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BEVEZETES
Az iratkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere:

»  1995. évi LXVL. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganleveltarl anyag
védelmérol

= 2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrol

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

= 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél

= 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

= 193/2005. (IX. 22) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletes
szabalyozasarol

1. Altalanos rendelkezések

A Nagykérosi 11 Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata
(tovébbiakban: Szabalyzat) hatalya a Nagykérosi II. Rakoczi Ferenc Altaldnos Iskola
(tovabbiakban Intézmény) belsé szervezetére — egységeire —, alkalmazottaira és az Intézmény
teljes irattari anyagara terjed ki.

1. Iratnak kell tekinteni:

Valamely szerv miik6dése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
barmely jelrendszerrel és adathordozon régzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacio, adategyfittes.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

2. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok:

Az irat jogi védelme:

* [ratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az Intézményb6l kivinni, az Intézményen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak a kozvetlen vezetd engedélyezésével lehet,
tgyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

* Tanulonak, sziilének és képviseldjének a rd vonatkozo iratba vald betekintés lehetdségét
€s arr6l masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

* Az iratkezeldnél 1évo6 iratba mas személy — nem intézményi dolgozo — az esetben tekinthet
be, ha azt a munkajaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatdsa ezt sziikségessé
teszi.

Az irat technikai védelme: :

* Az iratanyag adott évi és el6z6 évi iratrendezéi a kézi irattarban, zarhatd szekrényben
vannak elhelyezve, az iskolatitkari irodaban.

* A régebbi iratanyag zarhaté — az el6irasoknak megfeleléen szaraz, szelldztethetd, allando
homersekletu jol portalanithat6 -, kiilonallo helyiségben talalhato.



3. Az iratkezelés szervezete:

Az iratkezelést az iskblatitkdr latja el a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megfeleléen.

Az Intézmény -iratkezelése a szervezeti tagozodasnak, valamlnt -az iratforgalomnak
megfelelden kozponti.

Az iratkezelés iranyitdsa és feliigyelete:

Az iratkezelés feliigyeletét ellito személy az Intézmény intézményvezetbje, az
intézményvezetd tartds tdvolléte idején az intézményvezetd-helyettes.



IL.

KI"JLDEM,EN,YEK ATVETELE, FELBONTASA ES TOVABBITASA
(EXPEDIALAS)

A kiildemények érkezésének modja szerinti devételi jogosultsdag:

A postai uton, kézbesitokonyv utjdn érkezett, a posta, a futdrszolgdlat dltal
kiszallitort killdeményeket az iskola vezetdi €s az iskolatitkar veheti at.

Az elektronikus uton érkezett iratokat (e-mail) az intézmény e-mail cimérdl az
intézmény vezetdi és az iskolatitkar toltheti le, csak 6k 1éphetnek be a jelszoval az
elektronikus postafidkba.

Elektronikus irat kiildésére az intézményvezeté a kovetkezd személyeknek ad
Jjogosultsdagot: intézményvezeto-helyettesek, iskolatitkar.

Amennyiben az elektronikus irat kiildése meghivisul, az elektronikus irat papiralapt
hiteles véltozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.
Mivel intézménylink tanusitott elektronikus iratkezelési szoftverrel nem rendelkezik,
igy az elektronikus iratokat is papir alapu iktatokonyvbe vezetjik fel tigy, hogy arrol
az eredetivel mindenben megegyezd papir alapu mdsolatot nyomtatunk ki.

Téves cimzés vagy kézbesités esetén a kiilldeményt vissza kell kiildeni a feladonak.
Amennyiben az elektronikus irat nem nyithaté meg, vagy hidnyos (pl. csatolas
hianyzik), ugy a kiildot értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérél, illetve a
hianypdtlas sziikségességérol.

Az intézménybe érkezett elektronikus iratok érkezési napja, idopontja — folyamatos
miikodésti rendszerrdl 1évén sz6 — az irat fejlécén szerepld datum és id6. Aramsziinet
esetére a fogado szamitogéphez az dramellatas folyamatossagat biztosit6 késziilék van
csatlakoztatva, igy ez nem befolyasolja a folyamatos miikodést, illetve az iratok
megérkezését.

Irat akkor expedidlhato, ha ellendrizve lett, hogy a hiteles iratokon megvaldsult-e
minden kiadoi utasitas, és a mellékletek csatolva lettek-e. Az iskolatitkar feladata a
hataridék nyomon kovetése. Minden iratot tértivevénnyel kell kiildeni. Az
alkalomszer( helyben torténd kézbesités kézbesité konyvvel torténik.

Szervezeten beliili kapcsolattartis egyik formdja az elektronikus levél, melyen
keresztiill az iskolavezetés és az alkalmazottak, valamint a pedagdgusok egymas
kozotti informaciocseréje megvaldsul az intézményi e-mail fiokon beliil.

Kiildemények felbontasa

A kildeményeket az intézményvezetd, tivollétében az intézményvezetd-helyettes
bontja fel, majd szignadlja.

Téves felbontds esetén a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovdbbitani a névre szolo kiildeményeket, a
didkonkorményzat, az iskolaszék, a sziil6i k6z6sség, a munkahelyi szakszervezet, az
iskolai alapitvany részére érkezett leveleket, tovabba azon iratokat, melyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6l6 iratot — amennyiben
az hivatalos tigyintézést igényel — haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.



III.

Célja:

Ha a kiildemény burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az iratkezeld ravezeti a
»sértilten érkezett” illetve ,,bontottan érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, majd
alairja; valamint ellen6rzi a tartalom meglétét. (A hidnyzo iratokrél vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt — jegyzOkonyv felvételével — értesiteni kell.)

AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE - IKTATAS
az irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és intézkedés irdsos rogzitése.

Az iktatas rendszere: alszamokra tagolodo sorszamos iktatds

Az iktatés kézi modszerrel torténik.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1l-es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvet az év utolsd
munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zdrni.

Az iktatokonyv az ligyintézés hiteles dokumentuma.

Az iktatokonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas idépontja

c) kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam)

f) mellékletek szama

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése

h) irat targya

1) el6-és utoiratok iktatoszama

j) kezelési feljegyzések

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak id6pontja

1) irattari tételszam

m) irattarba helyezés idépontja.

Az iktatas modja:

* A nevelési-oktatési intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat
iktatassal kell nyilvantartani. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat
el6zményeit.

= Az iktatds idopontja: a beérkezés napja.

» Téves iktatds esetén a bejegyzést athuzassal érvényteleniteni kell, majd kézjeggyel,
datummal ellatni. A tévesen iktatott irat iktatoszama még egyszer nem hasznalhatd
fel.

* Nem kell iktatni: meghivokat, reklamcélu kiadvanyokat.

» Az iktatott iratokat az {igy elintézdjének a nevelési-oktatdsi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.

Az iktatészam tartalmi és formai elbirasai, az iktatészam
elemeinek kotelezo sorrendje

iktatasi f6szam — alszam / az iktatoszam kiadasanak éve
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a foszamokat folyamatos sorszdmos
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rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fészam alatt
folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani

Az iktatobélyegzo

A beérkezé iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az irat jobb felsé sarkan el
kell helyezni, és rovatait kitolteni.
Az iktatépecsét tartalma: az intézmény neve, székhelye, iktatészém, érkezés datuma.

Az iratnak tartalmaznia kell:

keletkeztetésekor a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, iktatoszamot, az iigy
elintézéjének nevét, az ligyintézés helyét és idejét, az irat alairéjanak nevét, beosztasat,
€s a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat; majd iktatdskor — az
elébbieket kiegészitve - az iktatobélyegzdvel felkeriild adatokat.

Szignalas

Az iratkezelé az érkezett iratot koteles az intézményvezetdjének vagy a vezetd
megbizottjdnak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).Az irat
szigndlasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjelolésével irdsban teszi meg. Az intézményvezetdje elrendelheti az irat bemutatas
elotti iktatasat.

Telefonon torténé iigyintézés

Ha az igy jellege megengedi, az iligyiratban foglaltak az érdekeltek személyes
tajékoztatasaval is elintézhet6ek. Errol az intézményvezetd rendelkezik. Ez esetben az
iratra rd kell vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés idSpontjat, ligyintézod
alairasat.

AZ IRAT KIADMANYOZASA, KULALAKJA, EXPEDIALAS

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadvanyként csak az SzMSz-ben,
tgyrendben meghatarozott, kiadmdnyozdsi joggal rendelkezd személy irhat alad. A
kiadményozas szovegén — elkiildés elott — csak az modosithat, aki azt kiadmanyozta.
Elkiildés utan a sz6veg nem moédosithato.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovibbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmdny,

ha azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alirja, vagy a kiadméanyozé neve
mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja; tovabba

a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hlvatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.
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Sokszorositas esetén elegendd
a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés;
a kiadmanyozo szerv bélyegz6lenyomata.

A kiadmany alaki kellékei:

A tisztdzat bal fels6 részén (az intézmény nevét, OM-azonositojat, cimét,
iranyitdszamat, postafiokjat és telefonszamat tartalmazé fejléc alatt) az irat
iktatészamat és az ligyintézé nevét. Ugyintézéként a kiadmanytervezet el6készit6jét
kell megjel6lni.

A tisztdzat jobb felsé részén az irat targyat, az esetleges hivatkozéasi szémot és a
mellékletek szamat kell feltiintetni. A kiadmany szévegét a cimzés elézi meg, kivéve
,Hatarozat”, ,,Emlékeztet6” és ,, T4jékoztatd” esetében.

Postai uton tértén6 feladaskor a boriték cimzését a postai  eldirasoknak megfelel6en

kell végezni.

V.

AZ IRATTAROZAS ES SELEJTEZES SZABALYAI

Az irattarba helyezést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Az irattarazas lényege az iratokban vald gyors tdjékozodas és az iratok minél jobb allapotu
megérzésének biztositasa (az iratok fizikai allapotanak védelme).

1.

2.

Irattarozas

Irattarba helyezés eldtt az tigyintézonek az ligyirathoz -ha eddig nem tértént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg
kell vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési
eljards mellézésével meg kell semmisiteni. Az elintézett iratokat tételszimmal elldtva
irattarba kell helyezni. Az irattirba tétel elétt a tételszdmot az iraton és az
iktatokonyvben is rogziteni kell.

A kozponti irattdrba lezart évfolyamu ligyiratok keriilhetnek eredeti alakjukban,
eldadoi ivben elhelyezve, irattarold egységekben, nyilvantartasaikkal egylitt.

Az irattdri rzés rendjét az Irattdri terv hatarozza meg (1. szamu melléklet). Az irattari
Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hatdriddé nélkiili 6rzési idével megjelilt irattari tételeket az intézmény jogutod
nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattdri terv nem selejtezhetd tételeit (maradandé értékii iratok), tovabba azokat a
tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masként
nem rendelkezett — tizen6t év utan at kell adni az illetékes levéltarnak. Az iratokat a
raktari egység szintjéig részletezett jegyzék kiséretében, zért évfolyamokban, a
megfelel segédletekkel (iktato- és mutatokdnyvek) egyiitt kell 4tadni.

SELEJTEZES

Az irattarban 6rzott iratokat id6szakonként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.



Az iratok selejtezését az intézményvezet$ éltal kijeldlt legalabb haromtagi selejtezési
bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. A
tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak, a
Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltaranak.
= Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt,  és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, 2
peldanyban, melyet az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése
végett.
Az iratselejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a selejtezendd iratok jegyzékét a
kovetkezOk szerint: irattari tételszam, ligykor megnevezése, keletkezés évkore, Grzési
id6, valamint az iratok sszmennyisége iratfolyométerben.
" A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendérzés utdn a selejtezési
jegyzékonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
" A megsemmisitésrdl az intézmény vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

LEVELTARBA ADAS

A levéltar szdmara atadand6 ugyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattéri
terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd 4tadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrél készitett jegyzéket -a levéltarral egyeztetett modon -elektronikus
formaéban is at kell adni.

VI. AZUGYVITELLEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

1. Bélyegzok nyilvantartisa
» Csak hivatalos szovegii és formaju bélyegzék hasznalhatok.
" Az intézmény 4ltal haszndlt bélyegzOkr6l az iskolatitkar vezet bélyegz
nyilvantartast, valamint 6 gondoskodik az elavult bélyegzék megsemmisitésérol.
= Az iskolatitkar felel6s a bélyegzok rendeltetésszer(i hasznalataért, biztonsagos
Orzéséért.
- csak hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
- hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6l vald
tavozaskor el kell zarni,
- masnak csak elGzetes &tirds utdan adhatd, amit a koézalkalmazotti
jogviszony megsziinése esetén az ligykezeldnek vissza kell adni,

- bélyegzo eltlinésérol az intézményvezetdt soron kiviil irasban tajékoztatni
kell.

2. Taniigyi nyilvantartasok vezetésének sajatos szabalyai

A taniigyi nyilvantartasok
A beirasi naplé, az elektronikus felvételi és mulasztasi naplé



Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirasi napl6 a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje
altal kijelolt - nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. A
felvételi- és mulasztasi naplot elektronikusan, a KRETA rendszerben vezetik a
pedagogusok: :

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha a tanuléi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zéaradék
bejegyzésevel kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6, illetve sajatos
nevelési igényl gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a naploban fel kell tiintetni
a szakvéleményt kiallité nevelési tanacsado, a szakért6i €s rehabilitacids bizottsig nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az iskola az el6z6 pontban meghatdrozott adatok alapjan minden év junius 30-dig
megkiildi az illetékes nevelési tanacsado, illetve szakért6i €s rehabilitacids bizottsag
részére azon gyermekek, tanulok nevét - a nevelési tanacsado, illetve a szakértdi és
rehabiliticids bizottsagi szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a- feliilvizsgalata a
kovetkezo tanévben esedékes.

A foglalkozasi naplo

A tandrai, a tanéran kiviili foglalkozasokrdl a foglalkozast tartd pedagdgus elektronikus
foglalkozasi naplot vezet. A foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatds nyelvén kell
vezetni.

Az elektronikus feliilet a sziilkkel valé kapcsolattartas eszkoze is.

A torzslap

Az iskola a tanulokrol - a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — térzslapot allit ki. A
nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositojat és a tanuld
azonositd szamat. A torzslap a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 99. § altal meghatarozott adatokat tartalmazza.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan - péttorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni,
fiiggetleniil attél, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes
évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld altal elvégzett
évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az
iskola OM azonositojat és a tanuld oktatasi azonositdjat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (péttorzslap)
alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatirozottak
szerint illetéket kell leréni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan -
kérelemre - potbizonyitvany allithato ki. A poétbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanul6
melyik évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanuld

- irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és
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- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
A tandr nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett iddszakban az iskoldban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és az érarend

* Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd Oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oOraszdmba beszamithaté feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztist az iskola
intézményvezetdje késziti a nevelGtestiilet véleményének kikérésével, majd a fenntartd
hagyja jova.!

* A tantargyfelosztas alapjan készitett Orarend tartalmazza a tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabba ha a nevelési-oktatési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetje elrendelte. A jegyzékdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjel5lését,
az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott doéntéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a
jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

* A pedagogus csak a neveld-oktatdé munkaval §sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni. ;

* Az osztalyfonok vezeti az elektronikus naplét, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanuldssal Osszefliggd nyilvantartast. A csoportos foglalkozast tartd
pedagogus vezeti az egyéni és csoportos foglalkozasi naplot is.

* A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola intézményvezetdje altal kijel6lt két dsszeolvasd pedagdgus a
felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint
a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az
iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

* A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az. olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

* Névviltozds esetén - a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.
A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

* Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a

~ bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az elsé és masodik pontban meghatarozottak szerint
ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

* Az iskolatitkdr a 8. osztalyt végzett tanulokrol a kozépiskolai beiskolazas tekintetében
nyilvantartast vezet.

120/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 105. § (3)
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A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

* Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az éltala megbizott személy férjen
hozza.

* Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. \

= Az iskola nyilvantartast vezet
- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol

3. Az intézmény megsziinésével kapcsolatos intézkedések

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
lévo tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol 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 fenntart6 intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d) pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét -
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szol6 tajékoztatast - a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

4. A Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltirnak ezen iratkezelési
szabalyzattal kapcsolatban véleményezési és egyetértési joga van.

Ez az iratkezelési szabalyzat 2021. januar 1-jén 1ép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg 14-1/2017. iktatészamu
iratkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Nagykdros, 2020. jalius 21. ,
) J,_,S% .
dr. Mocsai Zoltanné
mb. intézményvezeto

AZHLY 20J9 MNLPML. sz.
Levéltari zaradék
A jelen iratkezelési szabélyzattal €s irattari tervvel levéltari szempontbdl egyetértek.

Budapest, 2020. 2020 AUG 0 3.




Irattari

12

IRATTARI TERV

tételszam Ugykor megnevezése

1. szama melléklet

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

X 0 N SN AW

11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek
Belsd szabdlyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19,
20.

Nevelési-oktatasi kiserletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvetel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

Naplok

Didkonkormdnyzat szervezése, miikodése

Pedago'giai szakszolgalat

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése

Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javasiatok és

nem
selejtezhetd

nem
selejtezheté

50
10
10
10
10
10
10
5

10

nem
selejtezhetd

20
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ajanldsok
21. Gyakorlati képzés szervezése
22. Vizsgajegyzékonyvek
23. Tantargyfelosztds
24 Gyermek- és iffisdgvédelem
25. Tanulok dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai
Gazdasagi iigyek

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

28. Tarsadalombiztositds

29. Leltar, dllbeszkiz-nyilvantartds, vagyonnyilvéntartds, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

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

33. Szakért6i bizottsdg szakértbi véleménye
34. Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok

~ Wi L G

hatdridd
nélkiili
50

10

5

20°



Iratmintak
Iktatészam:

Iratselejtezési jegyzkonyv

Selejtezés megkezdése: b
SelEJtez€s DEFEJEZESE: ........cucviiiuieiriiiitiecee e
Targy: (a selejtezés ala vont iratanyag meGNEVEZESE) ........ooveveemvevereeeoeoeoeoeeeoeooeoeeoeooo
Az eredeti iratanyag terjedelme: (iratfolydméterben): _

A kiselejtezett iratanyag terjedelme (iratfolyémétefben): .......................................................

A kiselejtezett iratanyag EVKOTE: ............oovovueverueieeieeeiceeeeeeeeeeeeee e oo e
Selejtezés alapjaul szolgalo jogszabalyok, iratkezelési szabalyzat széma:

1995. évi LXVI. levéltari térvény 9.§. f., 335/2005 (XII. 29.) Koménwendelet a kozfeladatot
ellat6 szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél 64. §, tovabba a selejtezés ala vont
iratok évkoréhez tartozé iratkezelési szabalyzat és irattdri terv pontos megjeldlése (A

jegyzékonyvben csak a selejtezés ald vont iratok évkoérének megfelelé jogszabalyokat lehet

..................................................................................................................................................

Selejtezés ala keriiltek az alabb felsorolt iratok:

év irattari tételszdm | tirgy (az irattari tervben szerepls Megérzési idé
targymeghatarozas, az irattari tétel
‘cime)

A munka sordn a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el. A selejtezésre kijelolt
iratanyag a levéltari jovdhagyast kovetben az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok

figyelembevételével megsemmisitésre keriil.
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k.m.f
PH.
alairas alairas
alairas

Késziilt: 2 példanyban
1. példéany: Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltara
2. példany: Nagykdrosi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
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Iratatadas-atvételi jegyzékonyv

..................................

Szervezet megnevezése

T iktatészadm:....o...oooiiieiinn.
Keésziilt:. ..o (datum, szervezeti egység és helyiség
megnevezese)
PRBAGE 2 0 v wimormonnins s 0.5 5 5:stesidns .55 55 SorGabiliet R4 5 5 5 BABHSHIORE § 4 §3 KikBrsstuns o 2 o + ossscusemsasn o ¢ 48 (atado szerv
megnevezese)
Atadasért felelos vezetd és beosztasanak megnevezése:
ALYV e (atvevo szerv

megnevezese)

Atvételért felelos vezet és beosztasanak megnevezése:

...............................................................................................................

................................................................................................................

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

év irattari tételszam | targy (az irattari tervben szereplé | Mennyiség (ifm)
targymeghatarozas, az irattari tétel
cime)

Az atadas- atvétel indoklasa:

............................................................................................................

...........................................................................................

P.H. P.H.

Késziilt 3 példanyban: -
1 pld. Atvevo

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar



