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Jogszabalyi hattér

A Leopold Mozart AMI Iratkezelési szabalyzata az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl,

2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya
Az Intézmény dolgozdira, tovabba az Intézmény 4ltal kezelt iratokra terjed ki.

1.2. A szabalyzat tartalma
A szabalyzat a kovetkez6 témakdroket hatdrozza meg:

— az iratkezelés szervezete,

az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei,
— az iratkezelés folyamata,

— kiildemények atvétele,

— akiildemény felbontasa és érkeztetése,

— az iktatas,

— az iktatds maodjai,

— aszignalas,

— az iratok ataddsa az ligyintézoknek,

— akiadményozas,

— az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),
— Irattarozas,

— selejtezés,

— levéltarba adas,

— hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

— irattari terv,

— intézkedések a feladatkdr megvaltozas, illetve munkakor atadés esetén,
értelmez0 rendelkezések.

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkez6 szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitoja az intézményvezeto.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99500066.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99500066.TV
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b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezeto latja el.

c) Az iratkezelési feladatok az tigyviteli irodaban keriilnek ellatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az
iskolatitkar végzi.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa
Az intézményvezet az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a szervezeti, mikddési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok
¢s eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért,

az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

- kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

- abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozodasa megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott
legyen;

- az ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezetdo latja
el. Az intézményvezetd feliigyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben

meghatarozott személyre ruhazza at.
Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérodl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- €s targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;
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— ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;
— az egy¢b jogszabalyokban meghatéarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményvezetd feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:

— ajogosulatlan hozzaférés,

— amegvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,
— amegsemmisités, valamint
— amegsemmisiilés ¢és

a sériilés ellen.

2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai
2.3.1. A jogosultsagokra vonatkozo altalanos szabalyok
A jogosultsadgokat:
— engedélyezni, illetve szlikség szerint
— modositani, valamint
— megvonni kell.
Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem
rendelkezik, de munkakoréhez sziikséges a jogosultsdg engedélyezése.

A jogosultsdgok modositasa akkor sziikséges, ha
— gy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsagvaltozast idéz elo,
— ha a jogosultsag - modositas tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, tartds
szabadsag stb./.
A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkezé dolgozo6 jogosultsag
megsziinését eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakdrbe keriil, munkaviszonya
megszlinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato.

A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:
— az intézményvezetod €s
— arendszergazda lat el feladatokat.

Az intézményvezeto feladata, hogy:
— a dokumentumok tarolasarol és kezelésérdl gondoskodjon.

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsagokat az intézményvezet6i engedélyeztetést
kovetden:

— beallitsa,

— modositsa.

2.4. A kozponti iktato
Az Intézményben az iratkezelést kdzpontilag, az tigyviteli iroddban az iskolatitkar végzi.
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Az iskolatitkér feladata:
a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
b) az adatok és iratok védelme:
— ajogosulatlan hozzaférés,
— amegvaltoztatas,
— atovabbitas,
— anyilvanossagra hozatal,
— atorlés,
— amegsemmisités, valamint
— amegsemmisiilés ¢és
— asérilés ellen.

2.5. Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, iigykezel6k
Az iratkezelésben résztvevo intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek feladata, hogy:
a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat:
— ajogosulatlan hozzaférés,
— amegvaltoztatas,
— atovabbitas,
— anyilvanossagra hozatal,
— atorlés,
— a megsemmisités, valamint
— amegsemmisiilés és
— asériilés ellen.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre, egy
adott targyra vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek. Az {igyiratokat, valamint az Intézmény irattari
anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még irattdrba helyezésiik elott - az irattari tervben
meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az
elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is papir alapon kell iktatni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy:
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- ki,
— mikor,
— kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatidsaval €s az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy:
— az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellenorizheto,
— az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
Az iratkezelési folyamat szerepldit: az iskolatitkart, intézményvezetdt és helyetteseit
— az Intézmény megsziinése, illetve
— személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1€v6 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok, iktatokonyv képezik, melyek alapjan az érintettet
tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

3.3. Az iratkezelés megszervezése
Az Intézményben az intézményvezetd az iktatast kdzpontilag szervezi meg. Az elintézett
tigyek iratait az iskolatitkar a kialakitott rendnek megfelelden irattaraban helyezi el.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilondsen a kovetkezd tevékenységek tartoznak bele:
— kiildemények atvétele,
— kiildemények felbontasa és érkeztetése,
— 1ktatas,
— szignalas,
— kiadmanyozas,
— expedialas,
— Irattarozas,
— selejtezés,
— levéltarba adas,
— jegyzokonyv készitése

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabbd ha a neveldtestiilet, szakmai
munkakdzdsség az intézmény muikodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatd munkara
vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsoroldsat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran
végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
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A tanulmanyok alatti vizsgakrél vizsganként jegyzOkonyvet kell kidllitani. A
jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és
cimét. A jegyzokonyv tartalmazza:
a) a tanul6 nevét,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) a vizsga idépontjat, értékelését,
bc) a végleges osztalyzatot,
C) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elnok, €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

5. Kiildemények atvétele

5.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények atvétele
Az Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezok lehetnek:
- levél,
— postai csomag,
— postai utanvételes csomag,
— csomagkiild6 szolgalattol érkezett csomag,
— csomagkiild6 szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
— postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
— elektronikus uton,
— csomagkiildd szolgélattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),
— kommunikécids eszkozok segitségével (fax), szamitdgeép,
— kozvetlenil, személyesen az tigyféltdl (levél, egyéb irat).

5.2. Az atvételre jogosult személyek
Az Intézményhez érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkez6 személyek jogosultak felbontani:
— acimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozdsaban,
— az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,
— a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy — a postai kiildemények
vonatkozasaban,
— azlgyintéz0, iigykezeld — ha az iratot kdzvetleniil neki adjak at, szadmara juttatjak el.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult. Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételét az iskolatitkar végzi, és papir
alapon iktatja. Elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat
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targyat.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

5.2. A kiildemény ellenérzése atvételkor
A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

— akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositési jel megegyezdségét,

— az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagoléds sértetlenségét. Utanvételes
csomagok esetében célszerii ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikségese,
ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabdl egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevl koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti
feladatok elvégzésérdl. Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellendrizni
kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok valosdgtartalmat.

5.3. Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolasa a kiilldemény jellegétdl fliggden valtozhat.

5.3.1. Papir alapu iratok atvételének igazolasa
A papir alapu iratok esetében az atvevo a kézbesitGokmanyon az atvételt

— olvashat6 alairasaval és

— az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.
Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgélatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell. Az "azonnal”
és "siirg6s" jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.
Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyUjtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

5.3.2. Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételének igazolasa
Az elektronikus tton érkezett kiilldemények esetében az atvevo a feladonak — amennyiben azt
kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul visszaigazol e-mailben.

5.4. A nem megfelel6 személy, szerv altali kiildemény atvétel

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,
koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek atadni.
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5.5. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi
okményon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak
meglétét. (A hianyzo6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv
felvételével - értesiteni kell.) A csomagkiildé szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes
csomagot nem szabad atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tdjékoztatni kell a csomag
megrendeldjét, illetve a csomag feladojat.

5.6. Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiildeményt
— azonnal tovabbitani kell a megfelelé emberhez
— aztaszignalasra jogosultnak soron kiviil vissza kell jelezni.

5.7. Az elektronikus titon érkezo kiildemény atvételének megtagadasa
Az elektronikus uton érkezett kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az az Intézmény
szamitastechnikai rendszerére vonatkozoan biztonsagi kockazatot jelent, azaz:
— az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztil mds informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
— az Intézmény informatikai rendszere iizemeltetésének vagy mas személyek
hozzéaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
— az Intézmény informatikai rendszerében 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatisara,
hozzéaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
Az Intézmény a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol a kiildot értesiti. Az
értesités nem kotelezd, ha az Intézmény kordbban mar a kiildotdl kapott azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildeményt. Ismétl6do kiilldeménynek lehet tekinteni, ha a
kiildemények kozotti idétartam nem haladja meg a 60 napot.

5.8. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

6. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

6.1. A kiilldemények felbontasa altalaban
Az Intézményhez érkezett valamennyi kiilldeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve
azokat, amelyeket felbontés nélkiil kell tovabbitani - a kovetkezd személyek bonthatjak fel:
— acimzett, vagy
— az intézményvezet6 (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott
— személy, vagy
— az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.
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6.2. A kiildemények felbontasa a cimzett altal
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontasra sz610, valamint

b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt -
iktatds céljabol - soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz. A névre érkezett
kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az érintett az altala
felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az
iskolatitkarhoz.

6.3. A kiildemények téves felbontasa
A kiildemények téves felbontasakor

— a felbontd az atvétel és felbontds tényét a datum megjeldlésével, dokumentéltan

kdteles rdgziteni, majd

— gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.
(Ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel
stirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

6.4. A kiilldemény ellenérzése bontaskor
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet (ek)
meglétét és olvashatosdgat. Az esetlegesen felmeriilo problémak esetén

— aprobléma tényét rogziteni kell,

— aproblémarol tajékoztatni kell a kiildot.
Irathidny esetén az irathiany tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eldadoi iven
kell rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.) Ha a feladdo neve és cime csak a boritékrdl allapithatdé meg, tovabba ha a
kiildemény névtelen levél, vagy a feladas iddpontjahoz feltehetden jogkdvetkezmény flizédik,
illetve blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertiil fel, a boritékot csatolni kell és ezt
az iraton a mellékletek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

6.5. Az elektronikus kiildemények ellenérzése, megnyitasa
Amennyiben elektronikus uton érkezett killdemény, iktatas elott ellendrizni kell a kiilldemény
megnyithatosdgat. Amennyiben a kiildemény — az egységes kozigazgatasi informatikai
kovetelmény és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithatd
meg, ugy a kiild6t ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szamitott
harom napon beliil meg kell tenni. Az értesitésben kozolni kell, hogy:

— akiildemény értelmezhetetlen,

— az Intézmény 4ltal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.
Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg, gy a kiildét a fentiek
szerint az alabbiakrdl kell értesiteni:
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— akiildemény értelmezhetetlen részeirdl,
— ahidnypotlas sziikségességérol, lehetdségeirdl.

6.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbonto:

— az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s

— apénzt, illetékbélyeget és egyeb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak el6zetes figyelembevételével -
az ugyintézd a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfeleléen
értékteleniti.

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tigyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiilldeményként
vissza kell kiildeni az ligyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is, ha a beadvany nem illetékkoteles. A beadvanyra ragasztott
illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés tintaval torténd
atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben vagy
egyaltalan nem roéttak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras
azonban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illetdleg ligyintézést.

6.7. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacio-hordozdjat véglegesen az tligyirathoz
kell csatolni, ha:

— azlgyirat benyudjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,

— abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

— akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

— blncselekmény vagy szabalysértés gyantja mertl fel.

6.8. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. Amennyiben az irat benyUjtasanak
idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizddik vagy flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak
idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.

Erkeztetés utan nem kell iktatni a kovetkez6 kiilldeményeket:

— konyveket, tananyagokat;
— reklamanyagokat, tajékoztatokat;
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— meghivokat;

— nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

— pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

— munkaligyi nyilvantartasokat;

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

— kozlonyoket, sajtotermékeket;

— visszaérkezett tértivevényeket.
A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzovel valo ellatasa a titkarsagon torténik.
A névre sz0l6 kiildeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithatdo meg. Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkezo hivatalos
kiildeményeket a Titkarsagi email cimre kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a
visszaigazolassal egyiitt - torténik.

7. Iktatas

7.1. Az iktatokonyv
Iktatés céljara:
— hitelesitett iktatokonyvet hasznalunk.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
— iktatészam;
— iktatas idOpontja;
— kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama;
— kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
— kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozoja;
— kiildé megnevezése, azonositd adatai;
— cimzett megnevezése, azonositod adatai;
— ¢érkezett irat iktatdoszama (idegen szam);
— mellékletek szama;
— lgyintéz0d szervezeti egyseég €s az ligyintéz0 megnevezeése;
— irat targya;
— elo- és utoiratok iktatdoszama;
— kezelési feljegyzések;
— lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
— irattari tételszam,;
— irattarba helyezés iddpontja.

7.2. Iktatészam és alszam

Az iratot el kell 1atni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonosito adataival. Az iktatast minden
évben 1-gyel kell kezdeni. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat
egy foészamon kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belill a fészamokat folyamatos
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sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az {ligyirathoz tartozo6 iratokat az iktatasi foszam alatt
folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.
Az iktatészamnak tartalmaznia kell:

— az iktatasi foszamot,

— az alszamot, valamint

— az iktatoszam kiadasanak évét.

7.3. Az iigyirat targya

Az lgyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iligyirathoz tartozo elsé
irat, nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhet6 maradjon.

7.4. Név- és targymutato

Az lgyirat targya, illetéleg az iigyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targymutatd
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinécidja szerinti
keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetOségét. Mutatdézni az iktatds napjan, de
legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.

7.5. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvben le kell zarni az évet az utolso irat iktatdsa utan. A kézi iktatokonyv
esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéval hitelesiteni kell.

7.6. Az iktatas idopontja
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni:

— a hataridos iratokat,

— taviratokat,

— expressz kiildeményeket,

— a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.
Az elektronikus uton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rogziti az atvétel
id6pontjat €s tényét.

7.7. Az iktatobélyegz6
A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni. Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

— aszerv nevét, székhelyét,

— az iktatds évét, honapjat, napjat,

— az iktatds sorszamat (alszamat),
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— azlgyintézd nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,
— amellékletek szamat.

7.8. Az irat szerelése
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.
Az elézményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben:
— az eloirat iktatoszamat, és
— az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

Ha az ligy lezarasa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat j helyének megjelolésével torténik.

7.9. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuizassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel Gjra.

8. Az iktatas modjai

8.1. Az iktatas modjai
Az iktatds papir alap iktatokonyv alkalmazasaval torténik, amelybe a bejegyzéseket
manualisan kell végezni.

8.2. A kézi iktatas
A kézi iktatas sordn a kovetkezoket kell figyelembe venni:

a) Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.

b) A kézi iktatokonyvben nem szabad:

— sorszamot iiresen hagyni,

— a felhasznalt lapokat Osszeragasztani,

— abejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mdodon olvashatatlanna tenni.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell 4thtizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

9. Szignalas

9.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az érkezett iratot - az ligyintéz0 kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat szignalasara
jogosult személynek - iratonként (ha szilikséges) ujonnan nyitott és kitoltott eldadoi ivbe
helyezve —atadni.

Az irat szignaldséra jogosult:
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— az intézményvezetd, valamint hidnyzésa esetén
— a 2. sz. mellékletben meghatarozott - az intézményvezetd altal megbizott- személy
(ek).
A szignalasra jogosult személy
— kijeldli az ligyintézot,
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.: tdirgy meghatarozas,
feladatok, hatarido, stirgésségi fok stb.

Az iigy elintézésérol a kijelolt személy koteles az intézményvezetot tajékoztatni.
A szignal6 a feladatat az eldadoiven végzi el - a szignalas idejének megjelolésével.

9.2. Iktatas: szignalas nélkiil
Az iratot szignalds nélkiil is lehet iktatni a kdvetkez6 esetekben:

a) Az iratot—a 3. sz. mellékletben meghatarozott tigykorokben — szignalas nélkiil ahhoz
az lgyintézoéhoz kell tovabbitani, aki illetékes az iigyben eljarni, az iratkezelési
feljegyzést megtenni. Az ligyintézOk nevét szintén a 3. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, tgycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a
szervezeti egységhez kell tovabbitani

10. Kiadmanyozas

10.1. Alairas, hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,
tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. Kiilsé
szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) szerepel az alairas, azaz:
— azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve
mellett az "s.k." jelzés szerepel,
— ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii alairas
mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.
b) Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentald
mindsitett elektronikus aldirast kell alkalmazni.

10.2. Hiteles masolat
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Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapu kiadmany
esetében - az irat zdradékolasaval adhato ki.

10.3. Hatarozat
Az intézményi hatarozat kotelezo tartalmi elemei: A nevelési-oktatasi intézmény hatarozatnak
tartalmaznia kell:

a) anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,

b) az iktatészamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) aziigyintézés helyét és idejét,

rrrrr

f) anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatarozat rendelkez6 részének tartalmaznia kell:
a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

A hozott hatarozatot meg kell indokolni.

10.4. Bélyegz6, mint hitelesitési eszkoz
Kiadményozashoz alkalmazhatdé bélyegzdkrdl, aldirds bélyegzokrdl nyilvantartast kell
vezetni. A bélyegzOk hasznélatarol 6nallé szabalyzat rendelkezik.

10.5. A kiadmanynak ismert iratok
Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény miikddése sordn az ligyfelek tligyintézését és
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segité tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informécidt szolgaltatnak.
Nem mindsiil kiadméanynak:

— az elektronikus visszaigazolas,

— a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

10.6. Iratok Tovabbitasa, Postazasa (Expedialas)

10.6.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendérzése
Az iskolatitkérnak ellendriznie kell, hogy:
— azalairt, illetSleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-
e minden kiadoi utasitast,
— amellékleteket csatoltak-e.
Az ellendrzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét az irat masolatan.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
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— az intézmény nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
— az ligyintéz0 nevét,

— akiadmanyoz6 nevét, beosztasat,

— azirat targyat,

— az irat intézményi iktatoszamat,

— amellékletek szamat,

— a cimzett nevét, azonosito adatait,

— azlgyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

10.7. Az iratok tovabbitas el6tti csoportositasa
A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

11. Irattarazas

11.1. Az irattarazas dokumentaliasa
— Az irattadrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni. Az iratoknak tételszdm szerint azon belill iktatoszdmok ndvekvod
sorrendjében kell az irattdrba keriilniiik. Az iratok 6rzési ideje az irattarba keriilésiiket
kovetd naptol kezdodik.

11.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:
— hatéridds iratok kezelését szolgalo irattar,
— atmeneti irattar,
— kozponti irattar.

11.3.Az irattarba helyezés elotti feladatok
Irattarba helyezés el6tt az ligyintézdnek:

— azligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozz4 kell rendelnie (papiralapt irat esetén
rdvezetnie) az irattari tételszamot, €és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési €s
kiadasi utasitasok teljesiiltek-¢,

— ki kell emelnie az iigyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat,
¢s a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kovetden

— be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés iddpontjat, és
el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

11.4. Hataridés iratok kezelését szolgalo irattar

A hataridds iratok irattdr a hataridé nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hataridé
lejarta el6tt az iraton feljegyzett idétartamig Orzi az iratokat.

Az iskolatitkarnak hataridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
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meghatarozott id6 milva vagy idénként intézkedést igényelnek. A hataridds iigyiratokat a
kittizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban), a szamuk sorrendjében kell
kezelni. A hatarido lejarta eldtti napon azt a hataridés ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett,
ki kell emelni a hataridds tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (eldadoi iven) slirgetésre
vonatkozé utasitas szerepel, a kezeld az ligyiratot az iligyintéz6hoz tovabbitja. Irattarba tétel
eldtt valamennyi hatarido-bejegyzést torolni kell.

11.5. Az atmeneti irattarba helyezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:
— azclintézett,
— atovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
— akiadmanyozott,
— az irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.
Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét kdveté maximum 6 honapig 6rzi.

Az 6rzési 1d6 leteltével az iktatd tajékoztatja az ligyintéz6t az iratrol, s ha az ligyintézo kéri,
részére atadja.

Az dtmeneti irattarbol az iratot — a megjelolt €s megdrzési hataridd letelte utan, és az tigyintézo
eltérd rendelkezés hianyaban — az iktato:
— selejtezi - a levéltar 4ltal jovahagyott, zaradékkal ellatott selejtezési jegyzokonyvvel - vagy
— gondoskodik az irattarban valo elhelyezésérol.

11.5. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintéz0 hatdrozza meg és rogziti az eldadoi iv megfeleld rovataban. Az irattari
tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokdnyv vonatkozo6 rovataba is, majd az iratot az
atmeneti irattarba helyezi.

11.6. Iratkolcsonzés az irattarbél
Az Intézmény dolgozdi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznalatra kélcsonozhetnek iratokat.
Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold iratkikérOket az
irattarban a visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.) A kdlcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd
modon, dokumentaltan kell végezni, ennek érdekében a papiralapti iratok esetében az
irattarbol kiadott ligyiratrol:

— lgyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir,

— az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell

tarolni.

12. Selejtezés

12.1. Selejtezési bizottsag
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Az tgyiratok selejtezését az intézményvezeté altal kijelolt selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével. A selejtezési bizottsag
tagjainak meghatarozasat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

12.2. Selejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni. A selejtezési jegyzOokonyvet 2
példanyban Kkell elkésziteni és megkiildeni a levéltarnak.—

12.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja
Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet. A selejtezés idépontjat a nyilvantartds megfeleld
rovataba be kell vezetni.
A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitdsanak
megfelelden torténhet kiilondsen:

— iratmegsemmisitovel.

13. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

13.1. Hozzaférés az iratokhoz
Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat. Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

— az Intézményen kiviili személyekre, tigyfelekre, valamint

— az iratkezeldkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozasdban. Az Intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz,
illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy

rrrrr

tartasaért az intézményvezeto tartozik felelésséggel. (5. szamu melléklet.)

13.2. Az iratok védelmét célzé utasitasok
Az iratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,.Mas szervnek nem adhat6 at!”,
¢) ,,Nem masolhatd!”,
d) ,.Kivonat nem készithet6!”,
e) ,.Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatdrozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismeréseét.

20



Leopold Mozart Zeneiskola — Iratkezelési szabalyzat

14. Trattari terv (5. sz Melléklet)

15. Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa, munkakor
atadasa esetén

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1évo iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar
atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

b) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik a 16/a. pontban
felsorolt feladatok ellatasarol.

A megsziind intézmény levéltarba utalt iratait megsziinés eldtt a levéltar részére
jegyzokonyv kiséretében at kell adni.

16. A taniigyi nyilvantartasok

16.1. A taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos szabalyok

Az iskola a tanul6irol elektronikus nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az
iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.

A pedagbdgus csak a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni. A szaktanarok vezetik a haladasi naplét, (KRETA
e-naplo) a torzslapot, kiallitjak a bizonyitvanyt. A torzslap személyi és tanév végi adatainak
a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért a szaktanar és az intézményvezetd altal kijelolt két
osszeolvaso-egyezteté kolléga felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megteleld
zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moddon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, ¢és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol
bizonyitvanymasodlatot, tanusitvanymasodlatot (a tovabbiakban egyltt:
bizonyitvanymadsodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy -
ha tulajdonosa kéri - az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonoséanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
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A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitdsanak id6pontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak - a névvaltozas kivételével - szoveghiien tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon talalhaté6 minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A
bizonyitvanymadasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallito szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatdszammal, a
kiallit6 szerv vezetdjének vagy megbizottjanak alairdsaval ¢és korbélyegzdjének
lenyomatéaval. Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott
masodlat iktatészdmat, a kiadds napjat, tovabbd azt, ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

A bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvinynyomtatvanyon
nem lehet kiallitani.

16.2. Kotelezéen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok

A kotelezéen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
hatarozza meg. E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvetd kezelési szabalyait. A ténylegesen
alkalmazand6 nyomtatvanyok korét melléklet tartalmazza.

16.2.1. Beirasi naplo
A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell
vezetni. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagodgus-munkakdrben
foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a
tanuloi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tlintetni a
szakvélemeényt kiallitdo nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szdmat és kidllitasdnak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idOpontjat. A beirasi naploban
fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas és lezaras idépontjat,
az intézményvezetd aldirdsat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is. A beirdsi napld tartalmazza:

— atanulo

a) naplobeli sorszamat,

b) felvételének idGpontjat,

C) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban

tartozkodasi helyét,

d) anyja sziiletéskori nevét,

e) allampolgarsagat,

f) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a

nevét, ahova felvették vagy atvették,
g) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
h) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,
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az egyéb megjegyzéseket

16.2.2. Haladasi naplé

(a 2019-2020-as tanév 2. félévétol az iskola az elektronikus naplét hasznalja)

A haladési naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly
megnevezését, a naplé megnyitdsdnak és lezarasanak idépontjat, a szaktanar és az igazgatd
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplot
az iskolai nevelés-oktatds nyelvén kell vezetni. A napld haladési és mulasztasi, valamint
értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész tartalmazza heti €s napi bontasban:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

a tanitasi napok sorszamat €s idOpontjat,

a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorszamat,
a tanitasi 6ra anyagat,

az Orat megtart6 pedagogus alairasat,

igazolt és igazolatlan Ordk szerinti csoportositasban a tanuldok hidnyzasanak
kimutatasat,

a hidnyzésok heti, féléves és éves Osszesitését €s az Osszesitést végzd pedagogus
alairasat.

Az értékeld naplorész tartalmazza:

a)

b)
c)

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat, anyja
sziiletéskori nevét és elérhetdoségét, apja vagy torvényes képviseldje nevét és
elérhetdségét,

a tanul6 naplobeli sorszamat,

a tanult tantargyakat €és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év veégi
értékeléset, osztalyzatait

16.2.3. Tantargyfelosztas az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez.
A tantargyfelosztas tartalmazza:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét €s az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését (csak a csoportos targyat tanitok esetén) és
oratervi oraik szamat,

a pedagogus altal ellatott oratervi oradk és egyéb foglalkozasok szamat évfolyamonként
¢s tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott Oraszamat,

az orakedvezményre jogosito jogcimeket,

az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett 6raszamot, valamint

a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a

fenntartonak. A tantargyfelosztds alapjan készitett drarendek tartalmazzdk a tandrai és az

egyéb foglalkozasok idOpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.
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16.2.4. Ertesit6 (tajékoztato)

a tanuld szorgalmardl, évkozi €és félév végi tanulmanyi eredményérdl szo6l6 tajékoztatasra, a
hianyzéasok igazolaséara, valamint az iskola és a sziil6 kolcsonds tajékoztatdsara szolgal. Az
értesitoben fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az évfolyam
megnevezeset.

Az értesitd tartalmazza:

a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartdzkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartdzkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat €s apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hidnyaban tart6zkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) aszorgalma értékelését,

C) a tanuld altal tanult fétargyak, kotelezéen valaszthatd és valaszthatd tantargyak
felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat, és a fizetend6 téritési dij/tandij mértékét,

e) a mulasztasok igazolasat.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplo alkalmazésa esetén is
koteles az értesitd utjan, az osztalyfonok alairdsaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.

16.3. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
A tanuld az egyes évfolyamok teljesitésérdl bizonyitvanyt kap. A bizonyitvadny és a
bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgélo irat kdzokirat. Az iskolai nyomtatvanyok - az év
végi bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus uton is elkészithetk é€s tarolhatok. A bizonyitvany kidllitasanak
alapjaul szolgalo nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott forméban, és
meg kell 6rizni. A bizonyitvany a tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év
végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tobbcélu
intézmény esetén a tagintézmény nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is. A bizonyitvany tartalmazza:
a) asorszamat,
b) atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,
C) atanuld torzslapjanak szamat,
d) atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
e) a tanuld altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
f) atanulod szorgalmanak és - az alapfoku miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,
g) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
h) a sziikséges zaradékot,
1) anevelGtestiilet hatarozatat,
J) akiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
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K) az intézményvezetd és a szaktanar (ok) alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatdé ki. A bizonyitvdnymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap hidnyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre pdtbizonyitvany
allithat6 ki. A pdétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot mikor végezte
el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanédr nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett
idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

16.3.1. A bizonyitvinynyomtatvanyok, tanudsitvanyok kezelésére vonatkozo6 szabalyok
Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvinynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzOkonyvet készit, ¢és a bizonyitvanyt megsemmisiti. Az iskola az fires
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanUsitvanyokrol, az elrontott ¢és megsemmisitett
bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az i1skola az iires bizonyitvdny-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy férjen hozza. Az
iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. Az iskola nyilvantartast vezet: — az lres
bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, — a kiallitott €s kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, —
az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

16.3.2. Torzslap
A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbdl és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrol - a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki. Az egyéni torzslap
tartalmazza:
a) torzslap sorszamat,
b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogcimét, a jogszeri tartdzkoddst megalapozd okirat szdmat, oktatdsi azonositd
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
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a tanul6 napléban szerepld sorszamat,

a tanévet és a tanul6 altal elvégzett évfolyamot,

a tanul6 szorgalmanak értékelését,

a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi mindsitését,

az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat, h) a nevel6testiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

a tanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasdval kapcsolatos €s tanuldi jogviszonyabol kovetkezo
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
¢és lezaras helyét és idejét, a szaktanar €s az intézményvezetd alairasat és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatat.
A torzslap kiilive tartalmazza:

a)
b)

c)

d)

a tanszak ¢€s a fotargytanar megnevezését,

a bejegyzett és beszamolot tett tanulok szamat,

a hitelesitést végz0 osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,

a torzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

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

17. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban:

atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatdo szerv altal az iktatohelyhez kapcsolddoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott iddtartamu
atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;

atadas: irat, ligyirat vagy irat-egyiittes kezelési jogosultsigdnak dokumentalt
atruhazasa;

beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkez6 papiralapu vagy elektronikus
irat;

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol szolé 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsdgli elektronikus alairassal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az eljards meginditdsdnak napjarol, az
tigyintézési hataridordl, az ligy ligyintézdjérdl és az ligyintézo hivatali elérhetdségérdl
értesiti az ligyfelet;

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé -elektronikus
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dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildgjét;

el6adéi iv: az iiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal koz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiilldemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtadjanak, a kézbesités modjanak €s idépontjanak
meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a
kiildemény adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele
az iktatokonyvben vagy kiilon érkezteté konyvben;

gépi adathordozé: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a
hivatal-tigyfél kommunikaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszkoz;

iktatas: az iratnyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eldadoi iven;
iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatasa torténik;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;

iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;
irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének ¢€s szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari
egyseég, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba €s
iratfajtaba soroléasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;
irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak atadasa az irattarnak az
ligyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti iddre;
kezelési feljegyzések: az iligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezeldnek sz6l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok; — kézbesités: a kiildeménynek
kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz Gitjan torténd eljuttatasa a cimzetthez;
kézbesités: A kiildeménynek kézbesitd szervezet személyi, adatatviteli eszkoz atjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti drzésére szolgald irattar;
kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitésa,
olvashatova tétele;

levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradandé értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illet¢kes kozlevéltarnak;
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masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhii forméaban, utdlag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreéllitasanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséro irattol -
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attol;

naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kdrének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd eldkészitése;

szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo iigyiratdarabok (el6- és utodiratok)
végleges jellegli 0sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant
jeldlni kell;

szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az ligyintéz¢és soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

ligyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eléaddja, aki az tigyet dontésre
elokésziti;

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

iigykor: a szerv vagy szemely feladat- €s hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott
csoportja;

kezdé irat: Az ligyeben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo
papirbol készitett tarold eszkoz;

”rr

18. Elektronikus tton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje

18.1. A Koznevelés Informaciés Rendszerében (KIR) eldallitott dokumentumrendszer
kezelése

A jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden az intézmény a koznevelési dgazat irdnyitasi
rendszerével a Koznevelés Informécids Rendszere (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa;
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— az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd 4&ltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

18.2. Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje
Az e-napl¢ felhasznaloi csoportjai €s feladataik
Az intézményiinkben hasznalt, helyi szerveren tarolt, KRETA adminisztracids szoftver altal
generalt e-naplo elérhetdsége:
— a helyi intézményi héalézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo pedagogusok altal.

18.3. Az elektronikus naplé iktatasa
Az Emberi Eréforrasok Minisztere altal hozott 22981-7/2018KOZNEVIG iktatoszamu
hatarozata jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési — oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 94. § -
aban foglalt alabbi taniligyi nyomtatvanyok tekintetében:

— értesitd (tdjékoztatod)

osztalynapld, csoportnapld, egyéb foglalkozasi naplo
orarend

tantargyfelosztas.

A megfelel6 jogi hattér létrejottével lehetdévé valt, hogy a fent emlitett taniigyi
dokumentumokat minden tankeriileti kozpont altal fenntartott intézmény — igy iskolank is —a
KRETA rendszerben vezesse és iktassa. Igy a KRETA rendszerben eldallitott fenti
dokumentumok hivatalos dokumentumnak mindésiilnek, a rendszerben beliil térténd iktatasuk
utan kinyomtatni nem sziikséges dket. A 2019 —2020 es tanév masodik felétdl a naplozas mar
csak a KRETA rendszerben torténik, a papiralapa adminisztracio mellézésével. Iskolank az
értesitd  (tajékoztatd) tekintetében tovabbra is fenntartja a papiralapt dokumentum
hasznalatat.

Az érarend és a tantargyfelosztas tekintetében a fenntart6 Erdi Tankeriileti Kozpont utasitasai
alapjan jarunk el.
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Zaro rendelkezések
Az iratkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢s az SZMSZ szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd

jovahagyasaval.

A jelen szabalyzat 2023.01.01-én Iép érvénybe.

Budadrs, 2023.01.01. Soltész Aniko
intézményvezetd

30



Leopold Mozart Zeneiskola — Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzatot az alkalmazotti testiilet 2023.02.02-én elfogadta.
(JegyzOkonyv mellékelve)

Budadrs, 2023 Soltész Aniko
intézményvezetd

A Leopold Mozart Zeneiskola Iratkezelési szabalyzatat a Sziil61 Szervezet véleményezte.

Budadrs, 2023. Kallai-Balint Szabolcs
a Sziildi Szervezet képviseletében

Megkapta a Fenntarté Erdi Tankeriileti Kézpont

Erd, Rigo Katalin
tankeriileti igazgato
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