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 I. fejezet 
 

1. Általános rendelkezések 

A Talentum Baptista Általános Iskola Iratkezelési szabályzata 

➢ az információs önrendelkezési jogról és információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény  

➢ a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése, 

➢ a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet, 

➢ a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R.) 84-86. §-ai és 1. melléklete  

➢ a közlevéltárak és a nyilvános magánlevéltárak tevékenységével összefüggő szakmai 

követelményekről szóló 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet, 

➢ az elektronikus formában tárolt iratok közlevéltári átvételének eljárásrendjéről és műszaki 

követelményeiről szóló 34/2016. (XI.30.) EMMI rendelet, 

➢ a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverekkel szemben támasztott 

követelményekről szóló 3/2018. (II. 21.) BM rendelet, 

➢ a szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet, 

➢ az intézmény hatályos Szervezeti és működési szabályzata alapján készült. 

2. Az iratkezelési szabályzat hatálya 

Az Iratkezelési szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) hatálya kiterjed az intézményre, az oda 

érkező, illetve az onnan továbbított valamennyi iratra. 

A Talentum Baptista Általános Iskola köznevelési intézmény.  
 

A minősített adatokat tartalmazó iratokat a minősített adatok védelméről szóló 2009. évi CLV. 

törvény rendelkezései szerint kell kezelni.  

A Szabályzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozó jogszabályokban foglalt rendelkezéseket 

kell alkalmazni. 
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3. Az iratkezelés szabályozása 

Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba átadását 

szabályozza. 

Az iratkezelési szabályzatban az iratkezelés minden fázisára meg kell határozni azokat az 

előírásokat, amelyek biztosítják a papíralapú és az elektronikus ügyiratok egységének meg-

őrzését, kezelhetőségét, használhatóságát és megakadályozzák az illetéktelen hozzáférést.  

Az intézmény vezetője határozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, 

valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá 

kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó személyt. 

4. Az iratkezelés felügyelete a szerven belül 

Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és 

ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári 

tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez 

szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, felügyeletéért az 

intézmény vezetője felelős. 
 

Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkező, illetve 

onnan továbbított irat: 

a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez a megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek; 

e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosítson. 
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Az iratkezelés felügyeletéről a vezető gondoskodik: 

a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

b) az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáról és 

működtetéséről; 

c) a megfelelő tanúsítvánnyal rendelkező iratkezelési szoftver használatáról; 

d) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és tovább-

képzéséről; 

e) az iratkezelési segédeszközök (kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, 

számítástechnikai programok, adathordozók stb.) biztosításáról; 

f) a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi azonosítóknak, 

a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak naprakészen tartásáról, az 

üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és azok betartásáról; 

h) az elektronikus úton történő kapcsolattartás esetén annak szervezeten belüli működtetéséért; 

i) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

Az igazgató, illetőleg tevékenységi körében iratkezelési feladatokat ellátó ügyintéző, 

ügykezelő köteles gondoskodni az iratkezelési szoftver által kezelt adatok biztonságáról, és 

megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakítani azokat az eljárási 

szabályokat, amelyek az üzembiztonsági, adatvédelmi szabályok érvényre juttatásához 

szükségesek. Az iratokat és az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés, megsemmisítés, valamint a 

megsemmisülés és sérülés ellen. Az igazgató köteles az üzemeltetés és az adat-biztonság olyan 

szabályozására, amely alapján a feladatok, hatáskörök pontosan meghatározásra kerülnek és 

végrehajthatók. 

II. fejezet: Az iratok kezelésének általános követelményei 

5. Az iratok rendszerezése 

Az intézmény feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében az 

azonos ügyre – egy adott tárgyra – vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell 
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kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli 

irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. 

A papíralapú ügyiratok egyes ügyiratdarabjait fizikailag is együtt kell kezelni. 

Az elektronikus ügyiratok egyes ügyiratdarabjainak egységét az elektronikus iratkezelési 

szoftverben kell biztosítani. 

A vegyes ügyiratok papíralapú ügyiratdarabjait szintén fizikailag együtt kell kezelni. 

Az ügyiratokat, valamint az intézmény irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat – még 

irattárba helyezésük előtt – az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, 

indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. Az ügyvitelhez 

már nem szükséges ügyiratokat az irattárban, az irattári tételszám szerinti rendszerben kell 

elhelyezni. 

6. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

Az intézmény az iratkezelés támogatására tanúsított elektronikus iratkezelési szoftvert 

alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés során támogatja az irat érkeztetését, bontását, 

iktatását, szignálását, továbbítását, expediálását, kézbesítését, kiadmányozását, postázását, 

másolatkészítését, irattárba adását, irattári kezelését, selejtezését és levéltárba adását, az 

ezekhez kapcsolódó metaadatok egységes nyilvántartását és felhasználóbarát megjelenítését. 

Az intézmény alkalmazásában lévő iratkezelési szoftver üzemeltetéséért az iskolatitkár 

felel. 

Az intézmény iratkezelését a tanúsított KRÉTA Poszeidon modul intézményi 

kliensének (a továbbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazásával látja el. Az iratokat 

elektronikus iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni). Az iratkezelési szoftver 

végigkíséri az iratokat a beérkezéstől vagy a keletkezéstől kezdve az irattárazáson és postázáson 

át a selejtezésig, legyenek azok elektronikus – e-mail, fájlban tárolt – és/vagy papíralapú 

dokumentumok. 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az elektronikus iktatókönyvet az ügyintézés 

hiteles dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt 

minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek 

továbbította vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával 
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biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan 

követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

7. A jogosultságok kezelésének szabályai 

Az igazgató felelős az elektronikus iratkezelés jogosultsági rendszerének kialakításáért, 

működéséért, a jogosultságok naprakészen tartásáért. A jogosultságok kiosztása során 

figyelemmel kell lenni a helyettesítés rendjére. Az iratkezelési szoftverhez való hozzáférési 

jogosultságokat névre szólóan kell dokumentálni. 

Az új jogosultságok regisztrálása, illetve a meglévő jogosultság módosításának átvezetése 

– beleértve a jogosultság megvonását is – az adatgazda feladata. A beállítást végző adatgazda 

a jogosultság életbelépését az időpont feljegyzésével az eredeti iraton igazolja. Ennek egy 

másolati példányát az adatgazda, az eredeti példányt az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető 

őrzi. 

Az iratkezelési szoftver használatához háromféle jogosultsági rendszer kapcsolódik, melyek az 

alábbiak: 

a) funkcionális jogosultság: a felhasználók csak a számukra engedélyezett funkciókhoz 

férhetnek hozzá, egy felhasználó tetszőleges számú szerepkörrel (érkeztet, iktat, irattáraz, 

lekérdez stb.) rendelkezhet, 

b) hozzáférési jogosultság: meghatározza, hogy egy felhasználó a szervezeti hierarchiában 

elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciókkal, a meghatározott funkciókat 

mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja, 

c) objektum jogosultság: iratszintű hozzáférés, amelyet a funkcionális és a hozzáférési 

jogosultság határoz meg, az irathoz hozzáférő személy módosíthatja az irat hozzáférőinek 

körét. 

8. Az Iratkezelés szabályai az iratkezelési szoftver üzemzavara esetén 

Papíralapú iktatókönyvet (a továbbiakban: iktatókönyv) kell használni arra az esetre, ha 

bármely oknál fogva az iratkezelők számára az iktatórendszerhez való hozzáférés több órán 

keresztül akadályba ütközik. 

Ha az üzemzavar a 4 órát meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-től kezdődő 

iktatószámmal erre a célra, a hitelesítés szabályai szerint megnyitott, ÜZ egyedi azonosítási 
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jellel ellátott papíralapú iktatókönyvbe kell iktatni. A „sürgős”, „azonnal”, „soron kívül” 

jelöléssel ellátott – mind a bejövő, mind a kimenő és belső iratforgalom esetében – iratokat az 

iktatási sorrendben az üzemzavar esetén is előre kell sorolni. 

Az előző bekezdés szerint nyilvántartásba vett iratokon az iktatószám feltüntetésénél 

„ÜZ” egyedi azonosítási jelölést kell alkalmazni (pl. az intézmény azonosítója/főszám-

alszám/évszám/ÜZ). Az ÜZ egyedi azonosító jelöléssel ellátott papíralapú iktatókönyvek 

beszerzéséről és nyilvántartásáról, hitelesítéséről, valamint az ÜZ iktatókönyvek, egyéb 

azonosítók nyilvántartásáról az iratkezelés felügyeletéről az igazgató intézkedik. 

Az iktatás során, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben használt iktatószám, 

akkor azt minden esetben fel kell tüntetni a papíralapú iktatókönyv „Kezelési feljegyzések” 

rovatában. 

Az üzemzavar megszűnését követően minden ügyiratot az iratkezelési szoftverbe át kell 

iktatni. Az átvezetés tényét a két nyilvántartásban – a kölcsönösen hivatkozott iktató-számokkal 

– jelezni kell. 

Az üzemzavar esetén használt iktatókönyvben az év végén az iktatásra felhasznált utolsó 

számot követő aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással és a 

szervezeti egység körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. A lap alján vízszintes 

vonallal le kell zárni, ha a lapon fennmaradtak számok, a lezárás átlós vonallal történik. A lapra 

rá kell vezetni, hogy mely iktatószámmal zárul a könyv, és mikor történt a lezárás. 

Az iktatókönyv lezárását – úgy, mint a megnyitását – az intézmény vezetőjének, 

ügykezelőjének aláírása és a körbélyegzőjének lenyomata hitelesíti. 

Az üzemzavar esetén használt iktatókönyvet az aktuális év iratai mellett kell tartani. 

Papíralapú iktatókönyvbe ceruzával írni, abban sorszámot üresen hagyni, a felhasznált 

lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni vagy bármely más módon 

olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy 

vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel 

és kézjeggyel kell igazolni. 

9. Az iratkezelés megszervezése 

A Talentum Baptista Általános Iskola iratkezelése a KRÉTA Poszeidon modul 

intézményi kliensének rendszerében valósul meg. 
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III. fejezet: Az iratkezelés folyamata 

10. A küldemények átvétele 

Az Iratkezelési Szabályzat határozza meg a közfeladatot ellátó szervhez érkezett 

küldemények átvételére való jogosultságot és az átvétellel kapcsolatos teendőket, a 

küldemény érkezésének módja szerint: 

 A küldemény postai vagy hivatali kézbesítés, futárszolgálat, személyes benyújtás, 

valamint informatikai-telekommunikációs eszköz útján érkezhet a szervhez. 

 Az érkezett küldemények átvételével kapcsolatos teendők, a küldemény érkezésének 

módja szerint: 

- a Magyar Posta Zrt. útján érkező küldemények átvétele a postai szolgáltatások 

ellátásáról és minőségi követelményeiről szóló 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben 

meghatározottak szerint történik; 

- külön kézbesítés, személyes benyújtás, futárszolgálat útján érkező küldemények 

átvételére meghatalmazott személyt kell kijelölni, aki az átvételt aláírásával dokumentálja; 

- személyesen kézbesített küldemények átvétele esetén a megbízott az átvételi igazolás 

kiadására is jogosult; 

- munkaidőn túl érkezett küldemények átvételére az erre kijelölt személynek megbízást 

kell adni. Az átvevő köteles a küldeményt az átvételt követő első munkanap kezdetén a 

postabontásért felelős személynek, szervezeti egységnek átadókönyvben dokumentáltan 

átadni; 

- telefaxon küldött iratot, a jogszabály eltérő rendelkezése hiányában postai úton 

megküldött iratként kell kezelni; 

 

A küldemény átvételére jogosult: 

a) a postai úton érkezett küldemények esetén:  

aa) a címzett vagy az általa megbízott személy; 

ab) az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy; 

ad) a postai meghatalmazással rendelkező személy. 

b) személyes benyújtás (futárszolgálat, külön kézbesítés) útján érkező küldemények esetén az 

átvételre kijelölt vagy meghatalmazott személy; 
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c) elektronikus úton, e-mailben érkezett küldemények esetén az intézmény elektronikus 

postafiókjai vagy azok kezelésével megbízott személy; 

d) elektronikus úton, Hivatali Kapun érkezett küldemény esetén az iratkezelési szoftver. 
 

A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 

b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 

c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét, 

d) digitális küldemény esetén – a dokumentumon szereplő digitális aláírás és időbélyeg 

érvényességének ellenőrzésével – annak hitelességét. 

Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső szabályzatában 

előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 

Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az átvétel 

dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű küldemények 

átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Amennyiben iktatásra nem jogosult 

személy veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első 

munkanap kezdetén a címzettnek vagy az illetékes iktatóegységnek iktatásra átadni. 

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az átvételi 

okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. 

A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell. 

A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni. 

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell 

a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a feladó 

nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő után 

selejtezni kell. 

Az elektronikus úton érkezett irat átvételét meg kell tagadni, ha az biztonsági kockázatot jelent 

az intézmény számítástechnikai rendszerére. 

A küldemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsági kockázatot jelent, ha 

a) az intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztül más informatikai rendszerhez 

való jogosulatlan hozzáférés célját szolgálja, 
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b) az informatikai rendszer üzemelésének vagy más személyek hozzáférésének jogosulatlan 

akadályozására irányul, vagy 

c) az informatikai rendszerben lévő adatok jogosulatlan megváltoztatására, hozzáférhetetlenné 

tételére vagy törlésére irányul. 

A küldemények átvételénél, az intézménynél érvényben lévő biztonsági előírásokat is 

érvényesíteni kell (pl. a küldemények biztonsági átvilágítása, elektronikus érkezés esetén 

vírusellenőrzés stb.). 

Az elektronikus úton érkezett küldeményt iktatás előtt megnyithatóság (olvashatóság) 

szempontjából ellenőrizni kell. 

A kártékonynak minősített küldemény feldolgozásának elmaradásáról az ügyintéző a küldőt 

3 munkanapon belül iktatott levélben értesíti. 

11. A küldemény felbontása 

Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 

a) a címzett, vagy 

b) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy 

c) a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység dolgozója bonthatja 

fel. 
 

Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket, 

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

c) amelyek névre szólók és megállapíthatóan magánjellegűek. 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény iratkezelési 

szabályzat szerinti iktatásáról. 

A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum meg-

jelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény címzetthez 

való eljuttatásáról. 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni 

kell a küldőt is. 
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Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, 

a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés 

formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket – 

elismervény ellenében – a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt 

az irathoz kell csatolni. 

Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy 

fűződhet, gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. 

Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával 

biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet 

megállapítani, az ezek igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni. 

Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni vagy 

elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint iratot és 

mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a számító-

gépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e elektronikus 

aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a kísérőlapon feltüntetett 

azonosítók valóságtartalmát. 

Iratot bármilyen adathordozón munkaköri feladat ellátásához kapcsolódóan 

munkahelyről kivinni, valamint munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni a 

vonatkozó jog-szabályok maradéktalan betartásával, a közvetlen felettes vezető engedélyével 

lehet, ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen ne ismerje meg. 

A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű adatok 

megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni. 

12. A küldemény érkeztetése 

Minden beérkezett küldeményt az érkezés időpontjában, de legkésőbb az érkezést követő 

első munkanap kezdetén az érkeztető nyilvántartásban hitelesen dokumentálni, érkeztetni kell. 

Az érkeztetés nyilvántartása – függetlenül az irat adathordozójától – az iratkezelési szoftver 

érkeztető adatbázisában történik. Az érkeztetési azonosító évente eggyel kezdődő folyamatos 

sorszám és évszám. A küldemény beérkezésének időpontját és az érkeztetési azonosítót 

az eredeti iraton fel kell tüntetni.  
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Az elektronikus postafiókra érkező elektronikus küldeményeket (word vagy más 

formátumú dokumentum), a levelezőrendszeren keresztül érkezett és az intézmény 

feladatkörébe tartozó ügyet keletkeztető e-mailt, postai úton megküldött iratként kell kezelni, a 

nyomtatást követően az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A továbbiakban 

a dokumentumot papíralapú ügyiratként kell kezelni. 

A Hivatali Kapun keresztül érkező küldeményeket elektronikusan érkeztetni és iktatni 

kell. A továbbiakban ezeket az ügyiratokat elektronikusan kell tárolni az iratkezelési 

szoftverben. 

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alábbiakat: 

a) közlönyöket, folyóiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadványokat stb., 

b) reklám- és propagandaanyagokat (prospektusok, katalógusok, tarifa- és árjegyzékek, szóró-

lapok stb.), 

c) előfizetői felhívásokat, ajánlatokat, 

d) elektronikus szemetet, 

e) meghívókat, üdvözlőlapokat, 

f) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat, 

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat. 

Az érkeztetési elektronikus nyilvántartás minimálisan tartalmazza az alábbi adatokat: 

a) a küldő neve, 

b) a beérkezés időpontja, 

c) könyvelt postai küldeménynél a küldemény postai azonosítója (különösen kód, ragszám), 

d) az intézmény által képzett folyamatos sorszámot és az évszámot tartalmazó érkeztetési 

azonosító, vagy nyilvántartott zárt számmezőből kiosztott érkeztetési azonosító. 

 

Papíralapú iratok esetén az irat érkeztető és iktatószámát, valamint az érkeztetés dátumát 

az iraton (a beérkező és kimenő iraton is), valamint a beérkező küldemény borítékján is fel kell 

tüntetni, amelyhez iktatóbélyegző is használható. 

13. Az iktatókönyv 

Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített elektronikus iktatókönyvet kell használni, ami 

az iratkezelési szoftver része. 
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Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

a) iktatószám; 

b) iktatás időpontja; 

c) küldemény elküldésének időpontja, módja; 

d) küldő megnevezése, azonosító adatai; 

e) érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

f) mellékletek száma; 

g) ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

h) irat tárgya; 

i) elő- és utóiratok iktatószáma; 

j) kezelési feljegyzések;  

k) ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

l) irattári tételszám; 

m) irattárba helyezés időpontja. 
 

Az ügyirat tárgyát – illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot – az 

iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első irat 

nyilvántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az – az irat tartalmát nem érintően – 

lényegesen megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy az eredeti 

tárgy is felismerhető maradjon. 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni.  

14. Az iktatószám 

Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival.  

Az iktatószám kötelezően tartalmazza az intézményazonosító/főszám-alszám/évszám adatokat, 

amelyben az évszám az aktuális év négy számjegye. A főszám és az alszám folyamatos 

sorszám. Az iratkezelési szoftver a főszám és alszám sorszámokat automatikusan képezi. 

Az iktatás minden évben az első iktatáskor 1-es sorszámmal kezdődik, és a naptári év végéig 

emelkedő számmal folytatódik.  

Az intézmény iktatószámának felépítése: intézményazonosító/főszám-alszám/évszám. 

Az intézményre történő utalás az alábbiak szerint történik: 
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- az igazgató intézményi vonatkozású levelei, munkáltatói döntései, illetve a 

nevelőtestület által hozott határozatok a TALENTUM/ ügyiratszámmal kezdődnek; 

Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell 

nyilvántartani. Az ügyirathoz tartozó iratokat a főszám alatt kiadott alszámokon, folyamatos, 

zárt, emelkedő sorszámos rendszerben kell kiadni és nyilvántartani. 

15. Az iktatás 

Az intézménybe érkező, illetve ott keletkező iratokat – jelen Szabályzatban 

meghatározottak kivételével –, ha jogszabály másként nem rendelkezik, iktatással kell 

nyilvántartani. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszereken (e-mail; Hivatali Kapu) 

keresztül kapott/küldött iratokat is. 

Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon 

be kell iktatni. Az ügyben keletkezett első (kezdő) irat az iratkezelési szoftverben a soron 

következő főszámot kapja. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, expressz 

küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 

 

Nem kell iktatni, de külön jogszabályban meghatározott módon kell nyilvántartani és kezelni: 

 

- nyugtákat, pénzügyi kimutatásokat, fizetésszámla-kivonatokat, számlákat,  

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat, 

- munkaügyi nyilvántartásokat, 

- bérszámfejtési iratokat, 

- a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolásokat, 

- a visszavárólag érkezett, ún. átfutó iratokat.  

 

Nem kell iktatni, és más módon sem kell nyilvántartásba venni:  

 

- a tananyagokat, a tájékoztatókat, 

- közlönyöket 

- sajtótermékeket 

- az üdvözlő lapokat, 

- az előfizetési felhívásokat, a reklám anyagokat, az árajánlatokat, az 

árjegyzékeket, 
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- ügyintézést nem igénylő meghívókat. 

 

Téves iktatás esetén az iratkezelési szoftver a változással (módosítással, az adatok fizikai 

törlése nélkül) összefüggő adatokat naplózással dokumentálja. A tévesen kiadott iktatószám 

nem használható fel újra. 

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, borítólap vagy csatolt üres lap az 

iktatóbélyegző elhelyezésére, iktatási adatok rögzítésére nem használható. 

Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az irathoz 

kell szerelni. Az összeszerelt iratokat a szerelés folyamatának iratkezelési szoftverben történő 

elvégzését követően fizikailag is össze kell szerelni és mindig a legutóbbi iktatószámon kell a 

továbbiakban kezelni. 

Az ügyirat iratainak fizikai együtt kezelése az előadói ívben történik. 

16. Szignálás 

Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az igazgatónak átadni, aki kijelöli az ügyintézést 

végző személyt (szignálás). Az irat szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel 

kapcsolatos esetleges külön utasításait (feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a 

szignálás idejének megjelölésével írásban teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra 

jogosult személy rögzít. Az intézmény vezetője elrendelheti az irat bemutatás előtti iktatását. 

 

Előzményezés (iratok csatolása, szerelése) 

 

Iktatás előtt az ügykezelőnek meg kell állapítania, hogy van-e előzménye az iratnak. 

Amennyiben a küldeménynek a tárgyévben van előzménye, akkor azt az előzmény következő 

alszámára kell iktatni. Amennyiben a küldeménynek a korábbi évben (években) van előzménye, 

akkor az előzményt a tárgyévi ügyirathoz kell szerelni, és rögzíteni kell az iktatókönyvben az 

előirat iktatószámát, az előzménynél az utóirat iktatószámát. A szerelést papír alapú ügyirat 

esetében az előadó íven jelölni kell. 

Az előzményt ideiglenesen (csatolás), szükség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott 

irathoz kell kapcsolni. 
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Amennyiben az előzményezés során megtalált iratról kiderül, hogy nem az új irat elő-

irata, de annak ismerete a szignáláshoz, valamint az ügy elintézéséhez szükséges, a két iratot 

csatolni kell. Az ügy lezárása után a csatolt iratokat eredeti irattári helyükre kell visszahelyezni. 

A csatolást és a csatolás megszüntetését az előadói íven és az iktatókönyvben jelölni kell. 

Ha az ügy lezárása után az összetartozó iratok véglegesen együtt maradnak (szerelés), ezt 

az iktatókönyvben jelölni kell. 

Az előzményiratot az utóbb érkezett irathoz kell szerelni. Azokban az esetekben, amikor 

az előiratok nem szerelhetők, azok hollétét és iktatószámát fel kell tüntetni az előadói íven és 

az iktatókönyvben. Ha az előirat irattárban vagy határidő-nyilvántartásban van, akkor az 

ügykezelő, ha pedig az előzmény az ügyintézőnél van, az ügyintéző köteles azt az utóbb 

érkezett irathoz szerelni. 

17. Kiadmányozás 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a Szervezeti és 

működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező 

személy írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. 

Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az 

iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint jelen Szabályzatban meghatározott 

egyéb dokumentumok. 

 

A papíralapú irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

a) azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett 

az „s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, 

továbbá 

b) a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett az intézmény hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 
 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírásmintája és 

- a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 
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Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

- az SZMSZ-ben vagy az ügyrendben meghatározottak szerinti kiadmányozási joggal 

rendelkező személy legalább minősített tanúsítványon alapuló fokozott biztonságú 

elektronikus aláírásával és időbélyegzővel látta el. 

 

Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az 

iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás. 

Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy 

ügyintézője hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni. 

A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírásbélyegzőkről és a hivatalos 

célra felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni. 

18. Expediálás 

A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az irat-

kezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói 

utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a nyilván-

tartással, továbbítással kapcsolatos információkat. 

A papíralapú küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön 

kézbesítő, futárszolgálat stb.). A postai kézbesítésnél használt visszaérkezett elektronikus 

tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az ügyirathoz rendeli. 

E-mailes megkeresés esetén a válasz megküldése e-mailen úgy történik, hogy az eredeti 

papíralapon kiadmányozott iratról elektronikus másolat készül, amit a válasz e-mail 

mellékleteként kell eljuttatni a címzetthez. A kimenő irat eredeti, papíralapú példánya 

a papíralapon kezelt ügyirat részét képezi, a továbbiakban papíralapon kezelendő. 

Az elektronikus iratok kézbesítése az intézmény Hivatali Kapuján keresztül történik. 

A hivatali kapu küldemények letöltési igazolásait az iratkezelési szoftverben az elektronikus 

állományhoz kell csatolni. 

19. Irattározás 

Átmeneti és központi irattár 

 

 Az Intézmény az iratok biztonságos őrzésének és gyors visszakereshetőségének 

érdekében átmeneti és központi irattárat is létesíthet. 
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Átmeneti irattárba helyezhetők a kettő, maximum öt évnél régebben keletkezett elintézett, 

de az ügyvitelben még gyakorta szükséges iratok. 

Az átmeneti irattár iratait célszerű évkörök, irattári tételszámok azon belül iktatószámok 

növekvő sorrendjében őrizni. 

Központi irattár alatt az iratképző szerv 2 – 5 évnél régebbi, ügyvitelben már csak ritkán 

használatos iratainak őrzésére, tárolására szolgáló, megfelelően kialakított helyiség értendő, 

amelyben az iratokat rendezetten kell tárolni. A központi irattár működtetésével megbízott 

ügykezelő/irattáros e szabályzat előírásainak megfelelően: 

• őrzi és nyilvántartja a 2, maximum 5 évnél régebben keletkezett iratait, 

• irattárban őrzött iratanyagról irattári segédleteket vezet (gyarapodási napló, raktári 

jegyzék stb.), 

• gondoskodik a dokumentált iratkölcsönzésről, 

• az illetékes közlevéltár által nem visszatartott, lejárt őrzési idejű iratokat 

dokumentáltan (selejtezési jegyzőkönyv) selejtezi, 

• gondoskodik a nem selejtezhető iratoknak az illetékes közlevéltár részére történő 

dokumentált (átadás-átvételi jegyzőkönyv) átadásáról. 

 

A központi irattárban dolgozó irattáros egyik legfontosabb feladata a könnyű, gyors és 

biztonságos visszakeresés biztosítása. Ennek érdekében az irattári terv alapján kialakított 

irattári rendnek egyértelműnek és áttekinthetőnek kell lennie, tükröznie kell a szerv szervezeti 

felépítését, a szervezeti egységeken belüli csoportosítás alapja az évek, azokon belül az iratok 

irattári tételszámának irattári terv szerinti sorrendje, ezen belül az iktatószámok emelkedő 

sorrendje, ez a rendszer megkönnyíti a selejtezést és az iratok átadás-átvételét. 

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepített – felületi 

festékkel ellátott fémből készült – állványokkal kell az irattári helyiséget berendezni. Az irattári 

berendezés kialakításakor a tűz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerűségi szempontjait 

is figyelembe kell venni. A papír alapú iratok tárolásához az irattárban lehetőség szerint 

állandóan biztosítani kell a megfelelő páratartalmat (45 – 55´százalék) és az állandó 

hőmérsékletet (16–20 C). Az iratokról el kell távolítani az összefűzésükhöz használt anyagokat, 

pl. fémből készült iratkapcsoló, zsineg, műanyag borító stb.  
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A célszerű helykihasználás, valamint az adatvédelmi és az állományvédelmi előírások 

betartása érdekében az irattárban nem lehet tárolni oda nem tartozó iratokat (közlönyöket, 

folyóiratokat), tárgyakat (pl. tisztítóeszközöket, vegyszereket, selejtezésre váró állóeszközöket 

stb.), folyadékot. Természeti csapás vagy egyéb okokból az irattárban bekövetkezett kárról, 

iratpusztulásról a Megyei Levéltárat értesíteni kell. 

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell 

végezni. 

A papíralapú ügyiratokat (az e-mailes megkeresések kinyomtatott példányait is) az ügyirat 

lezárását követően, az ügyirat egységének megtartása mellett, el kell helyezni az irattárban. Az 

ügyirat lezárása az iratkezelési szoftverben kell megtörténjen, és az irattárba helyezés tényét is 

itt kell rögzíteni.  

Az elektronikus iratok lezárása és irattározása is az iratkezelési szoftverben történik. Az 

elektronikus iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattárat biztosít. 

Elektronikus iratok esetén a hiteles elektronikus ügyiratokat az iratkezelési szoftverbe 

elektronikus állományként fel kell tölteni. 

Vegyes ügyiratok esetében a papíralapú ügyiratdarabokat a papíralapú iratok irattárba 

helyezésének szabályai szerint, az elektronikus ügyiratdarabokat az elektronikus iratok irattárba 

helyezésének szabályai szerint kell kezelni. Ebben az esetben a papíralapú ügyiraton (előadói 

íven) és az iratkezelési szoftverben kölcsönösen jelölni kell, hogy az ügyiratnak vannak 

papíralapú és elektronikus ügyiratdarabjai is. 

Átmeneti irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő, 

kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 

Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz – ha eddig nem történt meg – hozzá 

kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálni, 

hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. A feleslegessé vált munka-

példányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás mellőzésével 

meg kell semmisíteni. Ezt követően be kell vezetni az elektronikus iktatókönyv megfelelő 

rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő 

gyűjtőbe. Az irattárban az ügyiratokat évek szerint, az irattári tervben meghatározott tétel-

számok szerint csoportosítva, azon belül az iktatószámok növekvő sorrendjébe rendezve kell 

elhelyezni és őrizni. 
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Az intézmény dolgozói a Szervezeti és működési szabályzatban rögzített jogosultságuk 

alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A kölcsönzést utólagosan 

is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú iratok esetében az irattárból 

kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt, az átvevő aláír. 

Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén kell tárolni. 

Természeti csapás vagy egyéb ok miatt az irattárban keletkezett kárról, iratpusztulásról a 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. § (7) bekezdésében foglaltak szerint eljárva a levéltárat 

haladéktalanul értesíteni kell, az alábbiak szerint: 

A káreset észlelése után haladéktalanul jegyzőkönyvet kell felvenni, amely tartalmazza a 

károsodott iratok meghatározását, a káresemény helyét, időpontját és körülményeit. A 

jegyzőkönyvet haladéktalanul meg kell küldeni az illetékes közlevéltár részére. A közlevéltár 

véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgálnia a megrongálódott iratok 

helyreállításának lehetőségét. Ha a károsodás mértéke, illetve jellege miatt nincs mód az iratok 

helyreállítására, a közlevéltár engedélyezheti azok kényszerselejtezését, továbbá szükség 

esetén hivatalból értesíti az adatvesztés ügyében eljárásra jogosult hatóságot. 

 

20. Tanügyi nyilvántartások 

Intézményünk az alábbi tanügyi nyomtatványokat használja: 

A beírási napló 

 

Az iskolába felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. A beírási napló a 

tanköteles tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál. A beírási naplót az iskola vezetője által 

megbízott iskolatitkár vezeti. 

A gyermeket, a tanulót akkor lehet a beírási naplóból törölni, ha a tanulói jogviszony 

megszűnt. A törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

 

Osztálynapló, csoportnapló 

 

A tanulói és a tanórán kívüli foglalkozásokról, a tanórát vagy foglalkozást tartó pedagógus 

osztálynaplót, illetve csoportnaplót (mulasztási és haladási naplót) vezet, amelyet a KRÉTA 

elektronikus napló programban végez el. 

A naplót a foglalkozás nyelvén kell vezetni. 
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A törzslap 

 

Az iskola a tanulókról – a felvételt követő 30 napon belül – nyilvántartási lapot 

(továbbiakban: törzslap) állít ki, melynek kiállítása és folyamatos vezetése az osztályfőnök 

feladata. A törzslapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét és az OM azonosítót. Továbbá fel 

kell tüntetni – a teljes tanulmányi időre kiterjedően – a tanuló év végi osztályzatait, továbbá a 

tanulók ügyeivel kapcsolatos döntéseket, határozatokat. 

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett – a rendelkezésre álló iratok, adatok 

alapján – póttörzslapot kell kiállítani. A póttörzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell 

kiállítani. 

A bizonyítvány 

 

A közoktatásban a tanuló által elvégzett évfolyamokról év végi bizonyítványt kell 

kiállítani. A bizonyítványban fel kell tüntetni az OM azonosítót, a kiállító iskola nevét, címét 

(az intézmény bélyegzőjét). A bizonyítványban záradék formájában fel kell tüntetni, ha valaki 

pl. valamilyen záróvizsgát tesz le. Az egyes évfolyamokról a bizonyítványt a törzslap alapján 

kell kiállítani. 

Az elvégzett évfolyamokról év végi bizonyítványokat egy bizonyítványkönyvbe (a 

továbbiakban együtt: bizonyítvány) kell bevezetni, függetlenül attól, hogy a tanuló hányszor 

változtatott iskolát, iskolatípust. 

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap (póttörzslap) 

alapján másodlat állítható ki. A másodlatért a külön szabályozásban (5. számú melléklet) 

meghatározottak szerint illetéket kell leróni. 

Törzslap (póttörzslap) hiányában, az iskolában meglévő nyilvántartások alapján – 

kérelemre – pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik 

évfolyamot, mikor végezte el. 

Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt lehet 

feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartalmú 

pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló: 
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• írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola mely évfolyamán 

tanult, és nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két évfolyamtársának 

igazolását. 

• A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett időszakban az iskolában 

tanított. A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyítványukat. 

 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

 

A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről – továbbiakban Nkt. - valamint a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet iskolák számára kötelezően használatos 

nyomtatványként nevezi meg, írja elő az osztálynapló használatát. A jogszabály a nyomtatvány 

kivitelével, formájával, tartalmával kapcsolatos előírást nem tartalmaz, nincs tehát jogszabályi 

akadálya annak, hogy elektronikus osztálynapló, csoportnapló bevezetésére kerüljön sor. 

Nkt. 57.§. (6) Az óvodai és iskolai nyomtatványok – az állami vizsga teljesítéséről kiállított 

bizonyítvány kivételével – a tanulmányi rendszer alkalmazásával, a személyiségi, adatvédelmi 

és biztonságvédelmi követelmények megtartásával elektronikus úton készülnek el. Az állami 

vizsga teljesítéséről szóló bizonyítvány kiállításának alapjául szolgáló nyomtatványt ebben az 

esetben is elő kell állítani nyomtatott formában és meg kell őrizni.  

A 7. § (1) bekezdés a)–j) pontjában meghatározott köznevelési intézmények 

rendeltetésszerű működésük során a köznevelésért felelős miniszter által jóváhagyott, az állam 

által díjmentesen biztosított tanulmányi rendszert kötelesek használni. 

(6a) Az iskolai bizonyítvány az iskola igazgatójának elektronikus aláírásával ellátott 

digitális biztonsági okmány formájában kerül kiállításra. A digitális biztonsági formában 

kiállított bizonyítvány közokiratnak minősül. A digitális bizonyítványt a tanulmányi 

rendszerben – miniszteri rendeletben meghatározott ideig – kell megőrizni azzal, hogy a hosszú 

távú megőrzéséről is gondoskodni kell. 

(6b) A tanulmányi rendszerben kiállított, tárolt és nyilvántartott digitális bizonyítványról 

kizárólag az arra jogosult tanuló vagy a tanuló szülőjének – a tanulmányi rendszeren keresztül 

is előterjeszthető – kérelemére hiteles papír alapú másolatot (a továbbiakban: díszpéldány) kell 

kiállítani. A díszpéldányon fel kell tüntetni a tanulmányi rendszer által generált és nyilvántartott 
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egyedi azonosítót és azt, hogy a papír alapú hiteles másolat a digitális bizonyítvány hiteles 

másolata. A papír alapú hiteles másolatot eredeti aláírásával hitelesítenie kell a kiállítónak és 

az intézmény igazgatójának, továbbá a díszpéldányt az intézmény hivatalos körbélyegzőjével 

el kell látni. A díszpéldány első példánya ingyenes, a második példányért kormányrendeletben 

meghatározott térítési díjat kell fizetni. A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

meghatározza a kötelezően használandó nyomtatványokat, és az azok őrzési idejét, amely 

szerint a Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhetők, és a naplók őrzési ideje 

5 év. 

Az elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett iraton szereplő 

elektronikus aláírás érvényességét az iratkezelési szabályzatban meghatározott esetekben 

ellenőrizni, az ellenőrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rögzíteni kell. 

Amennyiben az elektronikus aláírás nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot 

nem lehet az aláíróként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatást ennek 

megfelelően módosítani kell. 

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozón átvenni vagy elküldeni csak papíralapú 

kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. 

A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a számítógépes adathordozón lévő 

irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e elektronikus aláírással és az adathordozó 

paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

 

Az elektronikus úton előállított hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer, Oktatási 

Hivatal (KIR, OH) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített 

és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet 

előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást 

kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az 

elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések, 
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• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és 

az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

 

Az elektronikus napló hitelesítésének a rendje 

 

Az iskolában a KRÉTA elektronikus napló működik: https://talentumdebrecen.hu/e-naplo/  

 

 

 

 

A tantárgyfelosztás és az órarend 

 

Az iskolai pedagógiai munka tervezéséhez, a pedagógusok kötelező óraszámának 

(foglalkozási idejének), a kötelező óraszámba beszámítható feladatainak, munkáinak 

meghatározásához tantárgyfelosztás kell készíteni. A tantárgyfelosztást az iskola vezetője – a 

nevelőtestület véleményének kikérésével – véleményezi, az intézmény fenntartója hagyja jóvá. 

A tantárgyfelosztás alapján készített órarend tartalmazza a tanórai és a tanórán kívüli 

foglalkozások rendjét. 

 

A jegyzőkönyv 

 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá, ha az oktatási intézmény 

nevelőtestülete, szakmai munkaközössége az oktatási intézmény működésére, a tanulókra vagy 

a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz) 

illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja, s elkészítését az oktatási 

intézmény vezetője elrendelte, valamint minden az oktatási intézményben meghatározott 

értekezletről. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők 

felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen 

az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az 

https://talentumdebrecen.hu/e-naplo/
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aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő 

két alkalmazott írja alá hitelesítőként. 

 

A tanügyi nyilvántartások vezetése 

 

A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen 

ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni. 

Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, és kiállítja a bizonyítványt, vezeti a 

továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. 

A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az 

osztályfőnök és két összeolvasó pedagógus a felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a 

tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a 

megfelelő záradékkal kell feltüntetni. Az iskola által vezetett törzslap közokirat. 

A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni. Oly 

módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást 

aláírással, keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 

Névváltozás esetén – a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján – a 

megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyítványt ki kell cserélni. A 

bejegyzést és a cserét a bizonyítványt kiállító iskola, illetve jogutódja, jogutód nélkül megszűnt 

iskola esetén az végzi, akinél a megszűnt iskolai iratait elhelyezték. 

Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a 

bizonyítványba, a hibás bizonyítványt a fentiek szerint ki kell cserélni. A cseréért díjat nem kell 

fizetni. 

A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése 

Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly módon, 

hogy ahhoz csak az igazgató vagy az iskolatitkár férjen hozzá. 

Az iskola nyilvántartást vezet: 

• az üres bizonyítvány-nyomtatványokról, 

• a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról, 

• az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról. 
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Az iskola az elrontott és a nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról 

jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

A bizonyítvány megsemmisítésére akkor kerül sor, ha 

• a bizonyítványt az iskola elrontotta és az nem helyesbíthető, 

• a bizonyítvány kicserélésre kerül (használatból kivont üres, elavult 

bizonyítványok), 

• a névváltozás miatt kiadott bizonyítványmásodlat esetén az eredeti 

bizonyítványt a tulajdonosa nem kérte vissza. 

Az érvénytelenítés során az eredeti bizonyítványt meg kell semmisíteni, az 

„ÉRVÉNYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztóval történő kilyukasztással érvényteleníteni 

kell. 

 

Az iskolatitkár az elveszett, megsemmisült üres bizonyítványnyomtatvány 

érvénytelenségéről szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az oktatásért felelős miniszter 

által vezetett minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve az adott bizonyítványnyomtatvány 

egyedi azonosításához szükséges adatokat és az érvénytelenség időpontját. A közzétételre 

vonatkozó hivatalos levelet az elveszett, megsemmisült üres bizonyítványokról az Oktatási 

Hivatal Tanügy-igazgatási és Köznevelési Hatósági Főosztályának kell megküldeni (1055 Bp. 

Szalay u. 10-14.) 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

• a megsemmisítő intézmény nevét, címét, OM azonosítóját, 

• a megsemmisített bizonyítványok sorszámát, 

• a megsemmisítés időpontját. 

 

Egyéb iratkezelési feladatok 

 

Köznevelési e-ügyintézés 

A tanulmányi rendszerben megvalósított elektronikus ügyintézés (e-ügyintézés), amely a 

tanulók, a szülők, értesítendő hozzátartozók, pedagógusok, osztályfőnökök, adminisztrátorok, 

nevelést-oktatást közvetlenül segítő munkakört betöltők, valamint egyéb kérelmezők részére 
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biztosítja a köznevelésben szereplő és meghatározott folyamatok – tanulmányi rendszeren 

keresztüli – elektronikus benyújtási és ügyintézési lehetőségét. 

 

Az ügyek formái lehetnek: 

• tanulói hiányzás igazolása, 

• szülői kérelem, 

• beiratkozás az 1. évfolyamra. 

Az ügyek intézői az ügyintézés során megjelölt címzettek. 

 

Felvilágosítás adása ügyfeleknek 

 

Az intézmény irodai dolgozói a beadványok átvételén felül az ügyfeleknek kizárólag a 

beadvány iktatószámáról, ügyintézőjéről, elintézésének időpontjáról, valamint arról adhatnak 

felvilágosítást, hogy az intézkedést hová továbbították. Az ügy érdeméről nem adhatnak 

felvilágosítást, az iratot betekintésre vagy lemásolás céljából nem adhatják ki. 

Az intézményben elintézés alatt álló, vagy elintézett ügyről érdemi felvilágosítást csak az 

iskola vezetője, helyettese, vagy pedig az iskolatitkár adhat, abban az esetben, ha erre 

felhatalmazzák. 

Felvilágosítást mindig csak az ügyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan 

mértékben, hogy azáltal ne juthasson jogtalan előnyhöz. 

 

Az intézményi bélyegzők nyilvántartása 

Az igazgató engedélye alapján készített bélyegzőkről az iskolatitkár nyilvántartást vezet. A 

nyilvántartólapon a bélyegző lenyomata alatt fel kell tüntetni: 

• a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét, 

• a bélyegző használatára jogosultak nevét, aláírását, 

• a bélyegző kiadásának dátumát, 

• a bélyegzőért felelős dolgozó nevét, aláírását. 
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21. Selejtezés 

 

Az ügyiratok selejtezését az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével lehet elvégezni. 

Az iratselejtezésről az igazgató által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének lenyomatával 

ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyet iktatás után 2 példányban az illetékes 

levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltár az iratok 

megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv visszaküldött 

példányára írt záradékkal engedélyezi. 

Az iratselejtezési jegyzőkönyv készülhet elektronikus formában is, ekkor az 

intézményvezető elektronikus aláírásával ellátott jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyet a 

Levéltár részére biztonságos kézbesítési szolgáltatás segítségével jóváhagyás végett kell 

eljuttatni. 

A megőrzési határidő lejáratának számításakor az irattári tételbe sorolás évében érvényes 

irattári tervben megjelölt megőrzési időt az ügyirat lezárását követő naptól kell számítani. 

Az ügyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfelelő rovataiba be kell 

vezetni. A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. 

Az elektronikus iratok selejtezését az iratkezelési szoftverben kell elvégezni, az 

adatbázisban lévő iratok metaadatainak selejtezése fizikai törlés nélkül, a selejtezés tényére 

vonatkozó megjelöléssel történik. A selejtezés során az elektronikus dokumentumokat meg kell 

semmisíteni, tehát visszaállíthatatlanul törölni kell az adatállományból.  

A papír alapú iratok selejtezése, megsemmisítése az intézményvezető utasításának 

megfelelően történhet különösen:  

- iratmegsemmisítővel,  

- égetéssel, 

- iratmegsemmisítéssel foglalkozó szolgáltató igénybevételével. 

A selejtezést, annak megkezdése előtt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltár Hajdú-Bihar 

Vármegyei Levéltárának be kell jelenteni. 
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22. Levéltárba adás 

 

Az intézmény a nem selejtezhető iratait a hatályos vonatkozó jogszabályi előírásoknak 

megfelelően (általában 15 évi őrzési idő után), előzetes egyeztetéssel – az illetékes Magyar 

Nemzeti Levéltár Hajdú-Bihar Vármegyei Levéltárának adja át. 

Ha az intézmény olyan iratanyag átadását készíti elő, amely még nem, vagy nem 

rendszeresen volt selejtezve, először a selejtezést kell elvégezni annak szabályai szerint. Ha a 

levéltár a korábban végrehajtott selejtezések során további megőrzésre visszatartott bizonyos 

iratokat, azokat az átadásra előkészített iratanyaghoz kell besorolni. 

A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem fertőzött 

állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére az irattári terv 

szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység 

szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A 

visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a vissza-tartott 

iratokról készített jegyzéket – a levéltárral egyeztetett módon – elektronikus formában is át kell 

adni. 

Az ügyiratok levéltári átadásának tényét az iratkezelési szoftverben rögzíteni kell. 

Az elektronikus iratok levéltárba adására az elektronikus formában tárolt iratok 

közlevéltári átvételének eljárásrendjéről és műszaki követelményeiről szóló 34/2016. (XI. 30.) 

EMMI rendelet az irányadó. 

A levéltár az átvett levéltári anyag megőrzéséért addig a levéltári egységig lemenően 

felelős, ameddig a levéltári anyagot az átadás-átvételi jegyzék részletezi. Átvett levéltári 

anyaghoz kapcsolódó ügyviteli segédletek részletességéig lemenő felelősség csak abban az 

esetben hárul a levéltárra, ha alkalma volt az anyag teljességének az intézménnyel közösen 

végzett, az ügyviteli segédletek részletességéig lemenő ellenőrzésére, s ennek során a 

hiányoknak az ügyviteli segédletekbe történő bejegyzésére. 

A levéltár megtagadhatja az átvételt, amennyiben az iratok további őrzése – azok fizikai 

állapota miatt (vizesek, penészesek, szennyezettek, kártevők által súlyosan rongáltak) – nem 

biztosítható. 

Az iratok átadás-átvételét a levéltár székhelyén kell elvégezni. 
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IV. Fejezet 
 

23. Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

 

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az 

illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó esetében. 

Az iratokba való betekintést és a másolatkészítést – a vonatkozó jogszabályok és belső 

szabályzatok figyelembevételével – úgy kell biztosítani, hogy a vonatkozó adatvédelmi 

rendelkezések betartásra kerüljenek. 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az – akár papíralapú, akár gépi adathordozón 

tárolt – iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához 

szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot 

folyamatosan naprakészen kell tartani. 

 

Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók: 

a) „Saját kezű felbontásra!”, 

b) „Más szervnek nem adható át!”, 

c) „Nem másolható!”, 

d) „Kivonat nem készíthető!”, 

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások     

megjelölésével), 

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 
 

Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok 

megismerését. 

Azon lejárt őrzési idejű, de maradandó értékű és levéltárba kerülő iratokhoz való 

hozzáférést, amelyek a 1995. évi LXVI. törvényben meghatározott kutatási korlátozási idő 

eltelte után is az intézmény őrizetében maradnak, a közlevéltárakban lévő anyagra vonatkozó 

szabályok szerint kell biztosítani. 



Talentum Baptista Általános Iskola 
Talentum Baptist Primary School 
OM 202916 

 
 

 

32 
 

V. Fejezet 

24. Egyéb rendelkezések 

Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

Ha az intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek 

iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a 

jogutód iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, 

amelynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, a főigazgató a fenntartó intézkedésének meg-

felelően gondoskodik az előző bekezdésben felsorolt feladatok ellátásáról. A jogutód nélkül 

megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét – az iratok elhelyezésével 

kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást – az intézmény vezetője megküldi az illetékes 

levéltárnak. 
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25. Záró rendelkezések 

Ez az iratkezelési szabályzat 2026. január 1-jén lép hatályba, és módosításig érvényes, de 

éves felülvizsgálata kötelező, melynek időpontját december hónapban határozom meg. A 

felülvizsgált, módosított szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti az előzőleg 

érvényben lévő iratkezelési szabályzat. 
 

Az Iratkezelési szabályzat 1 példányát az iskolatitkári irodában ki kell függeszteni, valamint 

1 további példánya az igazgatói irodában is megtalálható. 

 

Függelékek:  
1. függelék: Irattári terv 

2. függelék: Kölcsönzési napló 

3. függelék: Iratpótló lap 

4. függelék: Átadás-átvételi jegyzőkönyv 

5. függelék: Selejtezési jegyzőkönyv 

6. függelék: Záradékok (a köznevelésben alkalmazott záradékok) 

 

 

 

 

Debrecen, 2025. december 16. 

 
(P. H.) 

 

Szalay-Rácz Edina 

igazgató 
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1. függelék 

Irattári terv 

A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 1. melléklete 

 

Ssz. Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

3. Személyzeti ügy, bér- és munkaügy 50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 10 

5. Fenntartói irányítás 10 

6. (Szakmai) Ellenőrzés 20 

7. Megállapodások, szerződések, bírósági, államigazgatási, hatósági ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Polgári védelem 10 

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 

11. Panaszügyek 5 

Nevelési-oktatási ügyek 

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 

14. Felvétel, átvétel 20 

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

16. Naplók 5 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 

18. Pedagógiai szakszolgálati dokumentumok 5 

19. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése 5 

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások 5 

21. Szakirányú oktatás szervezése 5 

22. Vizsgajegyzőkönyvek 

 

5 

23. Tantárgyfelosztás 5 
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24. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesítő vizsga 1 

27. Bizonyítvány nem selejtezhető 

Gazdasági ügyek 

28. 
Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 
határidő nélküli 

29. Társadalombiztosítás 50 

30. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés 10 

31. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok 5 

32. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 

33. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 

34. Költségvetési támogatási dokumentumok 5 

 

Debrecen, 2025. december 16. 

Szalay-Rácz Edina s. k., 
igazgató 
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2. függelék 

Kölcsönzési napló 

kölcsönzött irat 

kölcsönző 

neve 

kölcsönzés 

célja 

aláírása 

kölcsönzési 

határidő 

év, hó, nap 

visszavétel 

ideje 

év, hó, nap 

visszavevő 

aláírása 
megjegyzés 

iktatószáma 

és/vagy 

tételszáma 

tárgya 

irattári helye 

irattár 

neve/sorszáma 

betekintés, 

kölcsönzés, 

ügyintézés, 

szerelés* 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 

 

 

Debrecen, 2025. december 16. 

Szalay-Rácz Edina s. k., 
igazgató 
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3. függelék 

Iratpótló lap (Őrjegy) 

A kiemelt irat 

 

irattári helye (irattár neve, sorszáma): …................................................................................... 

 

azonosító száma (iktatószám/év): …………………..………………………………………… 

 

tárgya/megnevezése: ………………………………….............................................................. 

 

kiemelés ideje (év, hó, nap): ………………...………………………………………………… 

 

kiemelés célja (betekintés, kölcsönzés, ügyintézés, szerelés): ………………………………… 

 

kiemelés alapjául szolgáló ügyirat iktatószáma: ….………………………………………… 

 

kiemelést kérő neve: …………………………………………………………………...……… 

 

kiemelést végző neve, aláírása: ………………………………………………….…………… 

 

kölcsönzési határidő (év, hó, nap) ): …………………..……………………………………… 

 

visszahelyezés ideje (év, hó, nap): …………………..………………………………………… 

 

visszahelyezést végző neve, aláírása: ………………………………………………………… 

 

 

 

Debrecen, 2025. december 16. 

Szalay-Rácz Edina s. k., 
igazgat
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4. függelék 

Átadás-átvételi jegyzőkönyv (minta) 

 

Iktatószám:1 ………………… 

 

Készült: a Magyar Nemzeti Levéltár Hajdú-Bihar Vármegyei Levéltárában [helyszín, pontos cím] - 

dátum [év-hó.nap]. 

 

Jelen vannak:  

- átadó – Talentum Baptista Általános Iskola (4030 Debrecen, Balaton u. 86.) – részéről: név, 

beosztás 

- átvevő – Magyar Nemzeti Levéltár Hajdú-Bihar Vármegyei Levéltára [szervezeti egység neve] – 

részéről: [név, beosztás] 

 

Az átadás alá vont iratok megnevezése: a Talentum Baptista Általános Iskola iratai [összefoglalóan] 

Az átadandó iratok évköre:  

Az átadandó iratok terjedelme:2 ifm, azaz 

                                                               doboz 

                                                  kötet. 

 

A mai napon az 1995. évi LXVI. törvény 12. § és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. §-ában 

foglaltak alapján a Talentum Baptista Általános Iskola átadja a Magyar Nemzeti Levéltár Hajdú-Bihar 

Vármegyei Levéltára [szervezeti egység neve] részére a fenti, maradandó értékű iratokat. Az iratok 

részletes jegyzékét az Átadás-átvételi jegyzőkönyv mellékletét képező iratjegyzék tartalmazza Az 

iratanyag átadás-átvételére raktári egység szinten (doboz, kötet) kerül sor.3 Az átadó egyúttal 

nyilatkozik, hogy az átadásra kerülő iratanyag minősített iratokat nem tartalmaz. 

 

k. m. f. 

 

(P. H.) 

 
1 Az átadás-átvételi jegyzőkönyvet, példányszámtól függetlenül, egy iktatószámra szükséges iktatni. 
2 Becsült terjedelmi adat is lehet abban az esetben, ha az átvétel körülményei nem teszik lehetővé a 335/2005. Korm.rend. 65. § 

(1) bek. alapján a savmentes dobozban történő beszállítást, viszont akkor a 335/2005. Korm.rend. 65. §-a törlendő 

a jegyzőkönyv szövegéből. 
3 A levéltár a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 12. § (4) bekezdése alapján az átvett anyag megőrzéséért az átadás-átvételi 

jegyzékben részletezett levéltári egységig lemenően felelős. 
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         …………………………… ………………………….. 

név, beosztás név, beosztás 

 átadó  átvevő 

 

Az átadásnál jelen voltak4: 

 

 

…………………………… ………………………….. 

    név, beosztás név, beosztás 

 

K e l t : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

Szalay-Rácz Edina s. k., 

igazgató 

 
4 Opcionális: ahol rendelkezésre áll, ott restaurátor kolléga, valamint MNL OL átadás esetén a Köziratvédelmi hatósági és 

Iratkezelés-felügyeleti Osztály munkatársa. 
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5. függelék 

Iratselejtezési jegyzőkönyv (minta) 

Iktatószám:5 ____-____/2025. 

 

Készült a Talentum Baptista Általános Iskola irattárában/hivatali helyiségében: [pontos cím, dátum] 

Jelen vannak: 

Iratkezelésért felelős vezető: ………………………………………… [személynév, beosztás] 

A selejtezés időpontja: [-tól, -ig] 

A selejtezés alá vont iratok évköre: [-tól, -ig] 

A selejtezés alá vont iratok terjedelme (ifm): [összmennyiség] 

A selejtezés alá vont iratok keletkeztetője(i), selejtezésben érintett szerv és jogelőd szervek:6  

A selejtezés alá vont iratok tárgya: [összefoglaló megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszámmal 

nem rendelkező stb.] 

A selejtezés során figyelembe vett jogszabályok, és a selejtezés alá vont iratanyag keletkezésekor 

hatályos irattári terv száma:7 

… számú a Talentum Baptista Általános Iskola szabályzatának kiadásáról utasítás/intézkedés 

az 1995. évi LXVI. törvény 9. § f) pontja  

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

A selejtezés alá vont iratok tételszintű felsorolását a jegyzőkönyv … számú mellékletét képező 

iratjegyzék tartalmazza, összesen […] oldal. 

A selejtezés alá vont iratok darabszintű (iktatószám szerinti) felsorolását a jegyzőkönyv … számú 

mellékletét képező iratjegyzék tartalmazza, összesen (...) oldal. 

 

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatályos Iratkezelési szabályzatban foglaltaknak 

megfelelően folyt le, ezért a selejtezési jegyzőkönyvet, annak mellékleteivel együtt, jóváhagyás végett 

a Magyar Nemzeti Levéltár Hajdú-Bihar Vármegyei Levéltár (szervezeti egység neve) részére 

felterjesztem. 

 

k. m. f. 

 

(P. H.) 

 

 
5 A selejtezési jegyzőkönyvet, példányszámtól függetlenül, egy iktatószámra szükséges iktatni. 
6 Opcionális a vonatkozó iratjegyzéket tartalmazó melléklet mintával együtt, helyi tagintézményi és szervekre vonatkozó 

sajátosságok figyelembe vehetők. 
7 Ha a Magyar Nemzeti Levéltár [szervezeti egység neve] engedélyt adott valamely tétel vagy tételek őrzési idejének 

megváltoztatására, akkor az erre vonatkozó levél iktatószámát is kérjük feltüntetni. 
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_______________________ 

Iratkezelésért felelős vezető 

 

A Magyar Nemzeti Levéltár Hajdú-Bihar Vármegyei Levéltára [szervezeti egység neve] záradéka: 

 

Dátum:…………………………… 

(P. H.) 

……………………………………………………… 

Magyar Nemzeti Levéltár Hajdú-Bihar Vármegyei Levéltára részéről 

Melléklet a …………………….. iktatószámú iratselejtezési jegyzőkönyvhöz 
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[Iratjegyzék-minta I.] 

 

Selejtezés alá vont iratok tételszintű felsorolása 
 

1. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv megnevezése: …………………………………………. 
 

A … számon (év) kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint: 

 

Tételszám Tételszám tárgya Évkör Terjedelem (ifm) 

    

    

    

 

 

2. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv megnevezése:………………………………………….. 
 

A … számon (év) kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint: 

 

Tételszám Tételszám tárgya Évkör Terjedelem (ifm) 
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[Iratjegyzék-minta II.] 

 

Selejtezés alá vont iratok darabszintű jegyzéke8 

 

1. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv megnevezése:……………………………… 
 

A … számon (év) kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint:9 

 

Iktatószám Ügyirat tárgya Évkör Terjedelem (ifm) 

    

    

    

 

2. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv megnevezése:…………………………………… 
 

A …  számon (év) kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint: 

 

Iktatószám Ügyirat tárgya Évkör Terjedelem (ifm) 

    

    

    

 

 
8 Darabszintű jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattári terv vagy tételszám hiánya stb.) – lehetőleg előzetes levéltári egyeztetést 

követően – készítendő. Az iratkezelési szoftver által generált, ügyiratszintű lista esetén is kérjük a levéltárral történő előzetes 

egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztető (jogelődök) szerinti bontás alkalmazandó. 
9 Amennyiben a táblázatban összegzett iratanyag esetében iratkezelési szabályzat, irattári terv bármely – a jegyzőkönyv elején 

jelzett – ok/körülmény folytán nem hozzáférhető, a jelzett rész üresen marad. 



Talentum Baptista Általános Iskola 
Talentum Baptist Primary School 
OM 202916 

 
 

 

44 
 

[Iratjegyzék-minta III.] 

 

Selejtezés alá vont, tárgyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke10 

 

1. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv megnevezése: …………………………… 
 

A … Levéltár által … számon engedélyezett rendezési terv szerint: 

 

Tárgyi csoport száma Tárgy Évkör Terjedelem (ifm) 

    

    

    

 

 

 

Debrecen, 2025. december 16. 

Szalay-Rácz Edina s. k., 
igazgató 

 

 
10 Irattári terv hiányában a tételszámmal el nem látott iratokat utólagosan, tárgyi csoportokba kell rendezni. A tárgyi csoportok 

kialakítását a Magyar Nemzeti Levéltárral [szervezeti egység neve] előzetesen egyeztetni kell. 
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6. függelék 

Záradékok 

a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapján 

(az általános iskola és a gimnázium által alkalmazott záradékok) 

 

 
Záradék szövege 

(Beírási napló - Bn. // Osztálynapló - N. // Törzslap - Tl. // Bizonyítvány - B.) 

Dokumen-

tumok 

1 
Felvéve [átvéve, a(z) ........... számú határozattal áthelyezve] a(z) (iskola címe) ................. 

iskolába. 

Bn., N.,  

Tl., B. 

2 
A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján tanulmányait a(z) (betűvel) 

.......... évfolyamon folytatja. 
Bn., Tl. 

3 Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola. Bn., Tl., N. 

4 
Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó vizsga letételével 

folytathatja. 
Bn., Tl., N. 

5 ...... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi. N., Tl., B. 

6 Mentesítve ... tantárgyból az értékelés és a minősítés alól N., Tl., B. 

7 
… tantárgy ... évfolyamainak követelményeit egy tanévben teljesítette a következők 

szerint: ....... 
N., Tl., B. 

8 
Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20.../…. tanévben felmentve ........................... 

miatt. Kiegészülhet: osztályozó vizsgát köteles tenni 
N., Tl., B. 

9 
Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) egyéni munkarend keretében 

folytatja. 
N., Tl. 

10 
Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ................. tantárgy tanulása alól. 

Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. 
N., Tl., B. 

11 
Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) .... évfolyam tantárgyaiból osztályozó 

vizsgát köteles tenni. 
N., Tl. 

12 
A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi idő 

megrövidítésével teljesítette. 
N., Tl., B. 

13 
A(z) ............. tantárgy óráinak látogatása alól felmentve ......-tól ......-ig. 

Kiegészülhet: Osztályozó vizsgát köteles tenni. 
N. 

14 
Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata értelmében osztályozó 

vizsgát tehet. 
N., Tl. 
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15 

A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .......... évfolyamba léphet, vagy 

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte,  

tanulmányait ............ évfolyamon folytathatja. 

N., Tl., B. 

16 
A tanuló az ......... évfolyam követelményeit egy tanítási évnél hosszabb ideig, .......... 

hónap alatt teljesítette. 
N., Tl. 

17 
A(z) ..................tantárgyból javítóvizsgát tehet. A javítóvizsgán ................. tantárgyból 

................... osztályzatot kapott, ................ évfolyamba léphet. 

N., Tl.,B., 

Tl., B. 

18 A(z) …. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az évfolyamot meg kell ismételnie. N., Tl., B. 

19 
A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott. 

Évfolyamot ismételni köteles. 
Tl., B. 

20 A(z) ........................ tantárgyból ..........-án osztályozó vizsgát tett. N., Tl. 

21 Osztályozó vizsgát tett. Tl., B. 

22 A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve. Tl., B. 

23 A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve. Tl., B. 

24 
Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére ..................-ig 

halasztást kapott. 
Tl., B. 

25 
Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) .................... iskolában független 

vizsgabizottság előtt tette le. 
Tl., B. 

26 A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja tanulmányait. Tl., B., N. 

27 Tanulmányait ....... okból megszakította, a tanulói jogviszonya ..........-ig szünetel. Bn., Tl. 

28 A tanuló jogviszonya Bn., Tl., B., 

N.  a) kimaradással,  

 b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,  

 c) egészségügyi alkalmasság miatt,  

 d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,  

 e) ........................ iskolába való átvétel miatt megszűnt, a létszámból törölve.  

29 ............................ fegyelmező intézkedésben részesült. N. 

30 
.................. fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés végrehajtása ..............-ig 

felfüggesztve. 
Tl. 

31 

Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén 

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt felszólítottam. 

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülő ellen 

szabálysértési eljárást kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a 

Bn. és Tl. dokumentumokra. 

Bn., Tl., N. 

32 Tankötelezettsége megszűnt. Bn. 

33 A ................ szót (szavakat) osztályzato(ka)t ............-ra helyesbítettem. Tl., B. 
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34 A bizonyítvány ...... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem. B. 

35 
Ezt a póttörzslapot a(z) ............... következtében elvesztett (megsemmisült) eredeti 

helyett ............... adatai (adatok) alapján állítottam ki. 
Pót. Tl. 

36 
Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti helyett ................ 

adatai (adatok) alapján állítottam ki. 
Pót. Tl. 

37 
A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, téves bejegyzés miatt 

állítottam ki. 
Tl., B. 

38 

Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ......., anyja neve ...... a(z) ........... iskola ........ szak 

(szakmai, speciális osztály, két tanítási nyelvű osztály, tagozat) ...... évfolyamát a(z) 

......... tanévben eredményesen elvégezte. 

Pót. B. 

39 

Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő tanulmányi 

eredmények elisme-réséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ...... vizsga 

eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok között nem szereplő, a tanulóval 

kapcsolatos közlés dokumentálásához a záradékokat megfelelően alkalmazhatja, továbbá 

megfelelő záradékot alakíthat ki. 

 

40 Érettségi vizsgát tehet. Tl., B. 

41 Gyakorlati képzésről mulasztását ...........-tól .............-ig pótolhatja. Tl., B., N. 

42 Beírtam a(z) ............................ iskola első osztályába.  

43 Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam. N. 

44 törölt pont  

45 Ezt az osztályozó naplót ..... azaz .... (betűvel) osztályozott tanulóval lezártam. N. 

46 Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévben ........ óra közösségi szolgálatot teljesített. N., Tl., B. 

47 
A tanuló teljesítette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szükséges közösségi 

szolgálatot. 
N., Tl., B. 

48 
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi tanulmányait a 

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte 
Tl., B. 

49  
A 20 hónapos köznevelési HÍD II. program első évének tanulmányi követelményeit 

teljesítette. 
N., Tl. 

 

 

 

Debrecen, 2025. december 16. 

Szalay-Rácz Edina s. k., 
igazgató 
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