Irat- és adatkezelési szabalyzat

1. Iratkezelési szabalyzat

I. Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1 Altalanos fogalmak

Ugykoér azon iigyek osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskola tevékenységében kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe tartozo ligyek
megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt iskolai dolgozé gondoskodik. Az iskola f6bb
tigykorei: vezetési, igazgatasi, nevelési-oktatasi, személyi (tanuloi és dolgozoi) ligykor.

Az intézmény hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység az ligyvitel.
1.2 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést és ezek ellendrzését az iskola igazgatdja, valamint az igazgatohelyettes
felligyeli az alabbiak szerint:

Intézményvezeto:
e elkésziti és kiadja az iskola Ugyviteli, irat-és adatkezelési szablyzatat,
e jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara,
e jogosult kiadvanyozni,
e kijeloli az iratok ligyintézait,
e irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat,
e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az intézményvezetd-helyettes:

e cllendrzi az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirasainak betartasat,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasara,
melyre felhivja az igazgato figyelmét,

e a3z SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
e jogosult az iskoldba érkezo kiildemények felbontasara,
e kijeldli az iratok tigyintézdit,

o cldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az tigyeket
kisér6 iratkezelés az iskolatitkar, valamint a kézbesitéssel megbizott dolgozo feladata.



Az iskolatitkar feladatai:

e akiildemények atvétele,

e az iktatas,

e az esetleges el6-iratok csatolasa,

e az iratok mutatozasa,

e az iratok tovabbitdsa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetése,

e akiadvanyok sokszorositdsa, tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése, ill. 4tadasa a
kézbesitonek,

e a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

e azirattdri jegyzékek készitése,

e kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az iskolatitkar koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizi, munkajat az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint végezni.

A Kkézbesitéssel megbizott dolgoz6 munkdjat az iskolatitkar, valamint az intézményvezetd
Utmutatasa és iranyitasa szerint végzi. Felelds a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan
beliili és kiils6 tovabbitasaért, a kézbesitokonyv megdrzéséért. Feladata a kiildemények postai
atvétele, a kiildemények kézbesitése, a kézbesitokonyv aldiratasa a cimzettel.

1.3 Az iratokkal és iigyekkel kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetdje vagy helyettese a kiildeményeket mdas vezetdre, vagy az igy
elintézésével megbizott személyre szignalja.

A szignalassal egyidejiileg ad utasitast az elintézés hataridejére €s sajatos modjara vonatkozoan
is.

Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul az iktatokdnyvbe
bevezetni és a kijelolt ligyintéz6hoz eljuttatni.

Az ligyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik sorrendjének
figyelembe vételével koteles elintézni.

1.4 Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézményvezetdje
vagy az altala kijel6lt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.



Az iskolai tigyek intézésekor, azokrol valo felvildgositds soran {igyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, az adatvédelmi térvény eldirasai ne sériiljenek.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell, az igazoldsul felhaszndlt mésolat
lebélyegzésével és alairasadval. Az irat és annak masolatanak egyez0ségérdl az igazolas elott
gondosan meg kell gy6zddni.

2. IRATKEZELES

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép-és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsadgos
orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat,
selejtezését és a levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Iratkezelés: Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és
egyéb kiildemények, vagy ott keletkez6 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa,
iktatasa, nyilvantartasa, segédletekkel elladtisa, az intézményen beliili iranyitdsa, az
iigyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa,
kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése s levéltarnak
valo atadasa.

Irat: Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, hangjegy (kotta), amely az
intézmény mitkddésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii
kéziratokat. Ide tartoznak az elektronikusan érkezett és keletkezett dokumentumok is.

Irattari anyag: Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény €s jogelddjei miikodése soran
keletkezett, rendeltetésszerien annak irattaraba tartozo iratokat, valamint az iratokhoz
kapcsolodo mellékleteket.

Levéltari anyag: Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudomanyos,
oktatasi, nevelési, kulturdlis és egyéb szempontbdl jelentds torténeti értéki iratokat, kép-és
hangfelvételeket. Nem tekintenddk levéltari anyagnak a megjelentetés szandékaval késziilt

konyvijellegi kéziratok.

Levéltari anyagnak szamitanak az irattari terv nem selejtezhetd tételei kozé tartozo iratok,
valamint azok, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza.

Irattari terv

Az iratok rendezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az intézmény
miitkodésével kapcsolatban keletkezett iratanyagokat. Rendelkezik arrél, hogy mely irattari



tételek nem selejtezhetok, illetve, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait tgyviteli
érdekbol meddig kell megérizni. / 1. sz. melléklet /

Irattari tétel

Az irattari tervben rendszerbe foglalt, szammal ellatott, azonos iligykordket jelzo targyi csoport,
amelyek a kiselejtezés szempontjabol azonos kategoriat alkotnak.

Iratokkal és iligyekkel kapcsolatos iratkezelési- és irattarozasi feladatok

Az intézmény titkdrsdgan az iratkezeléssel és irattarozassal kapcsolatos feladatokat az
iskolatitkar, tavollétében az oda beosztott adminisztrativ dolgozé végzi. A munka irdnyitasa
¢s ellenérzése az intézmény vezetdjének a feladata.

Az iratok atvétele, postabontas, szignalas

Az iskolatitkar atveszi a kézbesitok utjan érkezo iratokat, valamint a személyesen benyujtott
iratok atvételét igazolni kell

A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag és tavirat) atvételét a
posta szabalyainak megfelelden végzi.

Az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan érkezett kiildeményeket a
kézbesitokonyvvel kell atvenni. Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az
intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes szervhez tovabbitani.

Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten
érkezett" illetdleg a "felbontottan érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését és alairja. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolnia kell.

Az intézménybe érkezett kiildeményeket az igazgatonak atadja.

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az intézmény vezetdje bontja fel. Tavollétében
a helyettesitési rendnek megfelelden az illetékes vezetd helyettes vagy munkakdzosség-vezetd
/kiilon megbizas alapjan/.

Jogszabalyban meghatarozottakon kiviil felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
szolo iratokat, a didkonkormanyzat, az Ovodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tanacs, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.

Azt a kiildeményt, amelyrdl csak a felbontds utan allapithatd meg, hogy a kérdéses iigy nem
tartozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez. Ha a kiildeményrdl
nem allapithaté meg az intézkedésre jogosult szerv, az iratot - értesités kiséretében - vissza kell
kiildeni a feladonak.



A kiildemény feldolgozasakor egyeztetni kell a boritékon és a benne 1év6 iraton (iratokon) 1évo
iktatoszamot (szamokat), tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az esetleges hidnyt az ligyiratra fel kell jegyezni.

Ha a felado neve és cime csak boritékrol allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél, végiil ha a feladas idépontjdhoz jogkdvetkezmények fiizddnek, a boritékot az irathoz kell
csatolni és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett (+boriték) jelezni kell.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Ra kell vezetni a téves
felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kel ellatni.

A beadvanyra felragasztott illetékbélyeget feliilbélyegzéssel és alairassal érvényteleniteni kell.

A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese akkor bonthatja
fel, ha az megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
illetéleg a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairdsat.

A didkonkormaényzat, az iskolaszek, a sziil6i munkak6zosség, munkahelyi szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezetek részére kiildott leveleket, valamint a névre sz616 leveleket intézményen
beliili tovabbitasa atadékonyvvel torténik.

Az iratok nyilvantartasba vétele

Iktatas

Az iktatds iktatokonyvbe vald bevezetésével, naptari évenként Ujra kezdddd sorszamos
rendszerben torténik.

Az iktatas - a hivatali okbol sziikséges soron Kkiviili iktatasoktol eltekintve - az iratok
beérkezése sorrendjében torténik.

A kiildeményeket a beérkezés napjan - de legkésébb az azt kdveté munkanapon- a vezetoi
szignalas utan iktatni kell.

A névre sz6106 kiildemény cimzettje koteles a felbontas utan a hivatalos ligyirat bemutatasarol
¢s azonnali iktatdsarol gondoskodni.

A vezetd is visszaadja iktatdsra azokat az iratokat, amelyeket masra nem szignalt ki, illetdleg
amelyeket sajat maga intéz.



Iktatni kell nem csak a beérkezett kiilldeményeket, hanem a hivatalbdl kezdeményezett minden
iigyiratot. Az {ligyet iktatas nélkiil intézni €s csak a kiadvany tovabbitas céljabol valo atadaskor
iktatasra bocsatani nem szabad.

Iktataskor az iratot el kell latni az iktatasi bélyegz6 lenyomatéval, és ki kell tolteni annak egyes
rovatait. Az iktatészamot és az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az
iktatokonyv megfelel6 rovataiba.

Soron Kiviili iktatas

Soron kiviil kell iktatni a hivatalbdl inditott ligyet, valamint a slirgds vagy hatarido kittizésével
érkezett ligyiratot, taviratot, expressz kiildeményt és telefaxot.

Iktatasra nem Keriilé iratfajtik: meghivok, kozlonyok, sajtotermékek és reklamcélu
kiadvanyok.

Az iktatasi bélyegzo
Az iktatobélyegz6 az irat hatoldalara vagy az irat jobb felsé sarkara nyomhato ra, ugy
azonban, hogy a szoveget, a cimzést ne takarja. Ha nincs elég hely, az iktatas céljara boritdlapot
kell haszndlni.
A bélyegz6 lenyomatéanak kitoltése:

e az intézmény neve /roviditett/,

e az iktatds éve, honapja, napja,

¢ az iktatokonyv sorszdma /iktatészam/,

e amellékletek mennyiségének feltlintetése,

e azligyintézo neve.
Iktatasi bélyegzoé minta:

Csata Utcai Altalanos Iskola
1135 Bp. Csata u. 20.
OM035020 1A:198010
Erkezett: Melléklet:
Iktatoszam:
Kapja: Hatarido:

A mellékletek mennyiségét 10 darabig szam szerint, ezen feliil "iratcsomd" jelzéssel kell
feltlintetni.

Minden mellékletre ra kell irni az irat iktatdszamat. Az tigyfél tulajdonaban marad6 - neki
visszakiildendd - okmanyokra (oklevél, anyakonyvi kivonat, bizonyitvany) iktatdszamot csak
grafit ceruzaval szabad felirni.



Az "érkezett" rovatba az iktatas datumat kell bejegyezni. A hénap nevét betiikkel, honap
nevének roviditett valtozataval kell beirni. (Keletbélyegzd hasznalhato.)

Az iktatokonyv

Iktatas céljara a hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Minden évben Uj iktatokonyvet kell
nyitni €és azt a naptari év végén keltezéssel és névalairassal le kell zarni. Az iktatokonyv
hitelesitését, valamint a lezarast a vezetd végzi.

Az iktatokonyvbe be kell jegyezni:

® a sorszamot,

e az iktatas idejét,

e a bekiildo nevét és ligyiratszamat,

e az ligy targyat és mellékleteinek szamat,
e az iigyintézd nevét,

e az elintézés maodjat,

e az irattari tételszamot.

Az iktatas elsé iktaté szamtél megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta
csak az elsonek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az
igy lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki €s annak alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd
legyen.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni. Iktatdszdmot tiresen hagyni
nem szabad.

Az iktatokonyv lapjait 6sszeragasztani, a feljegyzett adatokat - a ceruzaval bejegyzett hataridé
kivételével - tor6lni (leragasztani, kitakarni, lefesteni, tussal, tintdval vagy barmi moédon
olvashatatlanna tenni) nem szabad.

Helyesbités esetén a téves szoveget vagy szamot uigy kell athuzni vékony tollal, hogy az eredeti
bejegyzés olvashatdo maradjon. A javitast kézjeggyel és keltezéssel kell igazolni.

Téves iktatas esetén az iktatokdnyvi bejegyzést tollal térténd athuzassal érvényteleniteni kell
oly moédon, hogy a bejegyzés tovabbra is olvashatdé maradjon. Ugyanakkor a "kezelési
feljegyzések" rovatba meg kell jeldlni, hogy a tévesen iktatott iratanyagot mely szdmra iktattak
at, illetve az hova keriilt. Az érvénytelenitett bejegyzés iktatdszamara ujabb tigyiratot iktatni
nem szabad.

Az iktatokonyv nem selejtezheté kozhiteles okirat.

Iratcsatolas



Ha az tigyben iktattak mar, azt csatolni Kell az utobb beérkezett irathoz. A csatolas tényét az
iratokon ¢és az iktatokonyvben fel kell jegyezni, az iratokat dssze kell szerelni és az alapszamon
(az elso iktatasi szamon) kezelni.

Ha az el6-irat nincs az irattarban vagy barmely okbdl nem lehet az Ujabban beérkezetthez
csatolni, az Ujabb ligyiratra fel kell jegyezni, hogy az elé-irat hol talalhatd és midta van a jelzett
helyen.

Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig uj sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z0 évben iktatott iratokat pedig csatolni kell az 1j iktatészamhoz.

Gyiijtoszamos iktatas

Az intézkedésre, felhivasra tobb szervtdl, személytdl érkezett valaszokat nem szabad kiilon-
kiilon iktatni, hanem beérkezésiiket gytijtéiven kell feljegyezni. Az igy kezelt valaszokon az
iktatoszamot kotni kell a gyiijtéiv folydoszamaval.

Gytjtészamon kell iktatni a kovetkezo iratokat:

e neveldtestiileti értekezletek jegyzékonyvei,

e szaktandcsadodi vélemények,

e munka ¢s tlizvédelmi szemlék jegyzokonyvei,

e megrendelések.
Az iktatokonyv targy rovatdba az altalanos targyat kell beirni, a "Kezelési feljegyzések"
rovatban pedig a "Gysz" jelet kell feltlintetni.

Az iigyiratok mutatozasa

Az iktatott ligyiratot a késobbi megtaldlas érdekében még az iktatds napjan, legfeljebb azonban
az iktatast koveté munkanapon mutatozni kell.

A mutatozas az iktatokonyvhoz kapcsolddd név- és targymutatd konyvben torténik. Nyitasa,
hitelesitése, zarasa az iktatokonyvre vonatkozo szabalyokkal azonos.

A mutatokonyvben az iktatokonyv targy rovataba bejegyzett szoveget a kiemelt sz6 (vezérszo,
cimsz0) kezddbetlijének megfeleld betlihoz az iktatdoszam feltiintetésével kell bejegyezni. Ha
az ligyirat tobb kiilonboz0 targyat érint, vagy az azonos targy tobbféleképpen jellemezhetd, a
targyat tobbféle szoveggel és tobb helyen kell mutatdzni.

Az iktato- és mutatokonyvet kék vagy fekete szinti tollal, olvashato irassal kell vezetni.

Az iktatott iratok atadasa

Az intézményben iktatott iratok atadasa az ligy elintézdjének a vezetdi szignalas napjan, de
legkésobb a kovetkezé munkanapon.

3. Az iigyiratok intézése, tovabbitasa, hataridés nyilvantartasa



Az iigyiratok intézése

A gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat az iigy elintézéséért
felelds alkalmazott kdteles haladéktalanul, de legkésdbb az iktatds napjatdl szamitott 30 napon
beliil elintézni.

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyek elintézési hatarideje - ha az
intézmény vezetdje mas hataridét nem allapit meg -30 nap.

Az ligyintézés elott - ha az sziikséges - az ligyintéz0 koteles a kozbenso intézkedéseket
(véleménykeérés, tényallas tisztdzasa) megtenni.

Ha az ligy elintézése tavbeszEld utjan torténik, ez esetben a tajékoztatas 1ényegét, a tajékoztatast
nyUjto ligyintézd nevét, munkahelyét, a beszélgetés idépontjat az iratra fel kell jegyezni.

Az uigy elintézése torténhet:

e az eredeti irat tovabbitasaval,

o clintézési tervezet tjan,

o intézkedés nélkiili irattarba helyezéssel (tudomasulvétel).
Az elintézési tervezet készitheto:

e cldadoi iven, mely az ligyirat boritélapja. Ezt a szlikséges esetekben az ligyintézo nyitja
meg ¢és rendezi a benne foglalt iratokkal egyiitt.
e tisztdzati és egyidejlileg késziilt masolati példanyokon
Az intézkedési tervezet elkészitésével egyidejlileg az ligyintézdje a leiro, illetve a kezeld
részére utasitast ad:

e apé¢ldanyszamra

¢ a cimzettre (ha kiadvany nem tartalmazza a cimzett nevét)

e az egyes kiadvanyokkal elkiildendé mellékletekre

e a hataridds nyilvantartasba helyezés és a hataridd napjara

e az iigyirat, a kiadvany elkiildésére vagy irattarba helyezés eldtti lattamozasra

¢ a kiadvany postai tovabbitasanak mddjara (expressz, ajanlott, tértivevény).
A kiadvanyozas gy torténik, hogy a kiadvanyozo az intézkedés tervezetet alairasaval és
keltezéssel latja el, aldirasa elé pedig "K" betiit ir. Ha a kiadvanyozo6 a kiadvany tisztazott
példanyat is sajat kezlileg kivanja alairni, ezt a tervezeten alairasa el6tt "Kh" (kiaddsra hozzdm)
betiik feljegyzéssel jelzi.

A kiadvanyon iratok tisztazasanak elkészitése az iskolatitkdr vagy a beosztott tigyviteli
alkalmazott feladata.

A leirést a sziikséges méreti papiron kell elvégezni. Gondot kell forditani a tisztazat kiilalakjara.
Tintaval javitott, atiitott vagy hidnyos tisztazat nem kiildhet6 el. A tartés megdrzést igényld
iratokat jo mindségi papirra kell irni.



A leirasnal a kiadvany szovegétol eltérd roviditések alkalmazasa tilos.
A leiras utan a tisztazatot egyeztetni (6sszeolvasni) kell a kiadvanyozott intézkedés tervezettel.
A tisztazat alaki kellékei.

A tisztazat bal felsé részén az intézmény megnevezEését, cimét, tavbeszEld €s fax szamat, az
ligy iktatdoszamat, az ligyintéz6é nevét, ha az nem azonos a kiadvanyozoval. A tisztazat jobb
fels6 részén a hivatkozasi szamot vagy jelzést, targyat.

A kiadvany cimzését, amelyet a sor elején helyeziink el. A kiadvany szévegrészét, hatdrozatnal
rendelkezd részt és indoklast. A hatarozat rendelkezd része tartalmazza a dontést és a
jogorvoslati ut igénybevételére torténd figyelmeztetést, az indoklas a tényallas rovid leirasat,
az annak alapjaul szolgélo bizonyitékokat, az esetlegesen el nem fogadott bizonyitékokat és a
mell6zés okat, tovabba azokat a jogszabalyokat, amelyek alapjan az intézményvezetd a
dontését meghozza.

A leiras utan a kiadvanyozé eredeti alairasaval kell ellatni azokat a tisztazatokat, melyek
tekintetében ez valamely rendelkezés eldirja (kinevezés, megbizas, jegyz6konyv, jelentés) vagy
ha ezt a kiadvanyozo sziikségesnek tartja. Ha a kiadvanyozo eredeti alairasa szerepel, a
kiadvany szovegének a végén a keltezés alatt, a jobb oldalon kell fel tiintetni a kiadvanyozo
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat.

Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a kiadvanyozé nevét "s.k." toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatt a bal oldalon a "A
kiadvany hiteles." zaradékot kell ragépelni. A hitelesitést végzé dolgozd a zaradékot
alairasaval és korbélyegzdjével hitelesiti.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak a
fentebb leirtakon kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgéald jogszabaly megjeldlését,
illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst, valamint az eljarast
megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

A kiadvanyokhoz a boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzett részére az iskolatitkar késziti
el. A boritékon fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat, a tovabbitas mddjara vonatkozo
kiilonleges utasitast. A boriték cimzeését a postai eldirdsoknak megfeleléen kell végezni.

Az iigyiratok tovabbitasa

Az tigyiratkezelonek /iskolatitkar/ ellendrizni kell a mellékletek csatoldsat, minden kiadasi
utasitas végrehajtasat. Ezt kovetden az iraton fel kell jegyezni a tovabbitas keltét.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint csoportositani kell (posta, kiilon kézbesitd). A
tovabbitas kézbesitokonyvvel torténik. Postai kézbesités esetén a postai eldirasoknak megfeleld
konyveket kell hasznalni. A postai uton tovabbitott hatarozatot tértivevénnyel kell feladni.



A hataridos nyilvantartas

Ha az iraton hataridot tiintettek fel a hataridot az iktatok az iktatokonyvben fel kell jegyezni, az
iratot pedig a megfeleld hataridds nyilvantartasba helyezni.

Ha az iratra a hataridd lejarta eldtt valasz érkezett a hataridd feljegyzést tordlni kell és az
ligyiratot - a valasz kezelése mellett - azonnal be kell mutatni az ligyintézOnek.

Ha hataridére nem érkezett meg a valasz, az {ligyiratot a hatarnapon tovabbitani kell az
igyintézdnek.

Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés

Irattarba helyezés

Azokat az iratokat, melyeknek tisztazatait elkiildték, és ezt a tényt az iraton feltiintették, illetve
azokat, amelyeknek irattdrazasara a vezeto utasitast adott, az esetleges elkiildés utani bemutatas
megtorténte utan az irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megteleld rovatdban a honap, nap bejegyzéssel fel kell
tiintetni. Az ligyiratot a postazas napjan, de legkésObb a postdzast kovetd munkanapon irattarba
kell tenni.

Hataridos iratokat az irattarba elhelyezni nem szabad.

Az ligyiratokat az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a sorszamot
illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell elhelyezni. Minden egyes tételt kiilon
dossziéba, e dossziékat pedig dobozokba vagy feddlemez koz¢é kell tenni Ggy, hogy az iratkGteg
vastagsaga a 15 cm-t lehetdleg ne haladja meg.

A dobozon és a feddlemezen fel kell tiintetni:

e az intézmény nevét,

e az iratok keltezésének évszamat,

e a tételszamot,

e valamint a kotegben 1€v6 iratok kezd6 és végso iktatdszamat.

Az irattari hasznalatnal Keriilni kell az iratok osszehajtasat, atkotését vagy iratkapcsok
hasznalatat.

A kiilonleges méretii iratokat vagy mellékleteket kiilon kell elhelyezni és ezt a tényt az iraton,
vagy a nyilvantartokdnyvben jelezni kell. A kiilon tarolt mellékleteken fel kell jegyezni az
alapligyirat iktatoszamat és irattari tételszamat. A nem iktatott iratokat (iktatokonyvet, naplot,
torzslapot) az irattari tervben megéllapitott tételszdm szerinti csoportositasban kell Orizni.
Ezekrdl az iratfajtakrol kiilon jegyzék késziil.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni €s Orizni.



Az iigyirat kiadasa az irattarbol legfeljebb 30 napra adhaté ki az {igyintézdjének. Ennél
hosszabb iddre vald kiadast az intézmény vezetdje engedélyezi.

Ha az ligyintéz6 nem a munkakdréhez tartozo tligyiratot kivan kivenni, ahhoz meg kell kapnia
a kiadvanyozasra jogosult vezetd elézetes engedélyét.

Az irattarbol kiadott ligyirat atvételét az erre a célra szolgalo irattari atadokonyvben
(kolcsonzési fiizet) alairassal koteles elismerni. A kiemelt irat helyére pedig elismervényt kell
tenni (lasd 2. sz. melléklet). Az ligyirat visszaaddsanak napjat a kolcsonzési fiizetbe be kell
jegyezni, az elismervényt meg kell semmisiteni.

Kiadvanyozas utan az iigyiratba betekintés, arr6l masolat vagy abbol jegyzett készitése a
kiadvanyoz6é tudomasaval torténhet. A masolat kiadasat az iratra az engedélyezd koteles
ravezetni. A masolatot "A masolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel és névalairassal kell
hitelesiteni. A bizonyitvanyroél, oklevélbdl csak masolatot lehet kiadni.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti - az iratoknak irattarbol vald elvitele nélkiil- az irattari
anyagban tudomanyos célbol valo kutatdbmunka végzését.

Az irattari anyag selejtezése

Az irattar anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értéki és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. Az irattarban elhelyezett barmely iratot csak iratselejtezés Gtjan
szabad az irattarbol megsemmisités céljabol kiemelni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek megfelelden az irattar anyagat 6tévenként
egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat a tételeket,
amelyeknek az Orzési ideje az irattari terv szerint lejart. A meg0Orzési idOt az utolsé érdemi
intézkedés lezarasanak keltétdl, vagyis a végleges irattarba helyezéstdl kell szamitani.

Az iratselejtezést az intézmény vezetdje rendeli el. A selejtezéssel jard szervezési és
ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot hoz 1étre.

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés csak a levéltar hozz4ajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap eltelte utdn kezdhetd meg.

Az iratselejtezésr6l 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell:

e hol és mikor késziilt,

o kik végezték és ellendrizték,

e mely évfolyam anyagat érinti, mely tételek keriilnek selejtezésre, illetve e tételekbdl mely

iratokat tartottak esetleg vissza,
¢ milyen mennyiségi (kg) iratot selejteztek ki,
o aselejtezok és ellendrzok alairdsat.



A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
kiselejtezett iratokat megsemmisiteni, értékesiteni csak a jegyzokonyvre vezetett levéltari
hozzdjéarulas zaradék megérkezése utan lehet.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. A ki nem selejtezhetd iratokat - az
irattarba helyezésiiktol szamitott- 6tven év utan kell az illetékes levéltarnak atadni. Az atadas-
atvétel kozelebbi idOpontjat az intézmény vezetdje és a levéltar kozos egyetértésben allapitja
meg. Csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az atadasra kertild
tételekbdl az ligyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok. Az iratokat jegyzékkel az intézmény
koltségén, az iratok nyilvantartasi és tarolasi eszkozeivel egylitt kell a levéltarnak atadni.

4. Egyéb iratkezelési szabalyok

A kozérdeki bejelentések, javaslatok, illetve panaszt tartalmazé beadvanyok iktatasa, kezelése
az altalanos szabalyok szerint torténik azzal a kiilonbséggel, hogy az iktatokonyvben az
iktatoszam elé kell jegyezni az irat mindsitésére vonatkoz6 "KB", "KJ" vagy "P" jelet. Az iratot
a szignald mindsiti.

Elektronikus iratkezelés
Elektronikus irat:

Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon téarolnak.
Szamitastechnikai adathordozo:

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rdgzitd, tarolé adathordozo, amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az iskolatitkar végzi. Az elektronikus
leveleket a/az iskolatitkari irodaban talalhato szamitogépen kell felbontani. Az elektronikus
levelek elolvasasa utan az igazgato illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat leirdsa alapjan
jar el.

Az iktatast igényl0 iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott forméaban keriilnek a cimzetthez,
illetve az tigyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

Elektronikus kiildemények nyilvantartasa, tarolasa

Az elektronikus levélként érkezett iktatandd iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott irathoz
hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési
adatait: felado, cimzett, elkiildés ideje, targy.



A tovabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a
papiralapu iratokkal megegyez0 eljaras szerint kell kezelni.

A papiralapon iktatott, elektronikus Gton érkezett iratokat tartalmaz6 e-maileket az iskolatitkari
irodadban 1évo szamitdogépen kiilon mappaban is el kell menteni. A mappaban Osszegytilt
elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezdrasaval egy idOben elektronikus
adathordozora kell menteni, és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes tligykezelohoz kell tovabbitani. Az tligykezeldé koteles az elektronikus iratot is
szignalasra bemutatni az illetékes vezetdnek.

Intézménylink elektronikus naplot hasznal.

A hivatalos bélyegzok nyilvantartasa

Azokrol a bélyegzokrdl, melyeken a Magyar Koztarsasag cimere van, valamint az
intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni az
iskolatitkérnak.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e abélyegzok sorszdmat,
e abélyegzo lenyomatat,
e a bé¢lyegzd hasznalatra jogosult személy, szervezeti egység megnevezesét,
e a bélyegzo hasznalatra jogosult nevét, beosztasat,
o a bélyegz0 Orzéséért felelds személy nevét,
o a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold alairast,
e a "Megjegyzés" rovatot, amely a valtozasok feltlintetésére szolgal.

A tonkrement bélyegz6t, tovabba a szovegvaltozas miatt megsziint bélyegzét - az intézmény
vezetdjének ellendrzése mellett - meg kell semmisiteni. A megsemmisités elétt a bélyegzordl
lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz0 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A bélyegzd elvesztésérol
az intézmény vezetdje kozleményt tesz kozz¢.

Az intézményi bélyegzoket elzarva kell tartani.

5. Taniigyi nyilvantartasok
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott
papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,



d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az intézményben hasznalt legfontosabb taniigyi nyilvantartasok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok jegyzékét a 3. szamu melléklet tartalmazza.
Beirasi, foglalkozasi naplok

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni, mely a tankoételes
tanulok iskolai nyilvantartdsara is szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti. A tanulot
akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanul6i jogviszonya megszint. A torlést a megfeleld
zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A beirasi naploban fel kell tiintetni sajatos nevelési igényli tanulok esetén a szakvéleményt
kiallito szakérté és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

A tandrai, az egyéb tandoran Kkiviili foglalkozasokrdol a neveldé munkat végzo, illetve a
foglalkozast tarté pedagogus foglalkozasi naplot vezet.

Foglalkozasi naplonak minésiil az intézményben:
e az osztalynaplo,
e csoportnapld (napkdzis €s tanuldszoba),
¢ iskolai sportnaplé (tomegsport és didksportkdr),
o rendkiviili tdrgy, tanfolyami naplé (szakkor, fakultacio, tanfolyam, korrepetalas),
e munkanapl6 fejlesztépedagdgusok szamara.
Torzslapok és bizonyitvanyok
Torzslapok
Az iskola altal kiallitott torzslap kozokirat
Az iskola a tanulokrol - a felvételt koveté 30 napon beliill - nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
e atanulod neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, allandé és ideiglenes lakasanak
cime és telefonszama,
e atanuldazonositd szamat,
e asziild neve, 4llando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama.

A torzslapon fel kell tlintetni - a teljes tanulmanyi idére kiterjeddéen - a tanuld év végi
osztalyzatait, tovabba a tanuld tligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos adatokat (felvétel, jogviszony felmentés, megsziintetés).

A torzslapon fel kell tiintetni sajatos nevelési igényl tanulok esetén a szakvéleményt kiallité
szakérto és rehabilitiacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak
keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.



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

Bizonyitvanyok

A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év  végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban: bizonyitvany) kell vezetni, fliggetleniil attol, hogy
a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyambdl a bizonyitvanyt a
torzslap alapjan kell kiallitani.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - irasbeli kérelemre - a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithat6 ki. A masodlatért a jogszabalyban meghatarozottak
szerint - kiilon jogszabalyban meghatarozott mértéki illetéket kell leroni.

Az intézmény nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és
kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.

Az iskola a bizonyitvanyokat zart helyen tarolja tigy, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala
megbizott személy férjen hozza.

Ertesitd a tanuld magatartasarol, szorgalmarol évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérol

Az értesitd (ellendrzd, tajékoztato flizet) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév
végi tanulmdnyi eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazoldsara, valamint az
iskola és a sziil6 kolcsonods tajékoztatasara szolgal.

Az értesitében (ellendrzében tajékoztatd fiizetben) fel kell tiintetni az iskola nevét, oktatasi
azonositod szamat és cimét. Az értesitd (ellendrzd, tajékoztato fiizet) tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, anyja

szliletéskori €s apja, torvényes képviseldje nevét, valamint elérhetdségeiket,

b) atanuld, magatartasa, szorgalma értékelését,

C) atanuld altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) amulasztasok igazolasat.
A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles az értesitd (ellendrzd) utjan irasban, az
osztalyfonok alairasaval, az iskola korbélyegzdjével ellatott tajékoztatast adni.
Tantargyfelosztas és orarend

Az iskolaban a pedagodgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok oraszamanak (foglalkozasi
idejének) a kotelezO oraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak meghatirozasahoz
tantargyfelosztas késziil. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelbtestiilet
véleményének meghallgatasaval - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és a tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.



5. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az osztalyfénok vezeti: az osztalynaplot, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tanulok tovabbtanulasaval osszefiiggd nyilvantartasokat.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az igazgat6 altal kijeldlt két 6sszeolvaso pedagdgus a felelds. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldssal
kapcsolatos bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni (3. sz. melléklet). Az iskola
altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, ugy,
hogy az olvashatdé maradjon. A hibas bejegyzést alairassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni.

Az iskola jegyzékonyvet készit:
e jogszabalyi eldiras esetén,
e nevelbtestiileti dontések alakalmdval, az intézmény milkddésére, a neveld-oktatd
munkara, a tanuldkra vonatkozoan,
e amennyiben rendkiviili esemény indokolja.



2. Adatkezelési szabalyzat
1. Altalanos fogalmak

1.1.  Adatkezelési szabalyzat az intézményben nyilvantartasba keriild adatok kezelésének, az
adatok felhasznaldsanak rendjét szabalyozza.

1.2. Az adatok fajtai

Személyes adatnak mindsiil a meghatarozott természetes személlyel (tovabbiakban: érintett)
kapcsolatba hozhato6 adat, az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Kiilonleges adatnak szamit
o faji eredete,
e nemzetiségi és etnikai hovatartozésa,
e politikai meggydzddése, partallasa,
e vallasos vagy mas meggy6zodése
e cgészségligyi allapotara vonatkoz6 személyi adat
Kozérdekili adatnak mindsiil a kozfeladatot ellaté szerv (iskola) kezelésében a
személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

1.3. Az adatkezelés: a személyes adatok felvétele és taroldsa, feldolgozéasa beleértve a
tovabbitast és nyilvanossagra hozatalt is.

1.4. Adattovabbitas: ha az adatot harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.

1.5. Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara ho



