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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Nagyszénasi Czaban Samu Altalinos Iskola (tovibbiakban: intézmény) iratkezelési
szabalyzatit a tobbszor moédositott a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. toérvény 10.§-anak (1) bekezdése, valamint a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet, a
kozfeladatot ellité szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl sz616 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet és a 20/2012. (VIIL31) a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl sz6l6 EMMI rendelet
84-86. §-a alapjan, az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616
2015. évi CCXXILI. térvény, tovabba az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016.
(X1I. 19.) Kormany rendeletben a kévetkezdk szerint hatarozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya kitetjed az intézményben keletkez8, az oda érkez6, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabilyzat a Nagyszénasi Czabén Samu Altalanos Iskola iratkezelésének rendjét hatirozza meg,
az iratok kezelésének biztonsigos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba adasat szabalyozza.

A kuloén torvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyligyi nyilvantartasok vezetése
kapcsin keletkezett iratokra a Szabilyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabaly, illetve belsd szabalyozis masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat, szamlikat
killon szabilyozas szetint kell kezelni. Az iratok kezelése soran a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabilyozis célja, hogy az iratok tovibbitisinak szabalyait oly médon hatirozza meg, hogy az
itat utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithat, és az irat visszakereshetd,
épségben megdtizhetd legyen, szolgilja az intézménylink és annak valamennyi szervezeti egysége

feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszer mikodését.



II. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisiért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattiri tervek és
iratkezelési elbirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerd és biztonsigos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,

technikai és személyi feltételek biztositisaért, feliigyeletéért az intézmény vezetSje felel6s.

Az iratkezelést az iskolatitkdr végzi, a kovetkezOk szerint:
* 2 killdemények atvétele és tovabbitisa felbontisra az intézményben az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes(ek) felé,
* 2z iktatis,
* az esetleges el6iratok (el6zmények) csatolasa,
* azirodaban iktatott iratok belsé tovabbitisa az illetékes személyek felé,
* postai feladas, a kiadvanyok tovabbitasa,
* 2 hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,
*  az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése,
* az irattar kezelése, rendezése,
* azirattiri jegyzékek készitése,

*  az irattari anyag selejtezésénél és levéltiri dtadisanal kozremikddés, lebonyolitas.

III. KOLDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A kiildemények atvétele
Az intézménylunkhoz a kévetkezé médon érkeznek killdemények:
* postai uton,
e hivatali kézbesitéssel,
* futarszolgalattal,
e ugyfél altal személyesen torténd benyujtassal,

* informatikai-, telekommunikaciés eszk6z6kon.



Azokat a killdeményeket, amelyek itvételének idSpontjat és tényét a posta részére igazolni kell
(kézbesit8konyvvel), a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazassal rendelkezé dolgozok
vehetik at és igazolhatjak az atvételt.

A hivatali kézbesitéssel, vagy tugyfél iltal személyesen benyujtott beadvany atvételére az
Iskolatitkir jogosult. Az informatikai-telekommunikacios eszk6zokon érkezett killdeményt az
intézmény igazgatdja iltal kijelolt személy — az iskolatitkar - veheti at.

2. Az atvétel elismerése

Ajanlott és tértivevényes killdemények esetén papiralapti adminisztricidkor a killdemény atvevéje
a kézbesitGokméinyon olvashaté alairisaval és az atvétel datumanak feltiintetésével, elektronikus
kézbesitési rendszer esetén a kézbesit6nél 1évé eszk6zon torténd alairassal vagy a személyi
azonositd szamanak megadasival ismeri el az ajanlott és tértivevényes killdemények atvételét.

Az azonnali” és ,sirgls” jelzésti kildemények atvételi idejét Ora, perc pontossaggal kell
megjelolni. Tértivevény kiildemények esetén a killdemény atvevSje gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasarol a feladéhoz.

Az tgyfél vagy képviselGje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas alkalmaval

igazolni kell. Az igazolasban a kévetkezd adatokat kell feltiintetni:
* feladd neve, cime,
* cimzett szervezeti egység megnevezése,
* atvétel idépontja (év, honap, nap),
¢ alairas.
A kildeményeket az atvétel napjan, de legkésdbb az atvételt kovetS elsé munkanap kezdetén at kell
adni a IV/1. pontban megjelolt postabontista jogosult iratkezelonek.
3. A kiildemény ellendrzése atvételkor
A killdeményt atvevé személy koteles ellenorizni:
e 2 killdemény atvételére val6 jogosultsagat a cimzés alapjan,
e a kézbesitGokmanyok és a kiildeményen 1év6 adatok azonossagat,
® 2z iratot tartalmazé boriték, csomagolas sértetlenségét.
‘Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt felbontatlanul azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a feladonak.
4. Sériilt kiilldemény kezelése
Sériilt kuldemény atvétele esetén a sérilés tényét ,felbontva érkezett” vagy ,sériilten érkezett”

zaradék ravezetésével a boritékon a kildemény atvevSje megjeloli, és soron kiviil ellen6rzi a
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kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt
értesiteni kell.

5. Biztonsagi vizsgalat

A kiildemény atvételénél érvényesiteni kell az intézményinknél érvényben 1évé biztonsagi
elirasokat. Szamitégépes killdemény esetén felhasznilis elStt el kell végezni az ellenSrzést,

vitustalanitast.

IV. AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett killdeményeket

a IV/2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény igazgatSja, akadalyoztatisa esetén az
igazgaté helyettesei, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatéja, akadilyoztatdsa esetén a
tagintézmény-igazgatohelyettes bonthatjik fel, ha sziikséges névre szignalassal és alairisaval dtadja
az 1skolatitkarnak.

Az elektronikus aton (e-mail-en) érkezett killdeményeket, leveleket az igazgaté, igazgatohelyettesek

és az iskolatitkirok olvashatjik el és tovabbitjak a cimzettnek.

(Az iratok tovabbi atadasaval kapcsolatos szabélyokat a VI fejezet rendelkezései tartalmazzak.)
2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

* anévre sz6l6, megiallapithatéan maganjellegd,

* a,sajat kezi felbontasra” jelzési killdeményeket.
A felbontas nélkiil a cimzettnek tovabbitandé kildeményeket a cimzett kezébe kell atadni. A
cimzett az altala atvett hivatalos kiildeményt iktatas céljibdl soron kiviil koteles az iktatast végzd
iratkezel6hoz visszajuttatni. A cimzett altal atvett maganlevél nem iktatiskoteles.
3. Téves felbontas
A IV.2. pontban rogzitettek ellenére tévesen felbontott killdeményeket ismételten le kell zarni, és
ra kell vezetni a ,, Téves felbontis” széveget, a keltezést és a felbonté nevét, alairasat. Az ismételten
lezart iratot a IV/2. pont szabalyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az iskolatitkiron keresztiil
a cimzetthez. A fentiek szerint kell eljdrni, ha a felbontist kovetSen derill ki, hogy a kiildeményben
minGsitett irat van.
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté

az Gsszeget, illetSleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz



csatoltan feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény cllenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemények felbontisakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi melléklet
megérkezett-e. Az irathidnyt az iraton vagy jegyzGkonyvben kell rogziteni. Ez utébbi esetben a
jegyz8konyv egy példinyat a kildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hidnya az tigyintézést
nem akadalyozhatja, a hianypoétlast az Ggyintézo kezdeményezi.
5. Boritékok kezelése
A kiildemények botitékjait a2 postabonté az tigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen akkor
kell megdbrizni, ha

e az Ugyirat benygjtasanak idSpontjahoz jogkovetkezmény fz6dik;

* abekuldd nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;

* a kiildemény hiinyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb tgyintézsi, kezel6i

feljegyzést tartalmaz;
* bincselekmény vagy szabalysértés gyandja merdilt fel;

* ha a kildemény névtelentil érkezett.

A boriték ezen tilmend esetekben is megdrizhetd az tigyintézs dontése alapjan. Ilyen esetekben a

boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisitheté meg.

V. AZ IRATOK IKTATASA

Intézményinkben az iktatas elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztiil
miikodb Poszeidon Irat- és DokumentumkezelS Rendszerben (toviden Poszeidon rendszer) zajlik.
Az iratok iktatasa sorszamos rendszerben, automatikus sorszimozassal torténik. Az iktatias minden
évben az els§ iktatoszamtdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

1. Az iktatas

Valamennyi, az intézményhez érkezd, illetve az intézménynél keletkez iratot - a V/5. pontban
foglaltak, illetve jogszabalyban meghatirozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak
egyszet szabad iktatni. A papiralapl iratok iktatds az iktatobélyegzOnek az igyiraton vald
clhelyezésébdl, a lenyomat rovatainak kitSltésébdl, az iskolatitkar altal a Poszeidon elektronikus
iktatisi rendszerben torténd rogzitésébdl all. Az elektronikus iktatérendszerben az iktatas

mentpontban el3szor meg kell adni az iktatas paramétereit a paraméterkapcsolok segitségével.



Ilyen paraméterek:

* az iktatas médja (f6szamos vagy alszamos),

* az iktatas iranya (bej6vo, kimend vagy helyben),

* azirat érkeztetése megtortént-e,

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

* azirat kézbesitési mddja (posta, e-mail, fax vagy futir/személyes).
Az iktatds soran az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, masodlatok szama), az irattarozasi
adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyintézs, iratkategéria) és az iktatdsi adatokat
(szerelend ugyirat, Ggyirat jellege), majd a killdendd iktatott irat cimzettjét és a feladasi adatokat
sziikséges megadni.
Az irat targyat gy kell megjelolni, hogy az tigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az iktatott
tgyiratokat az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni, majd az irattarazast
kell elvégezni, amely sorin az irattarozasi adatokat, irattari helyet kell megadni. A lezaras és az
irattarazas csoportos maveletként végezhetok el
Egy év iktatott iratainak adatait a Poszeidon rendszerbdl exportalassal nyerjik ki tablazatos
formaban, amely tartalmazza az irat iktatészamat, targyat, tugyintézojét, a birtoklo szervezetet,
tételszamat.
Az iratkezel$ az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz killdeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé ,,stirgss™ jelzésh iratokat.
Az egy Ugyben keletkezett els irat 6nallé sorszamot kap, mig a tobbi irat a f6szamhoz kapcsolodo
alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszamra csak a k6z6s targy kovetkeztében szervesen Osszefiiggd
iratok jegyezhetdSk be.
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az elézmény fOszamara, rogziteni kell az
iktatasnal az elGirat iktatészamat, az elézménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utéirat
iktatoszamat.
Ha id8kézben évzaras volt, és ezért a folyd évben beérkezd iratot az el6z6 évi sorszamra mar nem
lehet iktatni, a kovetkezd tires sorszamot kell felhasznilni, de az elS- és utdiratok Osszetartozasat
jelolni kell, az iratokat szerelni kell (el6zményezés). Ha az Gigy lezarasa utan az Gsszetartozo iratok

véglegesen egylitt maradnak (szerelés), akkor azokat a foly6 évi iktatott iratok koz6tt kell elhelyezni.



Téves iktatds esetén a Poszeidon rendszetben sztornézni kell az iratot a sztornézas okanak
megjelolésével. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel Gjra.

2. Iktatészam

Az iktatészamot az elektronikus iktatds soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM sziama + feladatellitasi hely sorszama/az irat iktatészama — f6szama
vagy alszama/ az iktatas éve.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.
Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon, de kiilonb6z6
alszamokon kell nyilvintartani. Egy éven belill a f8szamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Tktatészamot irat nélkil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil kiadott
iktatészamot sztornozni kell, ahol meg kell hatarozni a sztornézas indokat. Az igy megsemmisitett
szamra Ujabb iratot iktatni nem lehet.
3. Iktatobélyegzd
Amennyiben az intézmény rendelkezik iktatobélyegzével, a papiralapu iratok iktatasakor az
iktatobélyegz8 lenyomatit az irat tres részén kell elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitolteni.
Amennyiben az iraton nincs ttes hely, az irathoz tires lapot kell mellékelni, és az iktatobélyegzot
ranyomni.
Az iktatobélyegzb lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

*  aszerv nevét, székhelyét,

*  azirat érkezésének idSpontjat * az iktatészamot,

*  azugyintéz4 nevének rovatat,

*  azirat elintézésének idSpontjat.
4. Jogszabilyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni:

* tajékoztatokat,

* kozlonyoket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

* visszaérkezett tértivevényeket,

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

* konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és arjegyzékek),

* elofizetdi felhivasokat, arajanlatokat,

* 1idvozI6 lapokat,

* jogkovetkezménnyel nem jard meghivokat, tomeges értesitéseket.



A pénzigyi bizonylatok, szimlik, egyéb pénziigyi okmanyok kezelésének, nyilvantartasanak
rendjét, tovabba a személyligyi nyilvintartisok vezetése kapcsan keletkezett iratok kezelésének
rendjét az erre vonatkozé jogszabalyok és a belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

Tilos iktatni az tn. 4tmend iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilré] érkezé
mar iktatott iratokat.

5. Elektronikus adathordozéon érkezett iratok kezelése

Az elektronikus adathordozén érkezett iratokat és az iratok kisérolapjait ki kell nyomtatni, és ezeket
egytitt kell kezelni.
Egy elektronikus adathordozén szigordan csak egy témahoz tartozé iratok adhatok at.

Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus adathordozén érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az éltalinos iratkezelési
szabalyok az irdnyaddk azzal, hogy a killdemény atvevGje koteles gondoskodni az iratnak az
iratkezel részére — nyilvantartisba vétel, szignaltatas, iktatds céljabodl - torténd atadasarol az atvétel
elismertetése ellenében.

Tktatiskor az elektronikus adathordozén érkezett irat kisérSlapjan fel kell tiintetni az adathordozé
iktatészamat, az adathordozd paramétereit, a felvételek targyat, a készitd és nyilvantartasba vevé

alairasit, illetve az V/4. pontban szerepld tovabbi adatokat.

VI. IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Erkeztetés
A 1V/1. pontban meghatirozott, postabontasra jogosult személy a IV. fejezetben rogzitettek
figyelembevételével felbontja a postit és kijeloli az tgyintézést végzé személyt (szignalas) és
meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, siirgésségi
fok) és a sziikséges iratokat iktatasra atadja az iskolatitkarnak.
2. Kiadmanyozas
Az intézményitinktd] kils6 szervnek, személynek kiildendé iratot, kiadmanyként minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézménytSl kiilsé szervnek,
személynek kildend§ irat iktatasardl az iratot készitS koteles gondoskodni.
A levélpapir fels6 részén a kovetkezoket kell feltintetni:

* atargyat,

* 2z iktatészamot,



* az ugyintézd nevét (ha nem azonos a kiadmanyozéval). A kiadmany akkor hiteles, ha

* aziraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzblenyomata, valamint

* az iratot az intézmény vezetGje, mint kiadmanyozoé sajat kezileg alairja, vagy a neve

mellett az "s. k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé az is, ha az igazgat6 neve mellett az ,,5.k.” jelzés, illetve az
alakht alairdsmintija és/vagy az intézmény bélyegzSlenyomata szerepel.
Az intézménynél keletkezett iratokrdl, kiadmanyokrdl az igazgaté vagy tugyintézSje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadmanyozashoz minden esetében intézményi bélyegz4t kell hasznalni. A kiadott bélyegzkrol
és az érvényes alairas-bélyegzOkrdl az iskolatitkar kdteles nyilvintartdst vezetni.
3. Az iratok tovabbitasa, postazas
Az elktildendd iratoknak az esetleges csatolandé mellékletekkel torténd felszerelését az iskolatitkar
végzi, majd a postai el6irdsoknak megfelel boritékkal ellitva, a tovabbitis médja szerint (kiilon
kézbesitd, posta, személyes atvétel stb.) csoportositja.
Postai tovabbitis esetén az online ePostakonyv szolgaltatasban az ajanlott, tértivevényes
killdeményeket kilon nevesitve, az egyéb kozonséges kiildeményeket pedig darabszim
megjelolésével rogziti az  elektronikus postai feladokonyvben. Az elkészilt elektronikus
feladdjegyzék kinyomtatisa utan a kozonséges kildemények cimzettjét feltiinteti és gondoskodik a
postazandé killdemények postai tovabbitasarol.
A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végzb iskolai dolgozénak a kiildeményt atadja az
atvétel igazolasihoz szikkséges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az atvételt a

cimzett alairasaval igazolja.

VII. AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES EGYES ELEMEI

Elektronikus iratok beérkezése és az ugyfelek azonositisa Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény, tovabba az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl sz6ld 451/2016. (XII. 19.) Kormany rendeletben foglaltak szerint
kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat a Szolgaltaté. Kizardlag a Hivatali Kapujan

keresztiil beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratként a Szolgaltato.

A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:
* Klebelsberg K6zpont elektronikus tGrlapjai,



* egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.

Az tgyfelek azonositisit a KRETA Naplé végzi az alabbi szolgiltatasok mentén:
« KRETA Naplo,

« KRETA e-Ugyintézés.

Az elektronikus tigyintézés felilete:

Az elektronikus ugyintézési portilokon torténd tgyintézéshez az Ugyfelek részérdl szikséges a
KRETA naplé és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositas. A Szolgaltaté és a hozza
kapcsol6dé intézmények gy allitjak be az iratkezel6 szoftveriiket, hogy az alkalmas legyen az
ugymenet soran keletkez4 valamennyi dokumentum érkeztetésére, szignalasara és iktatasira. Ehhez
gondoskodniuk kell az érintett Gtlaphoz kapcsolodé iktatokonyv, irattari tételszam, illetve sziikség

esetén az tgyintézS(k) személyének beallitasarol.

Az elektronikus tigyintézési folyamatok leirasa, szabalyai
Az dtgytipusok elektronikus tgyintézése elektronikus drlapok hasznalataval torténik. Az
elektronikus trlapok elektronikus uton, az elektronikus Grlapon meghatirozott Szolgaltatd szamara
torténd benyujtisa az elektronikus tigyintézési portal hasznalatival torténik az alabbiak szerint:

* ahatalyos elektronikus Gtlap az ugytipus kivalasztasit kovetSen, az elektronikus tigyintézési

portalon érheto el,

* az Grlapot a kitoltéshez le kell tolteni az Ugyfél 4ltal hasznalt szamitogépre,

* akitoltott Grlap és csatolmanyai az elektronikus tigyintézési portal igénybevételével,
valamint postai uton kildhetSk be a Szolgaltato részére.
A kitoltott elektronikus Grlap és csatolminyai az elektronikus ugyintézési portalon keresztiil
keriilnek a Szolgiltatbhoz az iktatérendszerén keresztill, amelyrél az Ugyfél automatikus
visszaigazolast kap a portilon keresztiil. A Szolgaltat6 a szamara bekiildott elektronikus drlapot
olyan formitumban illitja elé az tgyfeldolgozas céljabdl, amelynek adattartalma ember altal
olvashat6 és értelmezhetS formaban a széles kotben eltetjedt irodai vagy bongészéprogramokkal
kozvetlentl megjelenithetd, és amely strukturalt médon tartalmazza az Grlap adattartalmat.
Amennyiben a bekildott elektronikus Grlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezhetSk (nem
megfelel$ fajlformatum), az Ugyfél a hibira vonatkozdan visszajelzést kap ,,Hidnypotlasi felhivas”
formajaban. A bekildott elektronikus Grlap feldolgozasta kerill és az Ugyintézési szabalyoknak
megfeleléen keril meghatirozasra a nem értelmezhetd csatolt dokumentumok ismételt benyjtasa.
A Szolgiltatéhoz beérkezd kildeményeket az iratkezelé rendszer automatikusan érkezteti, és az
elektronikus Gtlap befogadisardl, valamint annak idépontjardl és az érkeztetési azonositorol az

elektronikus {igyintézési portalon keresztiil az Ugyfél szamara informaciét nytjt. Amennyiben az
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Ugyfél trlapok hasznalata esetén nem a hatilyos, az elektronikus tigyintézési portilon kozzétett
elektronikus Gitlapon nyyjtja be a kérelmét, hanem egy korabbi, de mar hatalytalan verziét hasznal,
Ggy a Szolgaltat6 a befogadis elutasitdsardl értesitést kiild a hivatalos kapcsolattartasi csatornan
keresztiil az Ugyfél részére. Az iigyintézés az alapul szolgild beadvany vagy kérelem benyujtasanak

modjatdl fuggetlentil a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en torténik.

VII. IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattari terv

Jelen szabalyzat 1. szimt melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattiri tervet -
sziikség szerint - de legalibb évenként felul kell vizsgalni, és a sziikséges modositasokat, bovitéseket
at kell vezetni.

2. Elhelyezés irattarban

Az irattir Grzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és
levéltarba adasat, valamint gy(jti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios
anyagot.

Az irattarat tz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattir ajtoinak kulcsat az
iratkezeld Srzi. A kozpont irattitban 1évé iratokhoz az irattar kezelSjén kivil mas személy csak a
kezel6 jelenlétében nytlhat.

Természeti csapis, egyéb okok miatt az irattarban bekévetkezett karrdl, iratpusztulasrol a
Varmegyei Levéltarat értesiteni kell.

Az irattirat az iskolatitkir kezeli. Az irattitba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot
4tvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-
e. Az iratoknak évenként {jj iratgyijtSt kell nyitni. Ezen beliil sorszamok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni. Az egy kozds irattdri tételszimon szerepls iratok Srzési ideje azonos, igy selejtezés,
levéltari atadas céljara egytittesen kiemelhetok.

3. A kézi irattar kezelése

Az intézmény hirom évnél nem régebbi iratait a kézi irattirban kell kezelni és Srizni. A kézi
irattirban a ,kimen8” (vagyis az intézményben belil keletkezett) és a ,,bej6vS” (az intézménybe
érkezett) iratokat évek szerint, azon beliil az iktatészamok sorrendjében (alulrdl felfelé névekedve)
kell kezelni, ha lehet zarhaté helyen tirolni. Ennek kezelése és folyamatos rendezése szintén az
iskolatitkdr feladata. Kulon gyijtébe keriilnek a jegyzokonyvek, beszamolok, munkatervek,
statisztikak, tivollét adatok jelentései, kitiintetések, a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos

dokumentumai, diakigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok.
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4. Selejtezés
Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozé iratokat, amelyeket az irattari terv
nem mindsit maradandé értéklinek Grzési idejuk talhaladta a selejtezési hataridét, és amelyre az
tgyvitelben sincs tovabb szikség (selejtezési hataridd) ki lehet selejtezni. Az iratok selejtezését az
igazgato rendeli el és ellendrzi.
Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsig végzi. A bizottsag elndke az igazgatd altal kijelolt
személy, tagjai: az iskolatitkar és az igazgatohelyettes. A bizottsagnak csak olyan személy lehet a
tagja, aki az iratok jelent3ségével tisztaban van, attekintéssel rendelkezik az intézmény miakodését
és ugyiratkezelését illeten.
A selejtezést, annak megkezdése elStt 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.
Az iratselejtezéstSl a selejtezési bizottsig tagjai altal alairt, az intézmény korbélyegzbjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzGkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltirhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellenSrzés utin a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
A selejtezési jegyzGkonyvnek tartalmaznia kell:

* azintézmény nevét,

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

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

*  akiselejtezendd iratok évkorét,

*  akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolybméterben,

*  aselejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét, helyét,

*  aselejtezék nevét,

e aselejtezés alapjaul szolgal iratkezelési szabalyzat megnevezését,

*  aselejtezési bizottsig tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerGségrol és hiteles alairasukat.
A szoftver termékeket, valamint a sérilt, hibas gépi adathordozokat és az iratnak nem mindsiilé
anyagokat nem kell selejtezési eljaras ala vonni.
Az elektronikus adathordozén 1évd iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok
szerint torténik.
A megsemmisitéstSl az intézmény vezetGje az adatvédelmi és Dbiztonsagi eléirasok

figyelembevételével gondoskodik.
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Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgaté altal megallapitott Srzési id6 utan
szabalyos selejtezési eljirassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

5. Levéltarba adas

A levéltir szamira dtadandd, nem selejtezhet Ggyiratokat az irattari terv szerint — legalabb tizenot
évi 6rzési idS utdn — dtadis-atvételi jegyzOkonyv kiséretében it kell adni az illetékes levéltarnak. A
levéltar szamara dtadandé Ugyiratokat az ugyviteli segédletekkel egytitt, nem fert6z6 allapotban,
levéltari Srzéste alkalmas savmentes dobozokban, az 4tad6 koltségére, lezart évfolyamokban kell
dtadni. A visszatartott ugyiratokrdl kulon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban
is at kell adni.

Ha a nevelési-oktatisi intézmény jogutddlissal megszinik, az el nem intézett, folyamatban lévé
ugyek iratait, tovabba az irattirat a jogutéd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzSkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutéd nélkil sziinik meg, az intézmény vezetSje a fenntart6 intézkedésének
megfelelSen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrdl tajékoztatast kiild
a levéltarnak.

6. Taniigyi nyilvantartasok

Intézményiink az alabbi f6bb tantigyi nyomtatvanyokat hasznalja:

1) A beirdsi naple

Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartisira beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napl6 a tankoteles
tanul6k iskolai nyilvintartisira is szolgil. A beirdsi naplét az iskola vezetSje altal megbizott
iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a beirdsi naplébél térdlni, ha a tanuldi jogviszony megszint.

A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztalynaplo, csoportnaple

A tanuléi és a tanéran kivili foglalkozasokrol, a tandrat vagy foglalkozast tarté pedagdgus
osztalynaplét, illetve csoportnaplét (mulasztasi és haladasi naplot) vezet, amelyet a KRETA
elektronikus naplé programban végez el.

3) A torslap

Az iskola a tanulékrol — a felvételt kovetd 30 napon beliil — nyilvantartasi lapot (tovabbiakban:
torzslap) allit ki, melynek kidllitasa és folyamatos vezetése az osztalyfénok feladata. A torzslapon
fel kell tintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonosit6t. Tovibba fel kell tintetni — a teljes
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tanulmanyi idére kiterjedGen — a tanulé év végi osztalyzatait, tovabba a tanulék tigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatirozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett totzslap helyett — a rendelkezésre all iratok, adatok alapjan —
péttorzslapot kell kiallitani. A péttorzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.

4) A bigonyitviny

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamoktdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni a2z OM azonositét, a kiallité iskola nevét, cimét (az intézmény
bélyegzbiét). A bizonyitvanyban ziradék formajiban fel kell tintetni, ha valaki pl. valamilyen
zar6vizsgit tesz le. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

Az elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykoényvbe (a tovabbiakban
egylitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil att6l, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust.

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (péttorzslap) alapjan
masodlat 4llithat6 ki. A méasodlatért a killon szabalyozisban (5.szamt melléklet) meghatarozottak
szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (p6ttorzslap) hidnyaban, az iskolaban meglévS nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
p6tbizonyitvany allithaté ki. A pdtbizonyitvany azt tanudsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvintartis megsemmisilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuléja volt. Ilyen tartalma potbizonyitvany
akkor allithatd ki, ha a volt tanulo:

* irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult és

* nyilatkozatdhoz csatolja volt taniranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

5) A tantirgyfelosstas és ag orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezé 6raszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelez6 Oraszimba beszamithaté feladatainak, munkainak meghatarozasihoz
tantargyfelosztis kell késziteni. A tantirgyfelosztast az iskola vezetéje — a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — véleményezi, az intézmény fenntart6ja hagyja jova.

A tantirgyfelosztis alapjin készitett érarend tartalmazza a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasok
rendjét.
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6) A jegyzikinyy

Jegyz8konyvet kell késziteni, ha jogszabily el6irja, tovabba, ha az oktatasi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége az oktatasi intézmény mikodésére, a tanuldkra vagy a
nevel&-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz) illetSleg,
ha a jegyzékonyv készitését rendkivilli esemény indokolja, s elkészitését az oktatasi intézmény
vezetSje elrendelte, valamint minden az oktatasi intézményben meghatirozott értekezletrél. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévSk felsorolasat, az Ugy
megjelolését, az Ugyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy killonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovibbi a jegyzOkonyv készitGjének az alairasit. A
jegyzSkonyvet a jegyzOkonyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évS két alkalmazott irja
ala hitelesitéként.

7) A tansigyi nyilvintartdsok veetése

A pedagdgus csak a nevelS-oktaté munkaval 6sszefiiggs feladatokhoz nélkiilézhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztilyfénok vezeti az osztilynaplot, a torzslapot, és kiallija a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfénok
és két Osszeolvasd pedagdgus a felelGs. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulékkal kapcsolatos
hatirozatokat, valamint a tovabbtanulasta vonatkozd bejegyzéseket a megfelels zaradékkal kell
feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kézokirat.

A hibis bejegyzéseket a tantigyi nyilvintartasokban athtzassal kell érvényteleniteni. Oly médon,
hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
és az iskola korbélyegzGjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan — a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutédja, jogutéd nélkill megszint iskola esetén az végzi, akinél
a megszant iskolai iratait elhelyezték.

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

fizetni.
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8) A bigonyitviny-nyomtatvinyok kezelése
Az iskola az Ures bizonyitvany-nyomtatvinyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy
ahhoz csak az igazgat6/ tagintézmény-igazgatd vagy az iskolatitkar férjen hozza.
Az iskola nyilvantartast vezet:
* az ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
* a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

* az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elrontott és a nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvinyt megsemmisiti. A bizonyitvany megsemmisitésére akkor keriil sor, ha

* a bizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbitheto,

* a bizonyitvany kicserélésre keriil (hasznalatbdl kivont tires, elavult bizonyitvanyok),

* anévviltozas miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredett bizonyitvanyt a

tulajdonosa nem kérte vissza.

Az érvénytelenités soran az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az ,ERVENYTELEN”
felirattal vagy iratlyukasztéval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell.
Az iskolatitkar az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, érvénytelenségérol sz616
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium
hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség idGpontjat. A kozzétételre vonatkozoé hivatalos levelet az elveszett,
megsemmisiilt iires bizonyitvanyokrol az Oktatisi Hivatal Tantigy-igazgatasi és Koznevelési
Hatésagi Féosztalyanak kell megkiildeni (1055 Bp. Szalay u. 10-14.).
A jegyzSkonyvnek tartalmaznia kell:

* amegsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat,

* a megsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,

* a megsemmisités idopontjat.

Egyéb iratkezelési feladatok

1. Kignevelési e-Ugyintézés

A tanulmiényi rendszerben megvaldsitott elektronikus tgyintézés (e-ligyintézés), amely a tanulok, a
szulSk, értesitendd hozzatartozdk, pedagdgusok, osztalyfénokok, adminisztratorok, nevelést-

oktatist kozvetleniil segitd munkakort betoltdk, valamint egyéb kérelmezSk részére biztositja a
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koznevelésben szereplé és meghatirozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren keresztiili —
elektronikus benyajtasi és tigyintézési lehetoségét.
Az tigyek formai lehetnek:
* tanuldi hianyzas igazolasa,
*  szuldi kérelem,
* beiratkozas az 1. évfolyamra.
Az tgyek intéz61 az Gigyintézés soran megjelolt cimzettek.

2. Felvilagositis addsa sigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgoz6i a beadvanyok atvételén feliil az tigyfeleknek kizardlag a beadvany
iktatdszamardl, tigyintéz8jérdl, elintézésének idépontjardl, valamint arrél adhatnak felvilagositast,
hogy az intézkedést hova tovabbitottik. Az iigy érdemérdl nem adhatnak felvilagositast, az iratot
betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatjak ki.
Az intézményben elintézés alatt 4ll6, vagy elintézett tigyrdl érdemi felvilagositast csak az iskola
vezetGje, helyettese, vagy pedig az iskolatitkar adhat, abban az esetben, ha erre felhatalmazzik.
Felvilagositast mindig csak az lgyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan mértékben, hogy
azaltal ne juthasson jogtalan elényh6z.
3. Az, intézmiényi bélyegok nyilvintaridsa
Az igazgaté engedélye alapjan készitett bélyegzkeSl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A
nyilvantartlapon a bélyegzb lenyomata alatt fel kell tiintetni:

- a bélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét,

- a bélyegz hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

- a bélyegz6 kiadasanak datumat,

- a bélyegzoért felel6s dolgozd nevét, alairasat.

VIII. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Beadvany: valamely szetvhez érkezd hagyomdnyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerien a szervnél vagy személynél marad.
Csatolds: a2 nem ugyanahhoz az dUgyirathoz tartozé kilénbozd iratok atmeneti jellegd

Osszekapcesolasa.
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Elektronikus irat: szamitistechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett -
elektronikus 1ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitistechnikai adathordozon
tarolnak.

ElGadoi iv: olyan tgyviteli irat, amely az ugy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informAciokat, adatokat tartalmaz, és a hozzaszerelt iratokkal tigyiratdarabot vagy tgyiratot képez.
Az el6adéi iv két vagy tobb lapbdl allhat.

Erkeztetés: az irisbeli tigyvitelnek az iktatast megel6z5 fazisa, amelynek sotan régzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd képernyorovatokat.
Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
tgyintézési folyamat soran.

Gylijt6iv: a tobb mis szetvhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
valaszokat - killon 1j iktatészam adasa nélkil - egyuttesen nyilvantart6 iv, amely az tgyirat részét
képezi, abban van elhelyezve. A gyljtéiv tartalmazza az alap(kezdG)irat iktatészamat, targyat,
tovabba a rovatokat a beérkezs valaszok sorszamainak, a bekiildok iktatészamainak (azaz az idegen
iktatészamoknak) és a beérkezés keltének nyilvantartasat.

Gyiijt6szam: az iktatdsi sorszam, amely alatt a tObb szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett
megkeresésére beérkezd valaszokat - killon iktatis nélkiil - a beérkezés ideje szerinti folydszammal
ellitottan, az ugyiratban 1évS gyijtéiven tartjak nyilvan. A gyGjtészamként hasznalt iktatészamot,
az iktaté-programban jellni kell.

Hataskor: az tigyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koril hatdrolasa, azoknak az tigyeknek
Osszessége, amelyekben a szetv rendeltetésszerGen jogosult és koteles intézkedni, megbizasra
ehjarni.

Iktatas: Az iratnyilvantartis alapveté része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetés( iratot iktatészammal latjak el, és kitoltik az iktatobélyegzs lenyomat rovatait.
Iktatokonyv: Az elektronikus iktatisi nyilvantartis adatbazisanak évenként tartés moédon kiirt,
hitelesitett, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott listaja.

Irat: minden olyan széveg, szimadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval
készilt konyvijellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv mikodésével, illetSleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkéz felhasznalisaval és

barmely eljarassal keletkezett.
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Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisit, rendszerezését és selejtezhetGség szempontjabdl
torténd valogatisat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerl és biztonsagos megorzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egytittesen magaba foglal6 tevékenység.
Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli tigyintézésére vonatkozd szabalyok Gsszessége, amely a
szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével készil, és amelynek mellékletét képezi
az irattari terv.

Irattir: megfelelGen kialakitott és felszerelt, az itattiri anyag szakszer( és biztonsagos érzésére
alkalmas szekrény, helyiség.

Irattari anyag: a szerv mlikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerien az
irattarba tartozo iratok Gsszessége.

Irattari jel: jelen szabalyzatban egy 5 pozicids azonositd, amely kifejezi az adott tigy irattar terv
szerinti jellemzbit (az Ugykot, keletkezés- ligyintézés helye, selejtezési hataridé kodja, levéltin
atvétel évének kodja).

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasanak
alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattiri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellitd szerv feladat- és hatiskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodé rendszerezésben sotolja fel, és meghatirozza a kiselejtezhets irattari tételekbe tartozéd
iratok ugyviteli céli megSrzésének idStartamit, tovibba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az irattari terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos targykorbe
(irattari tételbe) tartozo, killonbozo iktatdszamon szerepld egyedi tigyek irataibdl all.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattirozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikodése soran
keletkezd és hozza keriils, rendeltetésszerfien hozza tartozd és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkez§ tgyviteli iratokon tett feljegyzések,
tobbnyire utasitisok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a jévihagyas utin letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mir felulvizsgilt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasit,
letisztazhatosagat, elkiildhetségének engedélyezését jelentl a kiadmanyozisra jogosult részérdl
(-,K” betujellel).
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Kiadmanyoz6: a szerv/szervezet vezetSje részérSl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot ellaté szerv: illami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kézfeladatot ellaté szerv és személy.

Kozitat: a keletkezés idejétdl és az Grzés helyétdl fiiggetlenil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellitd szetrv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Koézlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a

tudomanyos és igazgatisi feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellats szerv altal fenntartott levéltar.
Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elGkészitett irat, elektronikus aton érkezett, illetve
kiildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosité alairas vagy kézjegy, illetve azt helyettesito
szamitastechnikai muavelet.

Levéltir: a maradand6é értékd iratok tartés meglrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerl hasznalatinak biztositisa céljabdl 1étesitett intézmény.

Maradando6 értékii irat: a gazdasagi, tirsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, mével6dési, miiszaki,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbdl jelentss, a torténelmi milt kutatisihoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetSleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak részlegesen megismerhetd
adatot tartalmazé irat.

Misodlat: tobb példanyban, egyidejlleg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6
példanyon 1évével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Misolat: valamely eredeti iratrdl készult példiny, amely hasonmas (széveg-formahdl), egyszert
(nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: az irat szetves tartozéka, annak kiegészitG része, amely elvalaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattdl - elvalaszthato.
Segédkonyv: az elektronikus iktatdsi nyilvantartasbol év végén tartés médon kiirt, folyamatos
sorszamozasu oldalakkal ellitott mutatokonyv (név-, helység- és targymutatoé stb.), iktatékonyv.
Szamitastechnikai adathordoz6: szimitistechnikai eljarassal adatokat rdgzitd, tarold
adathordozé (mégnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD lemez stb.), amely az adatok

nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.
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Szetelés: az ugyanahhoz az igyirathoz tartozé kilonféle tigyiratdarabok (el6- és utéiratok) végleges
jellegl Osszekapesolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell.
Szetvezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely r6gziti a
szetv, azon beliil 2 szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskoroket, és szabalyozza
a szerv mukodését.
Szignalas: az tigyben intézkedni, eljirni jogosult és koteles szetvezeti egység és/vagy tigyintézé
kijelolése.
Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tigyek ellatisa, az ekozben felmerills tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.
Ugyintéz8: az iigy(ek) érdemi intézését végz6 személy, azaz az ligy el6addja, aki az iigyet dontésre
elokésziti.
Ugyirat: a szerv rendeltetésszerd miikodése, illetve iigyintézése soran keletkez§ irat, amely az tigy
valamennyi Uigyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy fazisiban
keletkezett iratokat tartalmazza.
Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az ligyiratok kezelése folyik. Az
ugyiratkezelést kozpontilag, osztott médon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.

a.) Kézponti tigyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi belsG egységének az iratait az

ugyiratkezelésre szakosodott kbzpont iktatéd irodaban kezelik.
b.) Osztott iigyiratkezelés alkalmazasakor valamennyi belsé szervezeti egység maga végzi sajat
iratainak kezelését.

7 e .

c.) Vegyes rendszerii iigyiratkezelés a két megoldas kombinalasat jelenti.
Ugykor: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatirozott, sszetartozé vagy
hasonl6 egyedi tigyek Gsszessége, csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos mikédésének alapja, az gyintézés egymis utani
tésztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az ligyintézés formai és

technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

IX. INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN
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Az intézmény megszinése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv koteles

intézkedni az irattdri anyag tovabbi elhelyezésérSl, biztonsagos meglrzésérdl, kezelésérdl és

hasznalhat6sagardl. A bekovetkezd valtozasokrol a Megyei Levéltarat értesiteni kell.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a médositott iratkezelési szabalyzat 2024. augusztus 07. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg a

korabbi Iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Nyiregyhaza, 2024. augusztus 07.

Kunstar Hajnalka
igazgato

XI. MELLEKLETEK

1. szami melléklet — Irattan terv

2. szam( melléklet — Intézménytnk altal alkalmazott zaradékok
3. szami melléklet — Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
4. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat
5. szamu melléklet — Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai
1. szdmii melléklet
IRATTARI TERV
[rattari Ugykér megnevezése Orzési 1d6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
1. Intézménylétesitcs, -atszervezés, -fejlesztés nem sclejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezést jegyzokonyvek nem selejtezhetd
. Személyzeti, bér- és munkatgy 50
4. Munkavédelem, tazvédelem, balesetvédelemn, 10
o, Fenntartol iranyitas 10

22



6. Szakmat ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tgyek 10
8. Bels$ szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
1. Panasziigyck 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisétletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, mukodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Szuléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5
muakodése
20). Szaktanacsadoi, szakértSi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- ¢és ifjasagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségl vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo 5
dokumentum
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
nélkili épilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyck
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelést bizonylatok
31. A tanmuhely Gzemeltetése 5
32, A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34, Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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Ugyviteli iratok

35. Tktatott iratok

35/a. Tanulokkal kapcsolatos iratok

35/b. Dolgozdkkal kapcsolatos iratok

35/c. Gazdasagi iratok

35/d. Jegyz6konyvek

35/e. Szerz&dések, egylittmikodési

megallapodisok35/f. Megrendelések (butor, eszkoz,
tantigyi nyomtatvanyok, autébusz, tankényv )

| | on| L | L L

35/g. Thjékoztatasok, adatszolgaltatasok

35/h. Tovabbképzések

35/i. Palyzatok

35/j. Tovabbtanulas, palyavalasztas

35/k. Versenyek, programok, taborok

35/1. Biztositasokkal kapcsolatos iratok

| U LU L L O

35/m. Egyebek

5

36. Iktat6- és mutatokonyvek nem selejtezhetd

INTEZMENYUNK ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

2. szdmi melléklet

a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a

koznevelési intézmények névhasznalatar6l 1. szama melléklete alapjan

Zaradék szovege Dokumentum
1. Felvéve /itvéve, a(z)....... szamu hatirozattal dthelyezve/ a(z) (iskola Bn, N,, T1, B.
cime)...... iskolaba.
1.a) Tavozott a........iskolaba ....... -an (év,ho nap) Bn. N, Tl
1.b) FErkezetta......... iskolabol ....4n. (év, h6 nap) Bn., N, TL
f ) P tanévtol felvéve a 3......... osztalyba. TL
1.d)......... tanévtdl atvéve a 2. ............ osztalybol. TL.
2A. szam forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) | Bn., T,
(betavel) ....... évfolyamon folytatja.
3. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga Bn., T1, N.
letételével folytathatja.
4. ... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, T, B.
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5. ... szamu igazgatol hatarozat alapjan mentesitve a ......... tantargy(ak)
teljes kovetelményrendszerének értékelés és minGsités alol.

6. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértSi vélemény alapjan) egyéni N., T
munkarend keretében folytatja, osztalyozo vizsgat koteles tenni.
7. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......... évfolyam N., TL
tantargyaibol osztilyozé vizsgat koteles tenni.
8. A(z) évfolyamra megillapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé N,TL,B
megroviditésével teljesitette.
9. Mulasztisa miatt nem osztilyozhatd, a nevelétestiilet hatarozata értelmében | N., TL.
osztalyozo vizsgat tehet.
10. A nevelGtestiilet hatarozata: a (betavel) ......... évfolyamba léphet. N., T, B
10. 2a) A nevelStestiilet hatirozata: altalinos iskolai tanulmanyait befejezte, | N. TL B.
tanulmanyai a kilencedik évfolyamon folytathatja.
11.A@) .......... tantargybol javitovizsgat tehet. N, T, B
A javitévizsgan ......tantargybol......... osztalyzatot kapott, ........ .évfolyamba
léphet.
12. A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell | N., Tl., B.
ismételnie.
13. A javitévizsgan ............. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. TL, B.
Evfolyamot ismételni koteles
14.A@) ........... tantargybol .......... -Aan ... eredménnyel német osztalyozé | N., TL
vizsgat tett.
15. Osztalyozo vizsgat tett. TL, B.
16. Az) ......... tantargy aldl .......okbdl felmentve. T1, B.
17. A(z) .....tanéra aldl ........ okbol felmentve. T1, B.
18. Az osztalyozé (beszamoltatd, killonbozeti, javité-) vizsga letételére ......... - | T1, B.
1g halasztast kapott.
19. Az osztalyozé (javits-) vizsgat engedéllyel a(z) .............. iskolaban fiiggetlen| TI., B.
vizsgabizottsag elott tette le.
20.a) Tanulmanyait ............ -tol .. okbdl sziil§ kérésére megszakitotta, | Bn., T1.
a tanul6i jogviszonya varhatéan ......... -ig sziinetel.
20.b) Tanuldi jogviszony szlineteltetése.................... — t6] megszant. Bn., Tl
N fegyelmez$ intézkedésben részesiilt. N.
22....... fegyelmi buntetésben részesilt. A biintetés végrehajtasa .......... -ig TL
felfiggesztve.
23. Tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén: N.
a) A tanul6 ...... 6ta igazolatlan mulasztasa miatt a szilot értesitettem.
b) A tanuld ismételt ........ 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a szil6 ellen TL, N.

szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
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24.A ... sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .............. -ra helyesbitettem. T1, B. N.
24a) A .. bejegyzést érvénytelenitettem. TL, B. N.
25. A bizonyitvany ....... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

26. Bzt a pottorzslapot a(z) ..............oeininn kovetkeztében elvesztett Pot. Tl
(megsemmisiilt) eredeti helyett .................. adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

27. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pot. TL
............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

28. A bizonyitvanyt ...... kérelmérea ....... szamu bizonyitvany alapjan, téves TI., B.
bejegyzés miatt allitottam ki.

29.  Ezt a napl6t (osztily-, napkozi-, tanszoba napld) ................ tanitasi N.
nappal (6raval) lezartam.

29.a) Ezt a szakkori naplot ... foglalkozassal lezartam.

29.b) Ezt az elGkészitd naplét ............ foglalkozassal lezartam.

30.  Eztaz osztilyozé naplot ....... (szimmal) azaz .............. (betiivel) N.
osztalyozott tanuléval lezartam.

30.a) Ezt az értékel naplot ..... .. AZAZ . oovieinnnnnn (bettvel) értékelt tanulval

lezartam.

31. Kiemelkedd tanulmanyi eredményéért és példamutaté magatartasaért T1, B., N.
nevelStestileti dicséretben részestl.

32. Az évfolyam legeredményesebb tanuléja. T1, B., N.
33. Az év sportoldja. TL, B., N.
34. A Békés Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsag (...... cim) | T, N.
.......... —ankelt............./............. sz. szakvéleménye alapjan SN

Felilvizsgalat idopontja: ................

35. Az elsé évfolyamon munkaja el6készitének mindsill, a sziil6 kérésére N., TL
tanulmanyait az els évfolyamon folytathatja (iskolalatogatasi bizonyitvanyhoz).

(csak az els6 évfolyamnak)

36 i tantargybdl (tantargyakbdl) dicséretet kapott. (jegyzetbe) TL,N.,B
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II1. Az iskola altal kételezGen hasznalt nyomtatvanyok

3. szdmi melléklet

Nyomtatvany neve Nyomtatvany Hasznaldja Ellendrzi
szama

Beirasi naplo A.Tu. 36 iskolatitkar igazgatohelyettes

Bizonyitvany A Tu. 829 osztalyfonok igazgatd

Bizonyitvany potlap gépi A.Tu. 800/gépi osztalyfénok igazgatod
igazgatOhelyettes

Diakigazolvany Oktatasi Hivatal iskolatitkar igazgatShelyettes

kiadott sorszammal

Javitovizsga jegyzékonyv ATa.1023 pedagogus igazgato,
igazgatohelyettes

Osztalyozévizsga jegyzokonyv A.Tu. 950 szaktanar igazgatohelyettes

Torzslap-gyajté A.Ta. 30. osztalyfénok igazgato

Altalinos iskolai torzslap az 5- AT 30/c. osztalyfénok igazgato

8. évfolyamokhoz igazgatOhelyettes

Altalanos iskolai torzslap a 2-4. A.Ta. 30/b. osztalyfénok igazgato

évfolyamokhoz igazgatOhelyettes

Altaldnos iskolai totzslap az 1. ésa |A.Td. 30/a/gépi osztalyfénok igazgato

fels6bb évfolyamok széveges és igazgatOhelyettes

osztalyzattal torténd minodsitéséhez

Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési 8. oszt. osztalyfonok  |igazgatd

lap) 1igazgatohelyettes

Baleseti jegyz8konyv a tanulé- vagy [A.Ti.1020/B /4 munkavéd. f., igazgato

gyermekbalesetekrdl szaktanar iskolatitkar

Nyilvantartis a tanul6- vagy ATu.1019/B/yj munkavéd. f., igazgatd

gyermekbalesetekrol szaktanar iskolatitkar

Altalanos iskolai bizonyitvany ATa. 15/b iskolatitkar igazgato

(masodlat)

Mds nyomtatvianyok, melyeket az iskola hasznal:

Ertesités iskolavaltoztatisrél ATa7. iskolatitkar igazgato

Felhivas rendszeres iskoliba jarisra [KRETA felilletrdl osztalyf6nok igazgato

Iskolalatogatasi igazolas ATu.1016 iskolatitkar 1gazgato

Ertesités igazolatlan iskolai KRETA felilletrd] osztalyfénok igazgatod

mulasztasrol

Szigort szimadast nyomtatvanyok |B.15-46/K iskolatitkar igazgatd

nyilvantartisa
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Belfoldi kikildetési
koltségelszamolas

Tankertlet

iskolatitkar

igazgato

Dolgozok szabadsaganak
felvezetése

B.18-48.

iskolatitkar

igazgato

Segédtabla az 1. osztalyos tanulok
beirasahoz

ATual

iskolatitkar

1gazgato

Tulorak és helyettesitések havi
Osszesitése

A Tii.1063/4j

iskolatitkar

igazgato

Egyéni fejleszté naplé a korai
fejlesztésben, valamint a fejlesztd
nevelés-oktatasban részesitett
gyermek foglalkoztatasahoz

A Ti.350

iskolatitkar

igazgato

Betétlap az egyéni fejleszté naplo
nyomtatvanyhoz

A Tu.351

iskolatitkar

igazgatbd

Egészséglgyi és pedagdgiai céla
habilitacios, rehabilitacids ellatas
egyéni fejlodési lap kiliv

A Tu.356

iskolatitkar

igazgato

Egészségligyi €s pedagogiai célu
habilitacios, rehabilitacios ellatis
egyéni fejlodési lap betétiv

A.Tu.357

iskolatitkdr

igazgato

Tajékoztaté fiizet az 1. évfolyamos
tanulok széveges mindsitéséhez

ATu.102/c/1

iskolatitkar

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

4. sdmid melléklet

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
Kunstir Hajnalka igazgat6 2024.08.07. | 1L o )uc et
Zsotér-Aratod Barbara igazgatohelyettes 2024. 08. 07. oolte) - Aate Be 4/7
Godar Georgina iskolatitkar 2024.08.07. | Cogionn Cpovag-a-
Kisné Jos Ilona asszisztens 2024. 08. 07.

§Liome’ 405 dloma
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5. szdmid melléklet

Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai

A sziild vagy nagykort volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol

masodlatot kell kiallitani a kovetkezdk szerint:

* A szil6 vagy nagykord volt tanitviny az intézményben személyesen Kérelem
formanyomtatvanyt tolt ki, amelyben kéti a bizonyitvany mésodlat kiallitasat és azt atadja
az iskolatitkarnak.

* A bizonyitviny masodlat kiallitasa illetékkoteles, az altalanos tételd eljarasi illetékekrol sz616
1990. évi XCIIL. térvény 2. szamu mellékletének I1. pontja szerint. Ugyanezen jogszabaly 29.§.
(1) bekezdése alapjin az illeték mértéke 3.000 Ft, melyet illetékbélyeg formajiban kell a
kérelemhez csatolni. ,,Az Oktatisi Hivatalhoz elSterjesztett megkeresésével Gsszefiiggésben
az alabbiakrdl tajékoztatom:

A bizonyitvanymaésodlat kiallitdsaért a fizetend illeték az illetékekrol sz616 1990. évi XCIIL

torvény (a tovabbiakban: Itv)) 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan atutaldssal is
megfizethetd, melyet a Magyar Allamkincstar ltal az e célra létrehozott 10032000-01012107
szamu eljarasi illetékbevételi szamlira torténd atutaldssal kell teljesiteni az eljarasi illetékek
megfizetésének és a megfizetés ellenSrzésének részletes szabalyairdl sz616 44/2004. (XII. 20.)
PM rendelet 1/A. §-a szerint.

Az atutalds soran a befizetés azonosithatosiga érdekében a kozlemény rovatban fel kell
tiintetni az alibbiakat: az tigyfél neve, lakcime, tigyszama (ha rendelkezik vele), eljaras tipusa
(bizonyitvany mésodlata). A kérelmezdnek az eljarisi illeték megfizetésének tényét az eljards
sorin hitelt érdemlBen igazolnia sziikséges (szdmlakivonattal vagy bizonylattal a végrehajtott
tranzakciorol).

A bizonyitvany mésodlat kidllitasihoz kapcsol6dé eljarasi koltség atutalassal torténd teljesitése
esetén az alabbi szoveg feltintetését javasoljuk ,,a bélyeg helye” rovat vonatkozasaban:

A kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték dtutalassal keriilt megfizetésre az illetékekrdl 52616 1990.

évi XCIIL totvény 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan.
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A bizonyitviny-masodlaton ez a kévetkezGképpen jelenhet meg: A bizonyitvany-masodlat

kiallitasa irAnti kérelemhez kapcsol6dé eljarisi koltség — atutalds utjan — megfizetésre keriilt a

kérelmezs ugyfél altal.”

A Nemzeti kozneveléstdl sz0l6 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL 28.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 34. §-at az alabbi (2) bekezdése szerint:

»(2) Az iskolai bizonyitvinynyomtatvinyok — a kézépfoka felvételi eljarashoz kapcsol6do

bizonyitvinymasolatok, masodlatok kivételével — masolatainak, masodlatainak kiadasival

osszefliggésben nyyjtott szolgaltatisokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell

megfizetni nem 6nallé koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a fenntarto,

onallé vagy részben oOnallé koltségvetéssel rendelkez koznevelési intézmény esetén a

koznevelési intézmény szamara.”

A Korm. rendelet médositisa értelmében a tankerileti kozpont fenntartasaban 1évé

koznevelési intézmények esetében a tankeriileti kozpont szamara kell 3000 Ft-ot az iskolai

bizonyitvinynyomtatvinyok masodlatainak, maésolatainak — ide nem értve a kozépfoku

felvételi eljarashoz kapcsolédd bizonyitvanymasolatok — kiadasaval Gsszefiiggésben téritési

dijként befizetni. Ha a masodlatot, masolatot kozigazgatasi szerv allitja ki, akkor illetéket kell

fizetni, a Kincstr altal vezetett Eljarisi illetékbevételi szamlara, amelyrd]l banki befizetési

bizonylat bemutatasaval lehet az illeték megfizetését igazolni.

* Az iskolatitkir az intézményben 1év{ lezart anyakonyv alapjan allitja ki a kérelmezé utolsé
elvégzett évfolyamardl a bizonyitvany masodlatot és atadja a kérelmezdnek.

* A kérelmet az iskolatitkdr az illetékbélyeggel, alairasival és az intézmény bélyegzbjével
ellitja. A kérelemre és a torzslapra a masodlat sorszamat és a kiallitas idejét feltiinteti.

* A misodlaton és a torzslapon fel kell tintetni az alabbi zaradékot: ,Ezt a
bizonyitvainymasodlatot az elveszett (megsemmistilt) eredeti helyett ...... adatai (adatok)

alapjan allitottam ki.”
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OM: 028334

NYILVANTARTAS AZ INTEZMENY BELYEGZOIROL

A Nagyszéndsi Czabdn Samu Altalinos Iskola
nagyméretsi kirbélyegijének felirata:

Nagyszénasi Czaban Samu Altalinos Iskola
kozépen Magyarorszag cimerével

A Nagyszéndsi Czabdn Samu Altalinos Iskola
hossz ferbélyegziének felirata:

Sn Same

Nagyszénasi Czabén Samu . Altakinos Iskeia
Altalanos Iskola . 5931 Nagyszénas,

' Téncsws M1hflly utca 24/1,

e ok R el b s

5931 Nagyszénas,
Téancsics Mihaly utca 24/1.

A Nagyszéndsi Czabin Samn Altalinos Iskola
djj hitelezve bélyegzdjének felirata:

DIj HITELEZVE
5931 NAGYSZENAS

A Nagysséndsi Czabdn Samu Altalinos Iskola : : -
A vasarolt icrmék beszerzését és azonnali
felhaszndlasit, a szolealtntds inényboviéielét,
jopossagit, dsszegszerlistgll igazolom.

teljesitésigazolds bélyegdiének felirata:

A vasarolt termék beszerzését és azonnali
felhasznalasat, jogossagat, Osszegszerségét igazolom.
Datum: .................

Alairas: .....oooonn .l
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Az intézmény nagyméretli korbélyegzSiének és hosszi bélyegzdjének hasznalatira jogosult (leltar
szerinti nyilvantartasa is tartalmazza):
Igazgatd — Kunstar Hajnalka

Igazgatohelyettes: Zsotér-Araté Barbara

Nagyszénas, 2024. augusztus 07.
&A&/ﬁ\_m J'—\qwcv“v\ C@bé@ $

Kunstar Hajnalka
igazgatod







