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. fejezet

1. Altaldnos rendelkezések

A Talentum Baptista Altalanos Iskola Iratkezelési szabélyzata

» az informacids onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szoldo 2011. évi CXIL.
torvény

» a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

> a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

» anevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.) 84-86. §-ai és 1. melléklete

» a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekrol szold 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,

» az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl szo16 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet,

» a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrol szol6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet,

» a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet,

» az intézmény hatalyos Szervezeti ¢s miikodési szabalyzata alapjan késziilt.

2. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

Az Iratkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed az intézményre, az oda
érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

A Talentum Baptista Altalanos Iskola koznevelési intézmény.

A mindsitett adatokat tartalmaz6 iratokat a mindsitett adatok védelmérdl szold 2009. évi CLV.
torvény rendelkezései szerint kell kezelni.
A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo6 jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket

kell alkalmazni.
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3. Az iratkezelés szabdlyozdsa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését ¢és levéltarba atadéasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapa és az elektronikus iigyiratok egységének meg-
Orzését, kezelhetdségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Az intézmény vezetdje hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba

kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mukodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljaradsok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az

intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve

onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmilien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansadga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikodésehez

megfeleld tdmogatast biztositson.
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Az iratkezelés feliigyeletérol a vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

b) az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasarol és
mukodtetésérodl;

¢) amegfeleld tanusitvannyal rendelkez6 iratkezelési szoftver hasznalatarol;

d) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és tovabb-
képzésérol,

e) az iratkezelési segédeszkozok (kézbesitOkonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

f) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkkodésérdl;

g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s a belsd név- és cimtaraknak naprakészen tartasarodl, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

h) az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetéséért;

i) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az igazgatd, illetdleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd iigyintézo,
igykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, és
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az {lizembiztonsdgi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz
sziikségesek. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés ellen. Az igazgatd koteles az lizemeltetés és az adat-biztonsag olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hatdskorok pontosan meghatarozésra keriilnek és

végrehajthatok.

|l. fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

5. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az

azonos iigyre — egy adott tdrgyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
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kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu ligyiratok egyes tligyiratdarabjait fizikailag is egytitt kell kezelni.

Az elektronikus iligyiratok egyes iigyiratdarabjainak egységét az elektronikus iratkezelési
szoftverben kell biztositani.

A vegyes ligyiratok papiralapu tigyiratdarabjait szintén fizikailag egyiitt kell kezelni.

Az tigyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat — még
irattarba helyezésiik elott — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. Az ligyvitelhez
mar nem sziikséges ligyiratokat az irattarban, az irattari tételszdm szerinti rendszerben kell

elhelyezni.

6. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az intézmény az iratkezelés tAmogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tdmogatja az irat érkeztetését, bontasat,
iktatasat, szignalasat, tovabbitdsat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat, postazasat,
masolatkészitését, irattarba adasat, irattari kezelését, selejtezését és levéltarba adasat, az
ezekhez kapcsolodo metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat megjelenitését.

Az intézmény alkalmazasaban 1évd iratkezelési szoftver lizemeltetéséért az iskolatitkar
felel.

Az intézmény iratkezelését a tanusitott KRETA Poszeidon modul intézményi
kliensének (a tovdbbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. Az iratokat
elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratkezelési szoftver
végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezéstdl kezdve az irattdrazason €s postazason
at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralapu
dokumentumok.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek

tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval
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biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili tja pontosan

kovetheto és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

7. A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

Az igazgat6 felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
mukodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartasédért. A jogosultsagok kiosztasa soran
figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére. Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési
jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni.

Az1j jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévd jogosultsag modositdsanak atvezetése
— beleértve a jogosultsdg megvonasat is — az adatgazda feladata. A bedéllitast végz6 adatgazda
a jogosultsag életbelépését az idopont feljegyzésével az eredeti iraton igazolja. Ennek egy
masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetod
Orzi.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz haromfé¢le jogosultsagi rendszer kapcsolodik, melyek az

alabbiak:

a) funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak a szadmukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza, egy felhasznald tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaraz,
lekérdez stb.) rendelkezhet,
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkciokat
mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsag: iratszintli hozzaférés, amelyet a funkcionalis és a hozzaférési
jogosultsag hatdroz meg, az irathoz hozzaférd személy modosithatja az irat hozzaférdinek

korét.

8. Az Iratkezelés szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell haszndlni arra az esetre, ha
barmely oknél fogva az iratkezelok szdmara az iktatérendszerhez vald hozzaférés tobb 6ran
keresztiil akadalyba iitkozik.

Ha az iizemzavar a 4 6rat meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-t6l kezdddo

iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési
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jellel ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni. A ,,slirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil”
jeloléssel ellatott — mind a bejévo, mind a kimend €s belsd iratforgalom esetében — iratokat az
iktatési sorrendben az lizemzavar esetén is eldre kell sorolni.

Az el6zd bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltlintetésénél
,UZ” egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni (pl. az intézmény azonositoja/fészam-
alszam/évszam/UZ). Az UZ egyedi azonositd jeloléssel ellatott papiralapi iktatokdnyvek
beszerzésérdl és nyilvantartasarol, hitelesitésérdl, valamint az UZ iktatokdnyvek, egyéb
azonositok nyilvantartasarol az iratkezelés feliigyeletérol az igazgato intézkedik.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdoszam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,.Kezelési feljegyzések™
rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kdvetden minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell
iktatni. Az 4tvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kdlesondsen hivatkozott iktato-szamokkal
— jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsod
szamot kovetd alahtizassal kell a zarést elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal €s a
szervezeti egység korbélyegzOjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlds vonallal torténik. A lapra
ra kell vezetni, hogy mely iktatdszdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezaras.
Az iktatokonyv lezardsat — ugy, mint a megnyitasit — az intézmény vezetdjének,
igykezeldjének alairasa €s a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

Papiralapu iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas modon
olvashatatlanné tenni nem szabad. Ha helyesbités szilikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel

¢s kézjeggyel kell igazolni.

9. Az iratkezelés megszervezése

A Talentum Baptista Altalanos Iskola iratkezelése a KRETA Poszeidon modul

intézményi kliensének rendszerében valosul meg.
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lll. fejezet: Az iratkezelés folyamata
10. A kiildemények atvétele

Az Iratkezelési Szabalyzat hatirozza meg a kozfeladatot ellatd szervhez érkezett
kiildemények atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a
kiildemény érkezésének modja szerint:

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtés,
valamint informatikai-telekommunikacids eszkoz utjan érkezhet a szervhez.

Az érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teendok, a kiildemény érkezésének
modja szerint:

- a Magyar Posta Zrt. Gtjan érkezd kiilldemények atvétele a postai szolgaltatasok
ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szolo 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint torténik;

- kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futdrszolgalat utjan érkezé kiildemények
atvételére meghatalmazott személyt kell kijelolni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja;

- személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult;

- munkaiddn til érkezett kiildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast
kell adni. Az atvevd koteles a kiildeményt az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén a
postabontasért felelés személynek, szervezeti egységnek atadokonyvben dokumentéltan
atadni;

- telefaxon kiildott iratot, a jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban postai uton
megkiildott iratként kell kezelni;

A kiildemény dtvételére jogosult:
a) a postai uton érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
ab) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
ad) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.
b) személyes benyujtdas (futarszolgalat, kiilon kézbesités) Gtjan érkezd kiilldemények esetén az

atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy;
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c) elektronikus uton, e-mailben érkezett kiildemények esetén az intézmény elektronikus
postafiokjai vagy azok kezelésével megbizott személy;

d) elektronikus uton, Hivatali Kapun érkezett kiildemény esetén az iratkezelési szoftver.

A kiildeményt dtvevé kiteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét,

d) digitalis kiildemény esetén — a dokumentumon szerepld digitalis alairas és idébélyeg
érvényességének ellendrzésével — annak hitelességét.

Az éatvevld koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban

eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokméanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel

datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzést kiilldemények

atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult

személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd

munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi

okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét.

A hidnyz¢ iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell

a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6

nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni €és az irattari tervben meghatarozott id6 utan

selejtezni kell.

Az elektronikus uton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent

az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsagi kockdzatot jelent, ha

a) az intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez

valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
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b) az informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan
akadalyozasara iranyul, vagy

¢) az informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné
tételére vagy torlésére iranyul.

A kiildemények atvételénél, az intézménynél érvényben 1évé biztonsagi eldirdsokat is

érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén

virusellendrzés stb.).

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt iktatds el6tt megnyithatosdg (olvashatosag)

szempontjabol ellendrizni kell.

A kartékonynak mindsitett kiildemény feldolgozésdnak elmaradédsarol az tligyintézd a kiildot

3 munkanapon beliil iktatott levélben értesiti.

11. A kiildemény felbontdsa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja

fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szolok és megallapithatoan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.
A kiildemények téves felbontasakor a felbontod az atvétel €s a felbontas tényét a daitum meg-
jelolésével, dokumentaltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni

kell a kiildot is.
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Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyuUjtasanak iddpontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megéllapithatd legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds idépontjdnak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldséra szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozoét €s a kisérélapot mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérOlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamito-
gépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fjltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordoz6 paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valdsagtartalmat.

Iratot barmilyen adathordozon munkakori feladat ellatasdhoz  kapcsoloddan
munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkoz6 jog-szabalyok maradéktalan betartdsaval, a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok

megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

12. A kiildemény érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés id6pontjaban, de legkésdbb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell.
Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozo6jatol — az iratkezelési szoftver
¢rkeztetd adatbazisdban torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezd6dd folyamatos
sorszam ¢és évszam. A kiilldemény beérkezésének idOpontjat és az érkeztetési azonositot

az eredeti iraton fel kell tiintetni.
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Az elektronikus postafidkra érkezd elektronikus kiildeményeket (word vagy mas
formatumi dokumentum), a levelezOrendszeren keresztiil érkezett és az intézmény
feladatkorébe tartozo tigyet keletkeztetd e-mailt, postai iton megkiildott iratként kell kezelni, a
nyomtatast kdvetden az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban
a dokumentumot papiralapu tligyiratként kell kezelni.

A Hivatali Kapun keresztiil érkez6 kiildeményeket elektronikusan érkeztetni €s iktatni
kell. A tovabbiakban ezeket az {iigyiratokat elektronikusan kell tarolni az iratkezelési
szoftverben.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:

a) kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, katalogusok, tarifa- és arjegyzékek, szoro-
lapok stb.),

c) eldfizetdi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, tidvozldlapokat,

f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimdlisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) a kiildd neve,

b) a beérkezés id6pontja,

c¢) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiilondsen kod, ragszam),
d) az intézmény Aaltal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazd érkeztetési

azonosito, vagy nyilvantartott zart szammezobdl kiosztott érkeztetési azonosito.

Papiralapu iratok esetén az irat érkeztetd és iktatdoszamat, valamint az érkeztetés datumat
az iraton (a beérkezd és kimend iraton is), valamint a beérkez6 kiildemény boritékjan is fel kell
tiintetni, amelyhez iktatobélyegzd is hasznalhato.
13. Az iktatokényv
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznélni, ami

az iratkezelési szoftver része.
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Az iktatokonyvnek kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdoszam;
b) iktatas idOpontja;
¢) kiildemény elkiildésének idopontja, modja;
d) kiildé megnevezése, azonositod adatai;
e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);
/) mellékletek szama;
g) ugyintézod szervezeti egység és az ligyintézd megnevezese;
h) irat targya;
i) elo- és utoiratok iktatoszama;
Jj) kezelési feljegyzések;
k) tligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak iddpontja;
[) irattari tételszam,;
m) irattarba helyezés idOpontja.

Az tigyirat targyat — illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozoé elso irat
nyilvantartisba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

14. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival.
Az iktatdszam kotelezOen tartalmazza az intézményazonosito/foszam-alszam/évszam adatokat,
amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye. A fOszdm és az alszdm folyamatos
sorszam. Az iratkezelési szoftver a f0szdm és alszam sorszdmokat automatikusan képezi.
Az iktatas minden évben az elsd iktatadskor 1-es sorszdmmal kezdddik, és a naptari év végéig
emelkedd szdmmal folytatodik.
Az intézmény iktatoszamanak felépitése: intézményazonositd/fészam-alszam/évszam.

Az intézményre torténd utalds az alabbiak szerint torténik:
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- az igazgatd intézményi vonatkozast levelei, munkaltatéi dontései, illetve a
neveldtestiilet altal hozott hatdrozatok a TALENTUMY/ iigyiratszammal kezdddnek;
Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Az ligyirathoz tartoz6 iratokat a f6szdm alatt kiadott alszamokon, folyamatos,

zart, emelkedo sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

15. Az iktatds

Az intézménybe érkezd, illetve ott keletkezé iratokat — jelen Szabalyzatban
meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszereken (e-mail; Hivatali Kapu)
keresztiil kapott/kiildott iratokat is.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Az ligyben keletkezett elsd (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron
kovetkezd f0szamot kapja. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz

kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésli iratokat.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabdlyban meghatdrozott modon kell nyilvantartani és kezelni:

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésszamla-kivonatokat, szamléakat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- bérszamfejtési iratokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket, €s elektronikus visszaigazolasokat,

- avisszavarolag érkezett, un. atfuté iratokat.

Nem kell iktatni, és mds modon sem kell nyilvantartasba venni:

- atananyagokat, a tajékoztatokat,

- kozlonyoket

- sajtotermékeket

- aziidvozld lapokat,

- az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az 4&rajanlatokat, az

arjegyzékeket,
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- lgyintézést nem igénylé meghivokat.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mddositassal, az adatok fizikai
torlése nélkiil) 0sszefliggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatészam
nem hasznélhato fel gjra.

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritolap vagy csatolt iires lap az
iktatobélyegz6 elhelyezésére, iktatdsi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Az dsszeszerelt iratokat a szerelés folyamatanak iratkezelési szoftverben térténd
elvégzését kovetden fizikailag is dssze kell szerelni €s mindig a legutobbi iktatdszamon kell a
tovabbiakban kezelni.

Az ligyirat iratainak fizikai egyiitt kezelése az eldadoi ivben torténik.

16. Szigndlds

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az igazgatonak atadni, aki kijeldli az tigyintézést
végzd személyt (szigndlds). Azirat szignalasadra jogosult meghatirozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a
szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra

jogosult személy rogzit. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatés eldtti iktatasat.

Elozményezés (iratok csatoldsa, szerelése)

Iktatas elott az ligykezeldnek meg kell allapitania, hogy van-e elézménye az iratnak.
Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd
alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye,
akkor az eldzményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben az
eldirat iktatoszamat, az eldzménynél az utoirat iktatoszamat. A szerelést papir alapt iigyirat
esetében az eldado iven jelolni kell.

Az eldzményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott

irathoz kell kapcsolni.
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Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az 1j irat el6-
irata, de annak ismerete a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez sziikséges, a két iratot
csatolni kell. Az iigy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helytikre kell visszahelyezni.
A csatolast és a csatolds megsziintetését az eldadoi iven és az iktatokdnyvben jeldlni kell.

Ha az ligy lezarasa utan az 0sszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
az iktatokonyvben jelolni kell.

Az elézményiratot az utdbb érkezett irathoz kell szerelni. Azokban az esetekben, amikor
az eloiratok nem szerelhetOk, azok hollétét és iktatoszamat fel kell tiintetni az el6adoi iven és
az iktatokonyvben. Ha az eldirat irattdrban vagy hatdridé-nyilvantartdsban van, akkor az
iigykezeld, ha pedig az elézmény az ligyintézOnél van, az ligyintézd koteles azt az utdobb

érkezett irathoz szerelni.

17. Kiadmdnyozds

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
miikddési szabdlyzatban, tigyrendben meghatdrozott, kiadmanyozéasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolads, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint jelen Szabéalyzatban meghatarozott

egyéb dokumentumok.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadméanyozd sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett
az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az intézmény hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo
- a kiadméanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii aldirdsmintaja és

- akiadményoz6 szerv bélyegzdlenyomata.
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Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- az SZMSZ-ben vagy az ligyrendben meghatirozottak szerinti kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy legalabb mindsitett tantsitvanyon alapuldé fokozott biztonsaga

elektronikus aldirasaval és idobélyegzovel latta el.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zdradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairasbélyegzokrdl €s a hivatalos

célra felhasznalhatd elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

18. Expedidlds

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az irat-
kezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvan-
tartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A papiralapu kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiillon
kézbesitd, futarszolgalat stb.). A postai kézbesitésnél hasznalt visszaérkezett elektronikus
tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az tigyirathoz rendeli.

E-mailes megkeresés esetén a valasz megkiildése e-mailen ugy torténik, hogy az eredeti
papiralapon kiadmanyozott iratrdl elektronikus mésolat késziil, amit a valasz e-mail
mellékleteként kell eljuttatni a cimzetthez. A kimend irat eredeti, papiralapi példanya
a papiralapon kezelt ligyirat részét képezi, a tovabbiakban papiralapon kezelendd.

Az elektronikus iratok kézbesitése az intézmény Hivatali Kapujan keresztiil torténik.
A hivatali kapu kiildemények letdltési igazolasait az iratkezelési szoftverben az elektronikus

allomanyhoz kell csatolni.
19. Irattdrozas

Atmeneti és kozponti irattar

Az Intézmény az iratok biztonsagos Orzésének és gyors visszakereshetdségének
érdekében atmeneti és kdzponti irattarat is 1étesithet.
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Atmeneti irattdrba helyezhet6k a ketté, maximum 6t évnél régebben keletkezett elintézett,
de az tigyvitelben még gyakorta sziikséges iratok.

Az atmeneti irattar iratait célszerli évkorok, irattari tételszamok azon beliil iktatoszamok
ndvekvo sorrendjében Orizni.

Koézponti irattar alatt az iratképzo szerv 2 — 5 évnél régebbi, ligyvitelben mar csak ritkan
hasznalatos iratainak Orzésére, tarolasara szolgald, megfelelden kialakitott helyiség értendod,
amelyben az iratokat rendezetten kell tarolni. A kdzponti irattar mikodtetésével megbizott
iigykezeld/irattaros e szabalyzat el6irasainak megfelelden:

e Orzi és nyilvantartja a 2, maximum 5 évnél régebben keletkezett iratait,

irattarban Orzott iratanyagrol irattari segédleteket vezet (gyarapodasi napld, raktari

jegyzék stb.),

e gondoskodik a dokumentalt iratkdlcsonzésrol,

o az illetékes kozlevéltar altal nem visszatartott, lejart Orzési ideju iratokat
dokumentaltan (selejtezési jegyzokonyv) selejtezi,

e ¢ondoskodik a nem selejtezhetd iratoknak az illetékes kozlevéltar részére torténd

dokumentalt (dtadas-atvételi jegyzokonyv) atadasarol.

A kozponti irattarban dolgoz6 irattaros egyik legfontosabb feladata a konnyli, gyors és
biztonsdgos visszakeres€s biztositasa. Ennek érdekében az irattari terv alapjan kialakitott
irattari rendnek egyértelmiinek és attekinthetdnek kell lennie, tiikroznie kell a szerv szervezeti
felépitését, a szervezeti egységeken beliili csoportositas alapja az évek, azokon beliil az iratok
irattari tételszamanak irattari terv szerinti sorrendje, ezen belill az iktatoszamok emelkedd
sorrendje, ez a rendszer megkdnnyiti a selejtezést €s az iratok atadas-atvételét.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait
is figyelembe kell venni. A papir alapu iratok tdroldsahoz az irattarban lehetdség szerint
allanddan biztositani kell a megfeleld paratartalmat (45 — 55'szazalék) és az allando
hémérsékletet (1620 C). Az iratokrdl el kell tavolitani az 6sszeflizésiikh6z hasznalt anyagokat,

pl. fémbdl késziilt iratkapcsolo, zsineg, mlianyag borité stb.
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A célszerti helykihasznaléds, valamint az adatvédelmi és az allomanyvédelmi eldirdsok
betartdsa érdekében az irattarban nem lehet tarolni oda nem tartozé iratokat (kozlonyoket,
folydiratokat), targyakat (pl. tisztitoeszkozoket, vegyszereket, selejtezésre varo alloeszkozoket
stb.), folyadékot. Természeti csapas vagy egyéb okokbdl az irattarban bekdvetkezett karrol,
iratpusztulasrol a Megyei Levéltarat értesiteni kell.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

A papiralapt ligyiratokat (az e-mailes megkeresések kinyomtatott példanyait is) az tigyirat
lezarasat kovetden, az ligyirat egységének megtartasa mellett, el kell helyezni az irattarban. Az
ligyirat lezardsa az iratkezelési szoftverben kell megtorténjen, és az irattarba helyezés tényét is
itt kell rogziteni.

Az elektronikus iratok lezardsa és irattarozasa is az iratkezelési szoftverben torténik. Az
elektronikus iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattrat biztosit.
Elektronikus iratok esetén a hiteles elektronikus iigyiratokat az iratkezelési szoftverbe
elektronikus alloméanyként fel kell tolteni.

Vegyes ligyiratok esetében a papiralapu ligyiratdarabokat a papiralapt iratok irattdrba
helyezésének szabdlyai szerint, az elektronikus tligyiratdarabokat az elektronikus iratok irattarba
helyezésének szabalyai szerint kell kezelni. Ebben az esetben a papiralapt ligyiraton (eléadoi
iven) és az iratkezelési szoftverben kolcsondsen jelolni kell, hogy az iligyiratnak vannak
papiralapu és elektronikus ligyiratdarabjai is.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé¢ valt munka-
példanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével
meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az elektronikus iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gylijtdbe. Az irattarban az ligyiratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tétel-
szamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatoszamok ndvekvé sorrendjébe rendezve kell

elhelyezni és Orizni.
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Az intézmény dolgozdi a Szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést utdlagosan
is ellendrizheté6 modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbol
kiadott tigyiratrol zigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt, az atvevd alair.
Az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlcsonzeés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Természeti csapas vagy egyéb ok miatt az irattdrban keletkezett karrol, iratpusztulasrol a
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. § (7) bekezdésében foglaltak szerint eljarva a levéltarat
haladéktalanul értesiteni kell, az aldbbiak szerint:

A kareset észlelése utan haladéktalanul jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
karosodott iratok meghatarozasat, a kéaresemény helyét, idOpontjat és koriilményeit. A
jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar
véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgdlnia a megrongalddott iratok
helyreallitdsanak lehetdségét. Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok
helyreallitdsara, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség

esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljarasra jogosult hatdsagot.

20. Tandgyi nyilvantartdsok

Intézménylink az aldbbi taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja:

A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi napld a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal
megbizott iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony

megszint. A torlést a megfeleld zadradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Osztalynaplo, csoportnaplo

A tanuloi és a tanoran kiviili foglalkozasokrol, a tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdgus
osztalynaplét, illetve csoportnaplot (mulasztasi és haladési naplot) vezet, amelyet a KRETA
elektronikus napl6 programban végez el.

A naplét a foglalkozas nyelvén kell vezetni.
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A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd 30 napon belill — nyilvantartasi lapot
(tovabbiakban: torzslap) allit ki, melynek kidllitdsa és folyamatos vezetése az osztalyfonok
feladata. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot. Tovabba fel
kell tiintetni — a teljes tanulmanyi idoére kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a
tanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiéllitani. A poéttdrzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell
kiallitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, a kiallité iskola nevét, cimét
(az intézmény bélyegzdjét). A bizonyitvanyban zaradék forméjaban fel kell tiintetni, ha valaki
pl. valamilyen zardvizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan
kell kiallitani.

Az elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvdnyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a
tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuld hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a térzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithatdo ki. A masodlatért a kiilon szabalyozasban (5. szdmi melléklet)
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban, az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan —
kérelemre — potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu

potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanulo:
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e irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaméan
tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanidranak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat.

e A tanar nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban

tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Az elektronikus uton eloadllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl — tovabbiakban Nkt. - valamint a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6  20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet iskoldk szdmara kotelezéen hasznélatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynaplo hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formdjaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Nkt. 57.§. (6) Az 6vodai és iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. Az allami
vizsga teljesitésérdl sz0l6 bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az
esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban és meg kell drizni.

A 7. § (1) bekezdés a)-j) pontjdban meghatarozott kdznevelési intézmények
rendeltetésszerli mitkddésiik soran a koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az allam
altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek hasznélni.

(6a) Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirasaval ellatott
digitalis biztonsagi okmany formdjaban keriil kidllitasra. A digitalis biztonsagi formaban
kiallitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi
rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszu
tavi megOrzésérdl is gondoskodni kell.

(6b) A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizérélag az arra jogosult tanul6 vagy a tanul6 sziildjének — a tanulményi rendszeren keresztiil
is el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell

kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
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egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles mésolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapt hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és
az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével
el kell latni. A diszpéldany els6 példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben
meghatarozott téritési dijat kell fizetni. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
meghatarozza a kotelezdéen hasznalandé nyomtatvanyokat, és az azok Orzési idejét, amely
szerint a Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdk, és a naplok 6rzési ideje
5év.

Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szerepld
elektronikus aldiras érvényességét az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott esetekben
ellendrizni, az ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot
nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatdst ennek
megfeleléen modositani kell.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralap
kisérolappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot €s mellékelt iratot kell kezelni.
A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozén 1évo
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozo

paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Az elektronikus uton elodllitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer, Oktatasi
Hivatal (KIR, OH) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
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e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az elektronikus naplo hitelesitésének a rendje

Az iskolaban a KRETA elektronikus naplé miikodik: https:/talentumdebrecen.hu/e-naplo/

A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszaméanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkdinak
meghatarozasahoz tantargyfelosztas kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje — a
nevelOtestiilet véleményének kikérésével — véleményezi, az intézmény fenntartdja hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és a tandran kiviili

foglalkozasok rendjét.

A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba, ha az oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az oktatdsi intézmény miikodésére, a tanuldkra vagy
a neveld-oktatdé munkdra vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)
illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte, valamint minden az oktatasi intézményben meghatarozott
értekezletrél. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen

az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az
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alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo

két alkalmazott irja ald hitelesitOként.

A taniigyi nyilvantartdasok vezetése

A pedagdgus csak a nevelo-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valod egyeztetéséért az
osztalyfondk és két Osszeolvasd pedagogus a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni. Oly
moédon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Neévvaltozds esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a térzslapra be kell jegyezni €s az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint
iskola esetén az végzi, akinél a megszlint iskolai iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a fentiek szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell

fizetni.
A bizonyitvany-nyomtatvinyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly méddon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az iskolatitkar férjen hozza.

Az iskola nyilvantartast vezet:

e az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
e a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokral,

e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
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Az iskola az elrontott és a nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
A bizonyitvany megsemmisitésére akkor kertil sor, ha
e abizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,
e abizonyitvany kicserélésre kertiil (hasznalatbol kivont iires, elavult

bizonyitvanyok),

e anévvaltozas miatt kiadott bizonyitvanymadsodlat esetén az eredeti

bizonyitvanyt a tulajdonosa nem kérte vissza.

Az érvénytelenités soran az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az
LERVENYTELEN"” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni
kell.

Az iskolatitkar az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany
érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat. A kozzétételre
vonatkoz6 hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanyokrol az Oktatasi
Hivatal Tanligy-igazgatasi és Koznevelési Hatosagi FOosztalyanak kell megkiildeni (1055 Bp.
Szalay u. 10-14.)

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
e amegsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat,
e amegsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,

e amegsemmisités idopontjat.

Egyéb iratkezelési feladatok

Koznevelési e-iigyintézés
A tanulmanyi rendszerben megvaldsitott elektronikus ligyintézés (e-ligyintézés), amely a
tanulok, a szililok, értesitendd hozzatartozok, pedagdgusok, osztalyfonokok, adminisztratorok,

nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakdrt betoltdk, valamint egyéb kérelmezdk részére
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biztositja a koznevelésben szerepld és meghatarozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren

keresztiili — elektronikus benyujtasi és ligyintézési lehetdségét.

Az ligyek formai lehetnek:
e tanulodi hianyzas igazolasa,
e sziil6i kérelem,
e beiratkozas az 1. évfolyamra.

Az iigyek intéz6i az ligyintézés soran megjeldlt cimzettek.

Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozoi a beadvanyok atvételén felill az ligyfeleknek kizarolag a
beadvany iktatoszamarol, ligyintézdjérol, elintézésének idépontjarol, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az {ligy érdemérdl nem adhatnak
felvilagositast, az iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatjak ki.

Az intézményben elintézés alatt 4116, vagy elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az
iskola vezetdje, helyettese, vagy pedig az iskolatitkdr adhat, abban az esetben, ha erre
felhatalmazzak.

Felvilagositast mindig csak az tligyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan

mértékben, hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartdasa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A
nyilvantartolapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni:

e abélyegzdt hasznalo szervezeti egység nevét,
e abélyegzb hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,
e abélyegzd kiadasanak datumat,

e abélyegzdért felelds dolgozo nevét, alairasat.
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21. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett Orzési 1do leteltével lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol az igazgatd altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet iktatds utan 2 példanyban az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

Az iratselejtezési jegyzOkonyv késziilhet elektronikus formaban is, ekkor az
intézményvezetd elektronikus alairasaval ellatott jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a
Levéltar részére biztonsdgos kézbesitési szolgéltatds segitségével jovahagyas végett kell
eljuttatni.

A meg06rzeési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.

Az ligyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfeleld rovataiba be kell
vezetni. A megsemmisitésrél a szerv vezetje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Az elektronikus iratok selejtezését az iratkezelési szoftverben kell elvégezni, az
adatbazisban 1év0 iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére
vonatkoz6 megjeldléssel torténik. A selejtezés soran az elektronikus dokumentumokat meg kell
semmisiteni, tehat visszaallithatatlanul t6rolni kell az adatalloméanybol.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsdnak
megfelelden torténhet kiilondsen:

- iratmegsemmisitovel,

- égetéssel,

- iratmegsemmisitéssel foglalkozo szolgaltato igénybevételével.

A selejtezést, annak megkezdése eldtt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar

Varmegyei Levéltaranak be kell jelenteni.
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22. Levéltarba adads

Az intézmény a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozo6 jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden (altalaban 15 évi 6rzési id6 utan), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes Magyar
Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Varmegyei Levéltaranak adja at.

Ha az intézmény olyan iratanyag atadasat késziti eld, amely még nem, vagy nem
rendszeresen volt selejtezve, eldszor a selejtezést kell elvégezni annak szabdlyai szerint. Ha a
levéltar a korabban végrehajtott selejtezések soran tovabbi megdrzésre visszatartott bizonyos
iratokat, azokat az atadasra el6készitett iratanyaghoz kell besorolni.

A levéltar szdmara atadando6 ligyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4dtadni. A
visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a vissza-tartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell
adni.

Az ligyiratok levéltari atadasanak tényét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az elektronikus iratok levéltarba adésara az elektronikus formaban tarolt iratok
kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl €s miiszaki kdvetelményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.)
EMMI rendelet az iranyado.

A levéltar az atvett levéltari anyag megdrzéséért addig a levéltari egységig lemenden
felelés, ameddig a levéltari anyagot az atadas-atvételi jegyzék részletezi. Atvett levéltari
anyaghoz kapcsolddo tligyviteli segédletek részletességéig lemend feleldsség csak abban az
esetben harul a levéltarra, ha alkalma volt az anyag teljességének az intézménnyel kozosen
végzett, az ligyviteli segédletek részletességéig lemend ellendrzésére, s ennek soran a
hidnyoknak az ligyviteli segédletekbe torténd bejegyzésére.

A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi 6rzése — azok fizikai
allapota miatt (vizesek, penészesek, szennyezettek, kartevok altal sulyosan rongaltak) — nem
biztosithato.

Az iratok atadés-atvételét a levéltar székhelyén kell elvégezni.
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IV. Fejezet

23. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozodkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az iratokba val6 betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozo jogszabalyok és bels6
szabalyzatok figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy a vonatkozd adatvédelmi
rendelkezések betartasra kertiljenek.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akér papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt — iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot

folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) »Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készitheto!”,

e ,,Elolvasas utan visszakiildendq!”,

Y, LZart  boritékban tarolandd!” (a  kezelésére vonatkozod utasitasok
megjelolésével),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliiggd egyeb sziikséges utasitas.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok
megismerését.

Azon lejart Orzési idejli, de maradand6 értékli és levéltarba keriild iratokhoz vald
hozzaférést, amelyek a 1995. évi LXVI. térvényben meghatarozott kutatasi korlatozasi ido
eltelte utan is az intézmény Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1év0 anyagra vonatkozo

szabalyok szerint kell biztositani.
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V. Fejezet
24. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddléassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, a féigazgatd a fenntart6 intézkedésének meg-
feleléen gondoskodik az el6zd bekezdésben felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkiil
megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes

levéltarnak.
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25. Zaro rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba, és mddositasig érvényes, de
éves feliilvizsgalata kotelezd, melynek idOpontjat december hénapban hatarozom meg. A
feliilvizsgalt, modositott szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el6zdleg

érvényben 1év0 iratkezelési szabalyzat.

Az Iratkezelési szabalyzat 1 példanyat az iskolatitkari irodaban ki kell fliggeszteni, valamint

1 tovabbi példanya az igazgatoi irodaban is megtalalhato.

Flggelékek:

fliggelék: Irattari terv

fliggelék: Kolesonzési naplod

fliggelék: Iratpotlo lap

fiiggelék: Atadas-atvételi jegyz6konyv

fiiggelék: Selejtezési jegyzOokonyv

fuggelék: Zaradékok (a koznevelésben alkalmazott zaradékok)

AU S e

Debrecen, 2025. december 16.

(P.H.)

Szalay-Racz Edina
igazgato
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1. fiiggelék
Irattari terv

A nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérol szolo 20/2012.(VIII1.31.) EMMI rendelet 1. melléklete

Ssz. Ugykor megnevezése Orzési ido6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. |Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. |Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. |Személyzeti igy, bér- és munkaiigy 50
4. |Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. |Fenntartoi iranyitas 10
6. |(Szakmai) Ellenorzés 20
7. |Megallapodésok, szerzodések, birdsagi, allamigazgatasi, hatdsagi ligyek 10
8. | Belso szabalyzatok 10
9. |Polgari védelem 10
10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. |Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, tijitasok 10
13. | Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. |Felvétel, atvétel 20
15. | Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. |Naplok 5
17. | Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. |Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
19. | Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. |Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. | Szakiranyu oktatas szervezése 5
22. | VizsgajegyzOkonyvek 5
23. | Tantargyfelosztas 5
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24. | Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25. | Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27. |Bizonyitvany nem selejtezhetd
Gazdasagi iigyek

29. | Tarsadalombiztositas 50
30. |Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
31. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
32. | A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. | Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. | Koltségvetési timogatasi dokumentumok 5

Debrecen, 2025. december 16.

Szalay-Rdcz Edina s. K.,
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Kolcsonzési naplo

2. fliggelék

kolcsonzott irat

iktatészama
és/vagy

tételszama

targya

irattari helye
irattar

neve/sorszama

kolcsonzo

neve

kolcsonzés
célja

betekintés,
kolcsonzés,
iigyintézés,

szerelés*

alairasa

kolcsonzési
hataridé

év, ho, nap

visszavétel
ideje

év, ho, nap

visszavevo
alairasa

megjegyzés

Debrecen, 2025. december 16.
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3. fiiggelék
Iratpétl6 lap (Orjegy)

A kiemelt irat

irattari helye (irattar NEVeE, SOISZAMA): ... .cccuiiiuieiiiiiieie ettt ettt et e e s
azonosito sZama (IKtatOSZAM/EV): ... ..ottt e e
AN GYA/MEEIEVEZESE: ...\ttt ittt ettt e eeriteeeteesteeeteesssseesseessseesseessaeenssaesseeanns
kiemelés ideje (€v, hO, Nap): ....oooiiii i
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, ligyintézés, szerelés): ......oovviviiiiiiiiiiiiiiiiinnennnn..
kiemelés alapjaul szolgalé iigyirat iktatéoszama: ...
Kiemelest KErd Meve: ... ...
kiemelést végzo neve, alairdsa: ...
kolesonzési hatarido (€v, ho, nap) ): ..o

visszahelyezés ideje (€v, ho, Nap): .. ...oiiiiiii i e

visszahelyezést végzo neve, alAirasa: ...t

Debrecen, 2025. december 16.
Szalay-Rdcz Edina s. K.,
igazgat
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) 4. fiiggelék
Atadas-atvételi jegyzokonyv (minta)

Iktatoszam:' .....................

Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Varmegyei Levéltaraban [helyszin, pontos cim] -
datum [év-hd.nap].

Jelen vannak:

- atadé — Talentum Baptista Altalanos Iskola (4030 Debrecen, Balaton u. 86.) — részérél: név,
beosztas

- atvevo — Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Varmegyei Levéltara [szervezeti egység neve] —
részérdl: [név, beosztas]

Az itadas ala vont iratok megnevezése: a Talentum Baptista Altaldnos Iskola iratai [6sszefoglaléan]
Az atadando iratok évkore:
Az atadando iratok terjedelme:? ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVL torvény 12. § és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. §-aban
foglaltak alapjan a Talentum Baptista Altalanos Iskola atadja a Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar
Varmegyei Levéltara [szervezeti egység neve] részére a fenti, maradando értékii iratokat. Az iratok
részletes jegyzékét az Atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza Az
iratanyag atadas-atvételére raktari egység szinten (doboz, kotet) keriil sor.’ Az 4tadd egyuttal
nyilatkozik, hogy az atadasra keriil6 iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

(P.H.)

! Az dtadas-atvételi jegyzOkonyvet, példanyszamtol fiiggetleniil, egy iktatoszamra sziikséges iktatni.

2 Becsiilt terjedelmi adat is lehet abban az esetben, ha az atvétel koriilményei nem teszik lehetévé a 335/2005. Korm.rend. 65. §
(1) bek. alapjan a savmentes dobozban torténd beszallitast, viszont akkor a 335/2005. Korm.rend. 65. §-a torlendd
a jegyzOkonyv szovegébol.

3 A levéltar a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 12. § (4) bekezdése alapjan az atvett anyag meg8rzéséért az atadas-atvételi
jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felelds.
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név, beosztas név, beosztas
atado atvevo

Az dtadasnal jelen voltak®:

név, beosztas név, beosztas

Szalay-Rdcz Edina s. K.,
igazgato

4 Opciondlis: ahol rendelkezésre all, ott restaurator kolléga, valamint MNL OL atadas esetén a Koziratvédelmi hatosagi és
Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly munkatarsa.
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5. fiiggelék
Iratselejtezési jegyzokonyv (minta)

Iktatészam:> - /2025.

Keésziilt a Talentum Baptista Altalanos Iskola irattiraban/hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]
Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds Vezetd: .......oovvivneiini i [személynév, beosztas]
A selejtezes idopontja: [-tol, -ig]

A selejtezes ala vont iratok évkore: [-tol, -ig]

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifim): [0sszmennyiség]

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetéje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeléd szervek:®
A selejtezes ala vont iratok targya: [0sszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal
nem rendelkezd stb.]

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor
hatalyos irattari terv szama:’

... szamu a Talentum Baptista Altaldnos Iskola szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. toérvény 9. § ) pontja

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyz6konyv ... szamu mellékletét képezo
iratjegyzék tartalmazza, osszesen [...] oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktat6szam szerinti) felsorolasat a jegyzokonyyv ... szamu
mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, dsszesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett
a Magyar Nemzeti Levéltar Hajdi-Bihar Varmegyei Levéltar (szervezeti egység neve) részére
felterjesztem.

k. m. f.

(. H)

3 A selejtezési jegyzOkonyvet, példanyszamtol fiiggetleniil, egy iktatoszamra sziikséges iktatni.

% Opcionalis a vonatkozé iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintéval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre vonatkozd
sajatossagok figyelembe vehetdk.

7 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve] engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Orzési idejének
megvaltoztatasara, akkor az erre vonatkoz6 levél iktatoszamat is kérjiik feltiintetni.
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Iratkezelésért felelOs vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar Hajda-Bihar Varmegyei Levéltara [szervezeti egység neve] zaradéka:

(P. H.)

Magyar Nemzeti Levéltar Hajdu-Bihar Varmegyei Levéltara részérél

Mellékleta ..........coceoeieinine.e. iktatdoszamu iratselejtezési jegyzokonyvhoz
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[Iratjegyzék-minta 1.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkezteto (jog/tevékenységeldd) SZErv MegNEVEZESE: .....vvveriertirteiieeeeeaeeearenaneanns

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)
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[Iratjegyzék-minta I1.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:’

Iktatoszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Iktatoszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

8 Darabszintti jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetdleg elézetes levéltari egyeztetést
kdvetéen — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, ligyiratszintii lista esetén is kérjiik a levéltarral torténd elézetes
egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztet6 (jogelddok) szerinti bontas alkalmazando.

® Amennyiben a tblazatban 8sszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a jegyzOkdnyv elején
jelzett — ok/koriilmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész iiresen marad.
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[Iratjegyzék-minta I11.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke!

1. Keletkezteto (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezeése: .....o.ovvvvvrienieninneennnnnnn.

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport szama Targy Evkor Terjedelem (ifm)

Debrecen, 2025. december 16.
Szalay-Rdcz Edina s. K.,
igazgato

10 Trattari terv hidnyéban a tételszammal el nem latott iratokat utdlagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok
kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral [szervezeti egység neve] elézetesen egyeztetni kell.
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Zaradékok

6. fiiggelék

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan

(az altalanos iskola és a gimnazium altal alkalmazott zaradékok)

Zaradék szovege Dokumen-
(Beirdsi naplo - Bn. // Osztalynaplo - N. // Torzslap - Tl. // Bizonyitvdany - B.) tumok
| |Felvéve [dtvéve, a(2) szamu hatérozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) ................ Bn., N,
iskolaba. Tl., B.
) A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel) Bn. Tl
.......... évfolyamon folytatja. v
3 |Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T1., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga letételével
4 - Bn., TI., N.
folytathatja.
I tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6 |Mentesitve ... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.
7 | tantargy ... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok N.TL B
szerint: ....... v
2 Egyes tantargyak tandrai latogatasa alol az 20.../.... tanévben felmentve ..............cccc........ N.TL B
miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni v
9 Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakért6i vélemény alapjan) egyéni munkarend keretében N TI
folytatja. ?
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ................. tantargy tanulasa alol.
10 . . 9, : ) \ . - N, TL,B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
1 Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .... évfolyam tantargyaibol osztalyozo N Tl
vizsgat koteles tenni. v
12 A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi idé N.TL B
megroviditésével teljesitette. v
13 A(Z) v tantargy orainak latogatasa alol felmentve ......-tol ......-ig. N
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni. )
14 Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet hatarozata értelmében osztalyozo N TI

vizsgat tehet.
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A nevelotestiilet hatarozata: a (betiivel) .......... évfolyamba léphet, vagy
15 | A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, N., Tl., B.
tanulmanyait ............ ¢vfolyamon folytathatja.
16 A tanulo az ......... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, .......... N TI
honap alatt teljesitette. N
17 A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan ................. tantargybol N., Tl.,B.,
................... osztalyzatot kapott, ................ évfolyamba léphet. TL., B.
18 | A(z) .... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie. N., Tl., B.
A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
19 |, L TI., B.
Evfolyamot ismételni kételes.
20 |A(Z) v, tantargybdl .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., TL
21 | Osztalyozé vizsgat tett. Tl., B.
22 |A(Z) cereerene tantargy alol ............... okbol felmentve. TL., B.
23 [A2Z) e, tanora alol .................. okbol felmentve. Tl., B.
Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére .................. -ig
24 \ T, B.
halasztast kapott.
75 Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .................... iskolaban fiiggetlen TL. B
vizsgabizottsag elott tette le. v
26 |A(Z) coeveeieeeeeeee szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TL, B., N.
27 |Tanulmanyait ....... okbol megszakitotta, a tanul6i jogviszonya .......... -ig szilinetel. Bn., TL
28 | A tanulo jogviszonya Bn., TL, B.,
a) kimaradassal,
B) i, ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) toiee e iskolaba val6 atvétel miatt megsziint, a 1étszambol tordlve.
29 |, fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
.................. fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............-ig
30 . TI.
felfiiggesztve.
Tank®oteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.
31 |b) A tanulo ismételt ...........ccuvneee. ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen Bn., TI., N.
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a
Bn. és T1. dokumentumokra.
32 | Tankotelezettsége megsziint. Bn.
33 [A. szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ............ -ra helyesbitettem. TL., B.
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34 | A bizonyitvany ...... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a pottorzslapot a(z) ............... kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti ,

35 . s . Pot. TL
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ ,

36 . o . Pot. TL
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt TL. B
allitottam ki. o
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ....... , anyja neve ...... 1) S iskola ........ szak

38 |(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...... ¢vfolyamat a(z) Pot. B.
......... tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elisme-réséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ...... vizsga

39 |eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval
kapcsolatos kozlés dokumentalasdhoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.

40 |Erettségi vizsgat tehet. TL., B.

41 |Gyakorlati képzésrol mulasztasat ........... Ol v -ig potolhatja. TL., B., N.

42 |Beirtam a(z) .....c.cccceevverveeenenne iskola els6 osztalyaba.

43 |Ezt anaplot ..o tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44 | torélt pont

45 |Ezt az osztalyozo6 naplét ..... azaz .... (betiivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.

46 |Igazolom, hogy a tanulo a ........ Joveouans tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett. | N., Tl., B.
A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi

47 , N, Tl, B.
szolgélatot.

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a

48 o o . TI., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49 A 20 honapos koznevelési HID II. program els6 évének tanulméanyi kovetelményeit NLTI

teljesitette.

Debrecen, 2025. december 16.

Szalay-Racz Edina s. k.,

igazgato
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