatasardl az iratot készit6 koteles gondoskodni.
Alevélpapir fels6 részén a kovetkezdket kell feltiintetni:

* atargyat,

* aziktatészamot,

* azugyintézo nevét (ha nem azonos a kiadmanyozdval). A kiadmany akkor hiteles, ha

* aziraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegz6lenyomata, valamint

* aziratot az intézmény vezetdje, mint kiadmanyozé sajat kezilileg alairja, vagy a neve mellett az "s.

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

Nyomdai sokszorositas esetén elegend$ az is, ha az igazgat6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, illetve az alakhii
alairdsmintéja és/vagy az intézmény bélyegzSlenyomata szerepel.
Az intézménynél keletkezett iratokrdl, kiadmanyokrol az igazgatd vagy ligyintézdje hitelesitési zaradékoléssal
jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadméanyozishoz minden esetében intézményi bélyegzét kell hasznalni. A kiadott bélyegzdkrdl és az
érvényes alairas-bélyegzokrdl az iskolatitkar kdteles nyilvantartdst vezetni.
3. Az iratok tovabbitisa, postazas
Az elkiildendd iratoknak az esetleges csatolando mellékletekkel torténd felszerelését az iskolatitkar végzi,
majd a postai eldirdsoknak megfeleld boritékkal ellatva, a tovabbitis médja szerint (kiilon kézbesitd, posta,
személyes atvétel stb.) csoportositja.
Postai tovabbitas esetén az online ePostakdnyv szolgéltatasban az ajanlott, tértivevényes kiildeményeket kiilén
nevesitve, az egyéb kozonséges kiildeményeket pedig darabszam megjel6lésével rogziti az elektronikus postai
feladokonyvben. Az elkésziilt elektronikus feladdjegyzék kinyomtatisa utdn a kézdnséges kiildemények
cimzettjét feltiinteti és gondoskodik a postazando kiildemények postai tovabbitasarsl.
A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végzé iskolai dolgozénak a kiildeményt atadja az atvétel
1gazolasdhoz sziikséges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az atvételt a cimzett alairasival

igazolja.

___VIL AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES EGYES ELEMEI

Elektronikus iratok beérkezése és az iigyfelek azonositisa Az elektronikus igyintézés és a bizalmi

szolgéltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL torvény, tovabba az elektronikus iigyintézés
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részletszabalyair6l szol6 451/2016. (XIL. 19.) Kormény rendeletben foglaltak szerint kezeli az elektronikus
forméban érkezett iratokat a Szolgaltatd. Kizarélag a Hivatali Kapujan keresztiil beérkezett iratokat kezeli

elektronikus iratként a Szolgaltato.

A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:
* Klebelsberg Kozpont elektronikus tirlapjai,

* egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.

Az igyfelek azonositasat a KRETA Naplé végzi az alabbi szolgaltatdsok mentén:

« KRETA Naplé,

« KRETA e-Ugyintézés.

Az elektronikus {igyintézés feliilete:

Az elektronikus ligyintézési portalokon torténd igyintézéshez az iigyfelek részérdl sziikséges a KRETA napld
és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonosits. A Szolgéltat6 és a hozza kapcsolddo intézmények
ugy allitjak be az iratkezeld szoftveriiket, hogy az alkalmas legyen az ligymenet soran keletkez6 valamennyi
dokumentum érkeztetésére, szignaldsara és iktatdsira. Ehhez gondoskodniuk kell az érintett trlaphoz

kapcsolddo iktatokdnyv, irattari tételszam, illetve sziikség esetén az iigyintéz6(k) személyének beallitésarol.

Az elektronikus figyintézési folyamatok leirasa, szabalyai
Az ligytipusok elektronikus tigyintézése elektronikus trlapok hasznalataval torténik. Az elektronikus trlapok
elektronikus uton, az elektronikus tirlapon meghatérozott Szolgiltaté szdméra torténd benyujtisa az
elektronikus ligyintézési portal hasznalataval torténik az aldbbiak szerint:

* ahatalyos elektronikus tirlap az ligytipus kivélasztasat kvetden, az elektronikus {igyintézési

portalon érhets el,

* az (irlapot a kitdltéshez le kell tolteni az Ugyfél altal hasznalt szamitdgépre,

* akitoltott trlap és csatolmanyai az elektronikus {igyintézési portal igénybevételével,
valamint postai uton kiildhetSk be a Szolgaltat6 részére.
A Kkitoltott elektronikus tirlap és csatolmanyai az elektronikus {igyintézési portalon keresztiil keriilnek a
Szolgéltatéhoz az iktatérendszerén keresztiil, amelyrél az Ugyfél automatikus visszaigazolast kap a portalon
keresztiil. A Szolgaltaté a szaméra bekiildstt elektronikus trlapot olyan formatumban allitja el§ az
Ugyfeldolgozas céljabol, amelynek adattartalma ember 4ltal olvashatd és értelmezhetd forméban a széles
korben elterjedt irodai vagy bongészéprogramokkal kizvetleniil megjelenithets, és amely strukturalt modon
tartalmazza az tirlap adattartalmat,
Amennyiben a bekiildétt elektronikus firlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezheték (nem megfelels
fajlformatum), az. Ugyfél a hibara-vonatkozoan visszajelzést kap ,,Hidnypotlasi felhivas®-forméjaban, A .
bekiildott elektronikus (rlap feldolgozasra keriil és az tgyintézési szabélyoknék -1;16éfaeigen keriil

meghatdrozasra a nem értelmezhetd csatolt dokumentumok ismételt benyujtasa. A Szolgéltatohoz beérkezd
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kiildeményeket az iratkezeld rendszer automatikusan érkezteti, és az elektronikus Urlap befogadasardl,
valamint annak id6pontjardl és az érkeztetési azonositérdl az elektronikus tgyintézési portalon keresztiil az
Ugyfél szdmara informéci6t nytjt. Amennyiben az Ugyfél tirlapok haszndlata esetén nem a hatélyos, az
elektronikus igyintézési portdlon kzzétett elektronikus {irlapon nyujtja be a kérelmét, hanem egy korabbi, de
mar hatdlytalan verziét haszndl, ugy a Szolgéltaté a befogadas elutasitisardl értesitést kiild a hivatalos
kapcsolattartasi csatorndn keresztiil az Ugyfél részére. Az Ugyintézés az alapul szolgal6é beadvany vagy
kérelem benyujtasanak

modjatol fiiggetleniil a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen térténik.

VIL IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattari terv

Jelen szabalyzat 1. szamt melléklete tartalmazza az intézmény irattéri tervét. Az irattari tervet - sziikség szerint
- de legalabb évenként feliil kell vizsgalni, és a sziikséges modositasokat, bévitéseket 4t kell vezetni.

2. Elhelyezés irattarban

Az 1rattar 8rzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és levéltarba
adasat, valamint gyiijti, rendszerezi az intézményi munkéval kapcsolatos dokumentaciés anyagot.

Az irattarat tiiz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtoinak kulcsat az iratkezel érzi. A
kozponti irattdrban 1év6 iratokhoz az irattar kezelGjén kiviil mas személy csak a kezel§ jelenlétében nyvilhat.
Termeszeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekovetkezett karrol, iratpusztulasrol a

Varmegyei Levéltarat értesiteni kell.

Az irattarat az iskolatitkdr kezeli. Az irattarba helyezés elétt az iskolatitkar kteles az iratot atvizsgalni, hogy
nincs e benne idegen irat, tovabb4, hogy minden kezelési utasitisnak cleget tettek-e. Az iratoknak évenként 1]
iratgyijtét kell nyitni. Ezen beliil sorszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni. Az egy k6z6s irattari
tételszamon szerepld iratok 6rzési ideje azonos, igy selejtezés, levéltari atadas céljéara egylittesen kiemelhetSk.

3. A kézi irattar kezelése

Az intézmény hérom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és Grizni. A kézi irattdrban a
»kimend” (vagyis az intézményben beliil keletkezett) és a ,,bejove” (az intézménybe érkezett) iratokat évek
szerint, azon beliil az iktatészamok sorrendjében (alulrdl felfelé novekedve) kell kezelni, ha lehet zarhatd
helyen tdrolni. Ennek kezelése és folyamatos rendezése szintén az iskolatitkar feladata. Kiilén gytjtébe
keriilnek a jegyzékonyvek, beszamoldk, munkatervek, statisztikdk, tavollét adatok jelentései, kitiintetések, a
tanulék tovabbtanuldsaval kapcsolatos dokumentumai, didkigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok.

4. Selejtgzés B

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozd iratokat, amelyeket az irattari terv nem

mindsit maradandé értékiinek Srzési idejiik tilhaladta a selejtezési hatarid6t, és amelyre az {igyvitelben sincs
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tovabb szitkség (selejtezési hatarido) ki lehet selejtezni. Az iratok selejtezését az igazgaté rendeli el és
ellen6rzi.
Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsag végzi. A bizottsag elndke az igazgaté altal kijelolt személy,
tagjai: az iskolatitkdr és az igazgatohelyettes. A bizottsagnak csak olyan személy lehet a tagja, aki az iratok
jelentdségével tisztéban van, 4ttekintéssel rendelkezik az intézmény miikodését és ugyiratkezelését illetGen.
A selejtezést, annak megkezdése el6tt 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai ltal alairt, az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatés utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell
tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés
utan a selejtezési jegyzokényv visszakiildstt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az
irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

*  az intézmény nevét,

*  aziratok irattdri tételszamat, irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

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

* akiselejtezendd iratok évkorét,

* akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,

*  aselejtezési jegyzO6konyv felvételének idejét, helyét,

* aselejtezbk nevét,

* aselejtezés alapjaul szolgilo iratkezelési szabalyzat megnevezését,

*  aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatét a szabalyszertiségrol és hiteles alairasukat.
A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozdkat és az iratnak nem mindsiilé anyagokat
nem kell selejtezési eljaras ald vonni.
Az elektronikus adathordozon 16v6 iratok selejtezése és megsemmisitése az 4ltalanos szabalyok szerint
torténik.
A megsemmisitésrél az intézmény vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.
Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgat6 altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos
selejtezési eljardssal — az iratok egyenkénti elbirdlasaval — kell selejtezni.

5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandd, nem sgl@jﬁ;qz_hqtﬁigvgyjratoka‘g_gzi irattari terv szerint — legalabb tizendt évi rzési

id6 utdn — atadas-atvételi jegyz8konyv kiséretében at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltir szamara

atadando6 Ugyiratokat az Gigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zé allapotban, levéltari Srzésre alkalmas
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savmentes dobozokban, az atad6 koltségére, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol
kulon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a
levéltarral egyeztetett mddon — elektronikus forméban is 4t kell adni.

Ha a nevelési-oktatési intézmény jogut6dlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 16v6 ugyek iratait,
tovabba az irattdrat a jogutod veszi 4t. Az irattar 4tvételérél jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelel6en
gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrél tajékoztatast kiild a levéltarnak.

6. Taniigyi nyilvantartasok

Intézményiink az alabbi f&bb taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja:

1) A beirasi naplé

Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartdsara beirdsi naplét kell vezetni. A beirasi naplé a tankételes tanuldk
iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi napl6t az iskola vezetSje altal megbizott iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a beirési naplobol tordlni, ha a tanuléi jogviszony megsziint.

A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztalynaplo, csoportnaplé

A tanul6i €s a tan6ran kiviili foglalkozasokrol, a tanérat vagy foglalkozést tartd pedagogus osztalynaplot,
illetve csoportnaplét (mulasztasi és haladasi naplét) vezet, amelyet a KRETA elektronikus naplé programban
végez el.

3) A térzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd 30 napon beliil — nyilvéantartasi lapot (tovébbiakban: torzslap) allit
ki, melynek kiallitédsa és folyamatos vezetése az osztalyfénok feladata. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola
nevét, cimet és az OM azonositét. Tovabba fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi idére kiterjedGen — a tanuld
v végi osztalyzatait, tovabba a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett t6rzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan — péttorzslapot
kell kiallitani. A péttorzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.

4) A bizonyitvany

A kozoktatdsban a tanul6 éltal elvégzett évfolyamokrél év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kel tiintetni az OM azonositét, a kiallit6 iskola nevét, cimét (az intézmény bélyegzsjét).
Abizonyitvanyban zaradék forméjaban fel kell tiintetni, ha valaki pl. valamilyen zarovizsgat tesz le. Az egyes

évfolyamokrol a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani.

Az elvégzett évfolyamekrol év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvinyksnybe (a tovébbiakban egyiitt:

bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan masodlat
allithato ki. A mésodlatért a kiilon szabalyozésban (5.szamu melléklet) meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni.
Térzslap (pottérzslap) hidnydban, az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre -
potbizonyitvany allithat6 ki. A p6tbizonyitvany azt tantisitja, hogy a tanul6 melyik évfolyamot, mikor végezte
el.
Ha az iskolaban minden nyilvéantartas megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, ho gy az
abban megjeldlt személy az iskola tanuléja volt. Ilyen tartalmu potbizonyitvany akkor 4llithato ki, ha a volt
tanulo:

* irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult és

* nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanér nyilatkozata akkor

fogadhat6 el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

3) A tantargyfelosztas és az érarend
Az iskolai pedagbdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kételez6 6raszamanak (foglalkozasi idejének), a
kételezd oraszamba beszamithat6 feladatainak, munkéinak meghatarozasahoz tantargyfelosztis kell késziteni.
A tantdrgyfelosztast az iskola vezetGje — a nevelbtestiilet véleményének kikérésével — véleményezi, az
intézmény fenntartdja hagyja jova.
A tantérgyfelosztas alapjan készitett Grarend tartalmazza a tandrai és a tan6ran kiviili foglalkozasok rendjét.
6) A jegyzokonyv
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el8irja, tovéabba, ha az oktatasi intézmény nevelbtestiilete, szakmai
munkakozssége az oktatési intézmény mikodésére, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozd
kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz) illetSleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését az oktatdsi intézmény vezetSje elrendelte, valamint minden az oktatasi
intézményben meghatarozott értekezletrSl. A jegyz&konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a
jelenlévek felsorolasat, az ligy megjelSlését, az tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiiléndsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovabbi a jegyz6konyv készitbjének az alairasat. A
jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabbd az eljaras soran végig jelen 1évé6 két alkalmazott irja ald
hitelesitSként.
7) A taniigyi nyilvintartdsok vezetése

A pedagbgus csak a nevel§-oktaté munkédval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen lgyviteli
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Az osztalyf6nGk vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal
Osszefliggd nyilvantartast.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvinnyal valo egyeztetéséért az osztalyféndk és két
Osszeolvasé pedagdgus a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tovdbbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfelelS zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal
vezetett térzslap kdzokirat.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni. Oly médon, hogy az
olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Nevvaltozés esetén —a volt tanulé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott nevet a torzslapra
be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd
iskola, illetve jogutédja, jogutod nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsz(int iskolai iratait
elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadéasat kévetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a
hibés bizonyitvanyt a fentiek szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
8) A bizonyitviny-nyomtatvanyok kezelése
Az iskola az tires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak
az igazgatd/ tagintézmény-igazgatd vagy az iskolatitkar férjen hozza.
Az iskola nyilvantartést vezet:

* az ires bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,

* akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,

* az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrél.

Az iskola az elrontott és a nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti. A bizonyitvany megsemmisitésére akkor keriil sor, ha

* abizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,

* abizonyitvéany kicserélésre keriil (hasznalatbol kivont iires, elavult bizonyitvanyok),

* anévvaltozas miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a tulajdonosa nem

kérte vissza.

Az érvénytelenités soran az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az ,, ERVENYTELEN” felirattal vagy
iratlyukasztoval torténé kilyukasztassal érvényteleniteni kell.
Az iskolatitkar az -elveszett, megsemmisiilt iires_ bizonyitvanynyomtatvany,—érvénytelenségérdl . sz616
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos

lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasihoz sziikséges adatokat és az
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érvénytelenség idopontjat. A kozzétételre vonatkozé hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt iires
bizonyitvanyokr6él az Oktatasi Hivatal Taniigy-igazgatasi és Ko6znevelési Hatosagi Foosztalyanak kell
megkiildeni (1055 Bp. Szalay u. 10-14.).
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

* amegsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,

* amegsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,

* amegsemmisités idGpontjat.

Egyéb iratkezelési feladatok

1. Kéznevelési e-Ugyintézés
A tanulményi rendszerben megvalésitott elektronikus igyintézés (e-ligyintézés), amely a tanuldk, a sziilk,
értesitendd hozzatartozok, pedagdgusok, osztalyfénokok, adminisztratorok, nevelést-oktatast kdzvetleniil
segitd munkakort betdltk, valamint egyéb kérelmezOk részére biztositja a koznevelésben szerepld és
meghatarozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren keresztiili — elektronikus benyujtasi és tligyintézési
lehetSségét.
Az iigyek formai lehetnek:

* tanuloi hidnyzas igazolasa,

* sziil6i kérelem,

* beiratkozas az 1. évfolyamra.
Az uigyek intéz8i az tigyintézés soran megjelolt cimzettek.

2. Felvilagositas adadsa tigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozéi a beadvanyok atvételén felill az lgyfeleknek kizardlag a beadvany

iktatoszamarol, ligyintéz6jérdl, elintézésének idSpontjarol, valamint arrol adhatnak felvilagositast, hogy az

intézkedést hova tovabbitottdk. Az ligy érdemérél nem adhatnak felvilagositast, az iratot betekintésre vagy

lemasolés céljabol nem adhatjak ki.

Az intézményben elintézés alatt all6, vagy elintézett ligyrdl érdemi felvilagositést csak az iskola vezetdje,

helyettese, vagy pedig az iskolatitkar adhat, abban az esetben, ha erre felhatalmazzak.

Felvilagositast mindig csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan mértékben, hogy azaltal

ne juthasson jogtalan elényhoz.

3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartdsa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett bélyegzdkrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartlapon
——abélyegz6 lenyomata alatt fel kell tiintetni:

--a-bélyegzét hasznalo szervezeti egység nevét,

-----a bélyegzé hasznalatara jogosultak nevét, aldirasat, — -
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- a bélyegz6 kiadasanak datumat,

- a bélyegzdért felelds dolgozo nevét, alairasat.
VIII. ERTELMEZ( RENDELKEZESEK

Beadvany: valamely szervhez érkezé hagyoményos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszerien a
szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartoz6 kiilénbozg iratok 4tmeneti jellegii 6sszekapcsolasa.
Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formdban rogzitett -
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Eléadéi iv: olyan ligyviteli irat, amely az {igy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki) informacidkat,
adatokat tartalmaz, és a hozzészerelt iratokkal {igyiratdarabot vagy ligyiratot képez. Az eléadéi iv két vagy
t6bb lapbdl allhat.

Erkeztetés: az irasbeli ugyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rdgzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd képernyérovatokat.
Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az iigyintézési
folyamat soran.

Gyftijtdiv: a t6bb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezé valaszokat -
kiilén vj iktatészdm adasa nélkiil - egyiittesen nyilvéntarté v, amely az Gigyirat részét képezi, abban van
elhelyezve. A gylijtéiv tartalmazza az alap(kezd®)irat iktatoszamat, targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd
valaszok sorszdmainak, a bekiildék iktatdszamainak (azaz az idegen iktatészamoknak) és a beérkezés keltének
nyilvantartdsat.

Gyiijtészam: az iktatdsi sorszam, amely alatt a tobb szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett
megkeresésére beérkez6 valaszokat - kiilon iktatds nélkiil - a beérkezés ideje szerinti folyoszammal ellatottan,
az ugyiratban 1év8 gyljt6iven tartjak nyilvan. A gyiijtészamként hasznalt iktatbszamot, az iktaté-programban
jeldlni kell.

Hataskor: az lgyintézés feladatkérének szintenkénti pontos koriil hatdroldsa, azoknak az figyeknek
osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és koteles intézkedni, megbizésra eljarni.
Iktatas: Az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajét keletkeztetési iratot
iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

Iktatokionyv: Az elektronikus iktatasi nyilvantartds adatbazisanak évenként tartés modon kiirt, hitelesitett,

folyamatos sorszamu oldalakkat-ettatott listéj a.



Irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegl kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetSleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.
Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és selejtezhet8ség szempontjabol torténd
valogatéasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszerli és biztonsdgos megSrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magéaba foglald tevékenység.

Iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli Gigyintézésére vonatkozé szabélyok Gsszessége, amely a szerv
szervezeti és miikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek mellékletét képezi az irattari
terv.

Irattar: megfelelSen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsdgos érzésére alkalmas
szekrény, helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerlien az irattirba
tartozo iratok Gsszessége.

Irattari jel: jelen szabdlyzatban egy 5 poziciés azonositd, amely kifejezi az adott iigy irattari terv szerinti
jellemzdit (az tigykar, keletkezés- ligyintézés helye, selejtezési hatarids kodja, levéltari atvétel évének kodja).
Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetGség szempontjibél térténd valogatasanak alapjaul
szolgalo jegyz€k, amely az irattéri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva,
a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hatéskdréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja
fel, és meghatérozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok figyviteli céli megbrzésének idStartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

Irattari tétel: az irattri terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos targykorbe (irattéri
tételbe) tartozo, kiilonboz6 iktatdszdmon szerepld egyedi iigyek irataibol 4ll.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran keletkezd és
hozz4 kertiild, rendeltetésszertien hozza tartozé és nala maradé iratok irattiri rendezését, kezelését és 6rzését
végzi.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az {igy(ek)ben keletkezd {igyviteli iratokon tett feljegyzések, tobbnyire
utasitasok, amelyek az tigyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a jovéhagyas utén letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hitcles alairassal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmaényozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyésat, letisztazhatosagat,

éiEﬁl’dﬁe'—{c'Ssééének engedelyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult részérél (., K betjellel).

18



Kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetSje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmdanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmény aléirasa.

Kozfeladatot ellaté szerv: allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kézirat: a keletkezés idejétd] és az Grzés helyétSl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellato
szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd kdziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a tudomanyos és
igazgatasi feladatokat is - végz0, kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott levéltar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitisra eldkészitett irat, elektronikus Uton érkezett, illetve kiildott
elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felillvizsgélatat, véleményezését (javitasat,
tudomaésul vételét, jovahagyéasat) biztosité aldiras vagy kézjegy, illetve azt helyettesitd szamitastechnikai
miivelet.

Levéltar: a maradandé értékli iratok tartds meglrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerl
hasznélatanak biztositdsa céljabol 1étesitett intézmény.

Maradandé értékii irat: a gazdasigi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomdnyos, mivelSdési, miszaki,
honvédelmi, nemzetbiztonsigi vagy egyéb szempontbol jelentSs, a torténelmi mult kutatisihoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetSleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazo
irat.

Misodlat: t6bb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példanyon
1évGvel azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrél késziilt példany, amely hasonmads (sz6veg-formahii), egyszerii (nem
hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmdsolat lehet.

Melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvélaszthatatlan attdl.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattol - elvalaszthato.
Segédkonyv: az elektronikus iktatasi nyilvantartasbol év végén tartés modon kiirt, folyamatos sorszamozast
oldalakkal ellatott mutatokonyv (név-, helység- és tArgymutato stb.), iktatokonyv.

Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rSgzitd, tarold adathordozé
(méagnesszalag, hajlékony és merev lemez, pendrive, CD lemez stb.), amely az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését €s visszakeresését biztositja.

ézereles az ugyanahho; ;éugylﬁtﬂca;irtﬁtﬁzé kglgnféle ugyiratdarabok (el6- és utéiratﬁlg;ji@ées jellegti

Osszekapcsolasa, amelyet az iktatdkényvben és az iratokon egyarant jeldlni kell.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon
belill a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskoroket, és szabalyozza a szerv miikodését.
Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni jogosult és kételes szervezeti egység és/vagy tigyintézé kijeldlése.
Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd
ugyek ellatasa, az ekdzben felmeriil$ tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, Osszessége.
Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését vegzd személy, azaz az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti.
Ugyirat: a szerv rendeltetésszer(i mitkodése, illetve ugyintézése soran keletkez6 irat, amely az {igy valamennyi
tgyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az Uigy intézésének valamely, egy-egy fazisdban keletkezett
iratokat tartalmazza.
Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az ligyiratok kezelése folyik. Az ligyiratkezelést
kdzpontilag, osztott moédon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.

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

ugyiratkezel€sre szakosodott kbzponti iktat6 irodaban kezelik.
b.) Osztott iigyiratkezelés alkalmazésakor valamennyi bels6 szervezeti egység maga végzi sajat iratainak
kezelését.

c.) Vegyes rendszerii iligyiratkezelés a két megoldas kombinalasat jelenti.
Ugykor: a szerv vagy személy hataskére és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozé vagy hasonld
egyedi tigyek Osszessége, csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az lgyintézés formai és technikai feltételeit, a

szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban.

IX. INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziinése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv kételes intézkedni az
irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsigos megbrzésérdl, kezelésérdl és hasznalhatdsagardl. A

bekovetkez6 véltozasokrdl a Megyei Levéltarat értesiteni kell.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a moédositott iratkezelési szabalyzat 2026. januar 01. napjan 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg a korabbi
Iratkezelési szabalyzatok hatdlyukat vesztik.

Békéscsaba, 2025. november 17.

é‘_: ’
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=

igazgatd

XI. MELLEKLETEK

1. szédmu melléklet — Irattari terv
szamu melléklet — Intézményiink altal alkalmazott zaradékok
szamu melléklet — Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

O

szamu melléklet — Bizonyitvany masodlat kiad4sanak szabalyai
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1. szamut melléklet

IRATTARI TERV
Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhet6
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezheté
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatési iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitdsok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkoénkormanyzat szervezése, miikodése S
18. Pedagégiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5
miikodése
20. Szaktanacsadodi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzSkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25.  |Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27.  |Kozdsségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
dokumentum
Gazdasagi iigyek
27.  |Ingattarenyilvantartds, -kezelés, -fenntartés, hataridd

nélkii_li éplilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek




il

28.

Tarsadalombiztositas

50

29.

Leltéar, alldeszkoz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

10

30.

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

31.

A tanmtihely tizemeltetése

32.

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatisai, téritési
dijak

33.

Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye

20

34.

Koltségvetési tAimogatasi dokumentumok

Ugyviteli iratok

35.

Iktatott iratok

35/a. Tanuldkkal kapcsolatos iratok

35/b. Dolgozdkkal kapcsolatos iratok

35/c. Gazdaségi iratok

35/d. Jegyz&konyvek

35/e. Szerzédések, egyiittmitkGdési

megallapodasok35/f. Megrendelések (bitor, eszkdz,
tanligyl nyomtatvanyok, autobusz, tankényv )

N | | | | | W

35/g. T4jékoztatasok, adatszolgaltatasok

35/h. Tovabbképzések

35/1. Palyazatok

35/j. Tovabbtanulas, palyavalasztas

35/k. Versenyek, programok, taborok

35/1. Biztositasokkal kapcsolatos iratok

DN | ] | |

35/m. Egyebek

5

36.

Iktato- és mutatékonyvek

nem selejtezhetd
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2. szamu melléklet

INTEZMENYUNK ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

intézmények névhasznalatarél 1. szamia melléklete alapjan

a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési

Zaradék szovege Dokumentum
1. Felvéve /atvéve, a(z)....... szam\ hatérozattal dthelyezve/ a(z) (iskola Bn.,N,, Tl B.
cime)...... iskolaba.
1.a) Tavozott a........ iskolaba ....... -an (év,h6 nap) Bn.,N., TI.
1.b) Erkezetta......... iskol4bél ....an. (év, h6 nap) Bn., N, Tl
| O+ DO tanévtol felvéve a 3......... osztalyba. Tl.
1.d)......... tanévtol atvévea 2. ............ osztalybol. TL
2.A....... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait | Bn., Tl.,
a(z) (bettivel) ....... évfolyamon folytatja.
3. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyoz6 vizsga | Bn., TL, N.
letételével folytathatja.
: tantargyb6l tanulményait egyéni tovabbhaladés szerint végzi. N., TL, B.
5. szamu igazgatéi hatdrozat alapjan mentesitve a ......... tantargy(ak) | N., Tl., B.
teljes kovetelményrendszerének értékelés és mindsités alol.
6. Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértSi vélemény alapjan) egyéni N., TL
munkarend keretében folytatja, osztalyozé vizsgat koteles tenni.
7. Tanulmdnyi idejének megroviditése miatt a(z) ......... évfolyam N., Tl
tantargyaibdl osztalyozé vizsgat kételes tenni.
8. A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a tanulményi idé | N., TL., B.
megroviditésével teljesitette.
9. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a nevelStestiilet hatérozata N., Tl
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
10. A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) ......... évfolyamba léphet. N., TL, B.
10. a) A nevelGtestiilet hatérozata: altalanos iskolai tanulményait befcjezte, | N. TI. B.
tanulmanyai a kilencedik évfolyamon folytathatja.
11.A(z) .......... tantargybol javitovizsgat tehet. N, TL, B.
A javitdvizsgan ......tantargybdl......... osztalyzatot kapott, ........
.évfolyamba 1éphet.
12. A......... evfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg | N., TL., B.
kell ismételnie.
13. A javitévizsgan co-ooeonn.tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. TL., B.
Evfolyamot 1§ is 7 koteles
14.A@)......... :tﬁ@@ﬁél .......... -an ...... eredménnyel német IN, T
osztalyozé vizsgat tett.




15. Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl., B.
16. A(z) ......... tantargy alol ....... okbdl felmentve. Tl., B.
17.A(z) .....tandra aldl ........ okbdl felmentve. Tl., B.
18. Az osztalyozd (beszdmoltato, kiilénbozeti, javitd-) vizsga letételére Tl., B.
......... - ig halasztast kapott.
19. Az osztélyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .............. iskolaban Tl., B.
figgetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.
20.a) Tanulmanyait ............ 0l ............ okbdl sziil6 kérésére Bn., TI.
megszakitotta, a tanul6i jogviszonya véarhatban ......... -ig szlinetel.
20.b) Tanuléi jogviszony sziineteltetése.................... — t6l megsziint. Bn., T
21 fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
22....... fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa .......... -1g | Tl
felfliggesztve.
23. Tankdételes tanuld igazolatlan mulasztisa esetén: N.
a) Atanul6 ...... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot értesitettem.
b) A tanul¢ ismételt ........ oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil ellen TL. N
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. ’
24 A ... szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .............. -ra helyesbitettem. | Tl., B. N.
242) A bejegyzést érvénytelenitettem. Tl., B. N.
25. Abizonyitvany ....... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
26. Ezt a pottorzslapot a(z) ....cvveevvnennnnn..... kovetkeztében elvesztett P6t. Tl
(megsemmisiilt) eredeti helyett .................. adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.
27. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elvesztett (megsemmisiilt) eredeti Po6t. Tl
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
28. A bizonyitvanyt ...... kérelmérea ....... szamu bizonyitvany alapjan, Tl., B.
téves bejegyzés miatt allitottam ki.
29.  Ezt a naplét (osztaly-, napkozi-, tanszoba naplo) ................ tanitasi | N.
nappal (6raval) lezartam.
29.a) Ezt a szakkéri naplét ................ foglalkozassal lezartam.
29.b) Ezt az el6készit6 naplot ............ foglalkozéssal lezartam.
30.  Ezt az osztalyozo naplot ....... (szammal) azaz .............. (betlivel) | N.
osztalyozott tanuldval lezartam.
30.a) Ezt az értékeld naplét ....... AZAZ .oeeirennnn, (betlivel) értékelt
tanuloval lezartam.
31. Kiemelkedd tanulményi eredményéért és példamutatd magatartasaért Tl., B, N.
nevel6testiileti dicséretben részesiil.
32. Az évfolyam legeredményesebb tanuldja. Tl., B.,N.
~33. Az év sportolGja. T B, N.
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34. A Békés Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Szakértsi Bizottsag (

cim) .......... —ankelt............. liciiinninann. sz. szakvéleménye alapjan SNI.

Felilvizsgalat id6pontja: ................

Tl., N.

35. Az els6 évfolyamon munkéja elkészitOnek mindsiil, a sziilé kérésére

tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja (iskolalatogatasi

bizonyitvanyhoz). (csak az elsé évfolyamnak)

N, Tl

36 i, tantargybol (tantargyakbol) dicséretet kapott. (jegyzetbe)

T1.,N.,B.
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III. Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvinyok

3. szamu melléklet

Nyomtatvany neve Nyomtatvany Hasznaléja Ellenérzi
szama
Beirasi naplo A.Ti. 36 iskolatitkar igazgatohelyettes
Bizonyitvany A.Tii. 829 osztalyfénok igazgato
Bizonyitvany pétlap gépi A Tii. 800/gépi osztalyfénok igazgato
igazgatohelyettes
Diakigazolvany Oktatési Hivatal iskolatitkar igazgatohelyettes
kiadott sorszammal
Javitdvizsga jegyzOkonyv ATi.1023 pedagdgus igazgato,
igazgatohelyettes

Osztalyozovizsga jegyzOkényv  |A.Tii. 950 szaktanar igazgatohelyettes
Torzslap-gylijt6é A.Ti. 30. osztalyfonok igazgatd
Altalanos iskolai torzslap az 5- A.Ti. 30/c. osztalyfénok igazgato

8. évfolyamokhoz igazgatohelyettes
Altalanos iskolai torzslap a 2-4.  [A.Tii. 30/b. osztalyfénok igazgatd
évfolyamokhoz igazgatohelyettes
Altalanos iskolai torzslap az 1. és |A.Tii. 30/a/gépi osztalyfénok igazgatd

a felsébb évfolyamok szdveges és igazgatohelyettes
osztalyzattal t6rténé mindsitéséhez

Tovébbtanulasi lapok (jelentkezési 8. oszt. osztalyfondk |igazgatd

lap) igazgatohelyettes
Baleseti jegyz6konyv a tanulo- A.TG.1020/B/Gj munkavéd. f., igazgatd

vagy gyermekbalesetekrél szaktanar

iskolatitkar
Nyilvantartas a tanul- vagy A.Tu.1019/BAy munkavéd. f., igazgato
gyermekbalesetekrdl szaktanar
iskolatitkar

Altalanos iskolai bizonyitvany ATii. 15/b iskolatitkar igazgato
(masodlat)
Mas nyomtatvianyok, melyeket az iskola hasznal:

Ertesités iskolavéltoztatdsrol A.Tu.7. 1skolatitkar igazgatd
Felhivas rendszeres iskoliba KRETA feliiletrsl  |osztalyfénok 1gazgato

jarasra

Iskolalatogatasi igazolas A.Ti.1016 iskolatitkar igazgatd

Ertesités igazolatlan iskolai KRETA feliiletrsl osztalyfénok igazgatd
mulasztasrol

Szigora szamadasu B.15-46/K _ fiskolatitkar igazgatd
nyomtatvanyok nyilvantartisa '

Belfoldi kikiildetési Tankertilet iskolatitkar igazgatd
koltségelszamolas
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Megismerési nyilatkozat

4. szamu mellékiet

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
Vida Andrés ipazgat6 2025.11.17. \%0‘& Lo L
Farkasné Kurucsé Julia igazgatOhelyettes | 2025.11.17. m‘ k\ [ . ’
Hrabovszki Mihaly Arpad igazgatOhelyettes | 2025.11.17. \L\« Qs \Gﬁ—\
Té6th Tiinde iskolatitkér 2025.11.17 W(\ o \
| OV Ogoli
Csicsely Andrea iskolatitkar 2025.11.17.

Q/\A ok { QAC/KV\
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5. szamu melléklet

Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai

A szil6 vagy nagykorii volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol masodlatot

kell kiéllitani a kvetkez6k szerint:
* Aszil6 vagy nagykord volt tanitvany az intézményben személyesen Kérelem formanyomtatvanyt tolt

ki, amelyben kéri a bizonyitvany masodlat kiallitasat és azt atadja az iskolatitkarnak.

* Amasodlat kiallitisahoz személyazonossag bizonyitasa sziikséges
* A bizonyitvany masodlat kiallitasa illetékkdteles —A bizonyitvanymasodlat kiallitasaért a fizetendd
illeték az illetékekrél sz616 1990. évi XCIII. térvény (a tovabbiakban: Itv.) 73.§ (1) bekezdésének b)
pontja alapjan 4tutaldssal kell fizetni, melyet a Magyar Allamkincstér altal az e célra 1étrehozott
10032000-01012107 szam eljarasi illetékbevételi szamlara torténd atutalassal kell teljesiteni az eljarasi
illetékek megfizetésének és a megfizetés ellendrzésének részletes szabélyairdl szol6 44/2004. (X1I. 20.)
PM rendelet 1/A. §-a szerint.
Az atutalds sorén a befizetés azonosithatosiga érdekében a kézlemény rovatban fel kell tiintetni az
alabbiakat: az ligyfél neve, lakcime, iigyszama (ha rendelkezik vele), eljaras tipusa (bizonyitvany
masodlata). A kérelmezbnek az eljarasi illeték megfizetésének tényét az eljaras soran hitelt érdemlSen
igazolnia sziikséges (szdmlakivonattal vagy bizonylattal a végrehajtott tranzakciorol).
A bizonyitvany masodlat kiallitdsdhoz kapcsolddo eljarasi koltség atutaldssal torténd teljesitése esetén az
alabbi szbveg feltiintetését javasoljuk ,,a bélyeg helye” rovat vonatkozasaban:
A kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték atutaldssal keriilt megfizetésre az illetékekrdl sz6l6 1990. évi
XCIIL torvény 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan.
Abizonyitvany-masodlaton ez a kovetkez8képpen jelenhet meg: A bizonyitvany-masodlat killitdsa iranti
kérelemhez kapcsolodo eljarasi koltség — atutalas ttjan — megfizetésre keriilt a kérelmezé ugyfél altal.”
A Nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtdsardl sz616 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 34. §-at az alabbi (2) bekezdése szerint:
~(2) Az_iskolai bizog}g’ftyénynyomtatvényqlfW:‘ a kozépfoku felvételi eljarashoz _kapcsolodo
bié&iﬁt%nymésolatok, mésodlatok  kivételével — Vina‘sté’ﬁi%tainak, masodlatainak  kiadasaval

6sszéﬁiggésben nyijtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell megfizetni

2 29



nem 6nallo koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési intézmény esetén a fenntartd, on4lld vagy részben
onallé koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési intézmény esetén a koznevelési intézmény szamara.”

A Korm. rendelet mddositdsa értelmében a tankeriileti kozpont fenntartisiban 16v6 koznevelési
intézmények esetében a tankeriileti kozpont szaméara kell 3000 Ft-ot az iskolai
bizonyitvinynyomtatvanyok mdsodlatainak, maésolatainak — ide nem értve a kozépfoka felvételi
eljarashoz kapcsolédo bizonyitvanymasolatok — kiadasaval Gsszefiiggésben téritési dijként befizetni. Ha
a masodlatot, mésolatot kdzigazgatasi szerv allitja ki, akkor illetéket kell fizetni, a Kincstér 4ltal vezetett
Eljarasi illetékbevételi szamldra, amelyr8l banki befizetési bizonylat bemutatdsaval lehet az illeték
megfizetését igazolni.

* Az iskolatitkér az intézményben 1év§ lezdrt anyakdnyv alapjan allitja ki a kérelmezd utolsé elvégzett
évfolyamardl a bizonyitvany mésodlatot és stadja a kérelmezdnek.

*  Akérelmet az iskolatitkar az intézmény bélyegzjével ellatja, az intézményvezetd, alairasaval igazolja,
hogy az eljarast engedélyezi. A kérelemre és a torzslapra a méasodlat sorszamét és a kiallitas idejét az
iskolatitkar feltiinteti.

* Amisodlaton és a torzslapon fel kell tiintetni az aldbbi zaradékot: ,,Ezt a bizonyitvanymasodlatot az
elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ...... adatai (adatok) alapjan éllitottam ki.”

* Abizonyitvany mésodlat kiallitasdhoz kapcsolodo eljarasi koltség atutaldssal torténd teljesitése esetén
az alabbi szoveg feltiintetését javasoljuk ,,a bélyeg helye” rovat vonatkozéséban:

A kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték atutalassal keriilt megfizetésre az illetékekrdl szol6 1990. évi

XCIIL térvény 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan.
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Lencsési Altalanos Iskola
a kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérl szol6 1995. évi LXVI. torvény
alapjan készitett, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz616, tébbszor

modositott 335/2005. (XT1.29.) Korm. rendeletben elirtaknak megfelels
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kozokiratrol, kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz616 1995. évi LXVL térvényben
biztositott jogkdromben eljarva a Lencsési Altalanos Iskola egyedi iratkezelési szabalyzatanak

bevezetésével egyetértek.

kelt: W __________ ,. 2025 newepnle, (7.

levéltarigazgat6d

MNL Beékés Varmegyei Levéltara
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LEVELTAR
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Tisztelt Igazgaté Ur!

A Magyar Nemzeti Levéltir Békés Virmegyei Levéltira részére a Lencsési Altalinos Iskola 4ltal
egyetértés céljibol megkildétt iratkezelési szabilyzatot ellendriztem. Megillapitom, hogy a
Lencsési Altalinos Iskola az iratkezelési szabalyzatat a kéziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a
maginlevéltiri anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvényben, valamint a kézfeladatot ellaté
szervek iratkezelésének altalinos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban készitette el.

Az iratkezelési szabalyzat bevezetésével egyetértek.

HITELESITESI ZARADEK
Az eredeti elektronikus dokumentummal egyezd

ol i

Gyula, az elektronikus aldirison jelzett datum szerint.

Tisztelettel,

Safir Gyula

igazgato
Magyar Nemzeti Levéltir
Békés Virmegyei Levéltira

Magyar Nemzeti Levéltar
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