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A Dunaharaszti Hunyadi Janos Német Nemzetiségi Altalinos Iskola iratkezelésével
kapcsolatos feladatait az alabbiak szerint szabalyozom.

Jogszabalyi eléirasok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, annak 2012.
évi LXI. torvényben torténé modositasai, valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, annak modositasainak
eldirasai, a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet 1. szamu melléklete figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Dunaharaszti Hunyadi Janos Német Nemzetiségi Altalanos
Iskolanal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, és az intézmény
valamennyi dolgozoéjara.

Az Emberi Er6forrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelez6 taniigyi
nyilvantartést felvalté elektronikus adatnyilvantartéast
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany ¢és az allami
vizsga teljesitésérél kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatdsért felelds miniszter,
szakképesitést tanlsitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus uton is elkészitheték és
tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelds miniszter
jovahagyasa sziikséges a kotelezd taniligyi (papiralapt) nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartashoz.
KRETA rendszer, mint a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus
adatnyilvantartas: a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl ¢€s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. §- ban foglalt
alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

e osztalynaplo;

o csoportnaplo;

o egyéb foglalkozasi naplo;

e Orarend;

o tantargyfelosztas,

o ellendrzo rendszere.
A miniszteri jovahagyas lehetévé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-
igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, Srizhetdek, a rendszerben
eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6)
bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket. Amennyiben a
sziil kéri a papir alap tdjékoztatast, akkor ez a KRETA rendszerbdl nyomtatott dokumentum
formajaban torténik (ellendrzd) legfeljebb havonta egyszer.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyvok

1.1. Az iratkezelés:

- aziskoldba érkezd beadvanyok €s egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

- a kiadméanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;



- az irattdrozas, irattari kezelés, megorzes;
- aselejtezés €s a levéltarnak valo atadas.

1.2. Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s hangjegy (kotta), amely az iskola
miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z felhasznaldsaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

1.3. Irattari anyag

Az iskola miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tatozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését levéltaraba torténd ataddsat szabalyozza.

A taniigyi nyilvantartasok

A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirasi naplét kell vezetni. A beirdsi naplo a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirdsi napldt az iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony
megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplo

A tandrai, a tandran kiviili foglalkozasokrdl a nevelé munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A
foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

A torzslap

Az iskola és a kollégium a tanuldkrol — a tanévkezdést koveté harminc napon belil —
nyilvantartasi lapot, torzslapot allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét,
cimét, OM azonositojat és a tanuld azonositd szdmat. A nyilvantartasi lap csak a koznevelési
torvényben meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni a
tanuld év végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanulok iigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

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

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egylitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol,
hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrél a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani. A tanul6 altal
elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az iskola OM azonositojat és a tanuld azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.



Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjan — kérelemre
— poétbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanudsitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanulo

— frasban nyilatkozik arrol, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és

— nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoléasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd Oraszdmanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak
meghatarozasadhoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje —
a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztds alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tanoérai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzdkonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy megjelolését, az
iigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniligyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, €s kiéllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valod egyeztetéséért az
osztalyfonok és az intézményvezetd altal kijelolt két Osszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagogus ¢€s az intézményvezetO-helyettesek feleldsek. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a
megfeleld zadradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban olyan mddon kell érvényteleniteni, hogy
az olvashatd maradjon, ¢és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel
¢s az iskola korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuldo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgardl és az €rettségi vizsgarol €s a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutod
nélkil megszlint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.



Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetden dertiil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem
kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgatd 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 Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) lires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz016 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatéasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos

lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositdsdhoz szilikséges
adatokat és az érvénytelenség id6pontjat.

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

2.1. Intézményvezeto:

elkésziti ¢s kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;

jogosult kiadméanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit;

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.



2.2. Igazgatdhelyettes:

e cllendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira
az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az intézményvezetd figyelmét;

e az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények
felbontasara;

e azintézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

e az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit;

o clokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

2.3. Iskolatitkar:

o koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok ¢és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai alapjan végezni;
e koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rizni;
o feladatai:
- akiildemények atvétele;
- az iktatas;
- az esetleges eldiratok csatolasa;
- az iratok mutatozasa;
- az iratok belsé tovabbitasa az illetékesekhez;
- akiadmanyok tisztdzéasa, sokszorositdsa;
- a kiadmanyok tovabbitasa, illetve ataddsa a kézbesitének, postazasra vald
elokészitése;
- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;
- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- az irattari jegyzékek készitése;
- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

2.4. Kézbesitd (hivatalsegéd):

felelds a rabizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért;
munkdjat az iskolatitkar itmutatasa €s iranyitasa szerint végzi;
felelds a kézbesitkonyv megdrzéséért;
feladata:
- akiildemények postai atvétele;
- akiildemények kézbesitése;
- akézbesitd konyv aldiratdsa a cimzettel.

3. Az iratok atvétele és felbontasa

3.1. Az iskolaba érkezo kiildemények postai atvételére jogosultak:

igazgatd
igazgatohelyettesek
iskolatitkar
gondnok-kézbesito

3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola intézményvezetdje,
intézményvezeto-helyettesel, telephely-vezetd és iskolatitkara jogosult. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo0lo iratokat, a
didkdnkormanyzat, a sziiléi valasztmany, a munkakozosség részére érkezett leveleket.

A névre sz0106 iratot, amennyiben az nem maganjellegti ¢és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0106 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettesei
vagy a telephely-vezet6 felbonthatjak, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato,
hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiilldeményt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon €s a benne levd iratokon
1év6 iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett €s a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és err6l a kiildemény feladojat
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A kiildeményt téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt
felbonto dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal
¢s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell
a cimzetthez.

Ha a feladé neve €s cime csak a boritékrdl allapithatdé meg; tovabbéd ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.)
a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett
jelezni kell.

A sziiléi szervezet, DOK részére érkezett leveleket bontatlanul kell atadni az
érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek kezdeményezésére torténik.
Az irat kezelésére jogosultak dontésiiket az iktatastol szamitott 30. napot kovetd elsd
iilésén koteles meghozni.

4. Az iratokkal kapcsolatos iigvintézés

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi
kozil tigyintézat jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintéz0 kijeldlésével egy idében az intézményvezetd:

e meghatdrozza az elintézés hataridejét;

e csetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbesz€lni .....-vel).

Az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni
az ligyintézohoz.

Az ligyintézé az iligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:
e atanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;




4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

e az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola vezet6je dont a hataridordl.
Amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésobb az iktatds napjatol szamitott 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszelgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az tigyintézének ala kell irnia.

Az lgy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az
iigyintézo koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét
az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, €s amennyiben az {ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.

Amennyiben az iligy elintézése utdn az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhat6, az ligyintézonek ujabb hatariddt kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hatarid6-nyilvantartisba kell elhelyeznie, és az
intézkedés megtorténtekor vagy a hataridd lejartakor az iigyiratot ujra el kell juttatnia az
igyintézéhoz.

5. Kiadmanyozas

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.
5.7.

5.8.
5.9.

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara késziilt hivatalos irat.

Az lgyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmény tervezetét. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadméanyozasi (és egyben alairdsi) joggal az alabbi vezetd beosztasu
dolgoz6k rendelkeznek:
e intézményvezetd: minden irat esetében;
e intézményvezet6-helyettesek, telephely-vezeté: a tanulokkal és az iskola
miikddésével kapcsolatos iratok esetében,;
Az ligyintézd altal benytjtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgozd, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén datummal és alairasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztazas modjardl (gépelés, sokszorositas stb.)
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:
e tisztazni csak datummal és aldirassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni csak
az intézményvezetd kiilon utasitasara lehet);
e atisztdzatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
e atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat 6.
pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;
e leirds utan a tisztdzatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadvanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadmanyoz6 aldirasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton kiadmanyoz6 neve utdn ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadméany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az ligyintézdnek
ezt alairasaval hitelesitenie kell.



5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval is.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanvyainak) tartalmi és formai kovetelményei

6.1. A kiadmany bal felso részén:
° az iskola megnevezése, cime, telefonszama. - logd

6.2. A kiadmany jobb felsé részén:
° iktatoszam;
. az ugy targya;
o a hivatkozasi szam vagy jelzés;

6.3. A kiadmany aljan:
e amellékletek darabszama.

6.3. A kiadmany cimzettje.

6.4. A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
6.5. Alairas.

6.6. Az alair6 neve, hivatali beosztasa.

6.7. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.

6.8. Keltezés.

6.9. Az,s.k.”jelzés esetén a hitelesités.

7. A kiadmanyok tovabbitasa

7.1. A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat is.

7.2. A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
igyintézOnek kell elutasitast adnia.

7.3. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

7.4. A kiildemény tovabbitasa torténhet:
e postai Uton,
o kézbesitovel,
e E-mail-ben.
A tovabbitds az elsd két esetben az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesitd konyv
felhasznalasaval torténik.
E-mail kiildés intézményvezetdvel egyeztetve.

8. Az iktatas

8.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az
intézményvezetd altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.

8.2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon.

8.3. A kiildeményeket felbontod vezetd, illetve a névre szo6l6 hivatalos kiilldemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

8.4. Iktatni kell; az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.



8.5.

8.6.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, rekldmcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartést kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban ki kell tolteni:
e az iktatas datuma,
e az iktatokonyv sorszama (iktatdoszam),
e amellékletek szama,

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:

8.7.

8.8.
8.9.

8.10.

8.11.
8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

a sorszamot,

az iktatas idejét,

a bekiildd nevét és iigyiratszamat,
az ligy targyat,

a mellékletek szamat,

az ligyintézd nevét,

az elintézés modjat,

az irattari tételszamot.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszdma azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utolsd6 munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetOen alahuzassal, az utolsé iktatas sorszamaval feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomataval és az intézményvezetd alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszdmot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatdszdmot jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashat6 maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, €és ezeket egylitt az alapszamon (az elso iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven 4t keletkeznek iratok, az 1) évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
Uj iktatészamhoz.

Az intézményvezetd engedélye alapjan gylijtdszdmon lehet iktatni az azonos targykort,
az év folyaman tobbszor eléfordulo iigyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- €s targymutatot
kell vezetni. A név- €s targymutatoban az ligyeket a Iényegiiket kifejezd egy, vagy tobb
cimsz6- név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

9. Elektronikus iktatdis — KRETA-Poszeidon

A KRETA-Poszeidon kibdvitett tanusitvannyal rendelkez, mindsitett szoftver, amely megfelel

a Magyarorszagon hatalyos jogszabalyoknak és eldirasoknak. Végigkiséri az iratokat a
beérkezéstdl vagy a keletkezéstdl kezdve az irattdrazdson €s postazason at a selejtezésig,
legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralapti dokumentumok.
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A Poszeidon jogosultsagi rendszere hierarchikus szerepkor alaptl. A tényleges jogosultsagot a
szerepkor, valamint a szervezeti egység 0sszerendelése hatarozza meg. Ennek a komplex
jogosultsagi rendszernek az az eldnye, hogy a Poszeidont haszndld6 munkatarsak koziil
mindenki csak azokat az adatokat latja, amelyek valdban sziikségesek a munkajahoz,
ezzel a Poszeidon egyszeriisiti a munkat, csokkenti a hibak lehetOségét, kizarja az
informaciokkal valo visszaélést.

Erkeztetés:

A Dbeérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, beérkezési datummal torténd ellatasa a
nyilvantartasba vétel.

A beérkez6 kiildemények rogzitése a kiildemény, vagyis a boriték, és a benne 1évo irat(ok)
adatainak rogzitésére. Ennek eredménye lesz az Erkeztetd azonosito.

Az érkeztetd azonosito felépitése: E - [szam] / [év]
Iktatas:

Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével/érkeztetésével egy
idében, vagy az érkeztetést/keletkezést kovetéen. Bejovo, kimend illetve belsd iratok
fészamos, illetve alszamos iktatassal torténik, ez az iktatoszam.

Az iktatasi szam felépitése: [iktatokonyv] / [f6szam] - [alszam] / [év]
Fdszam: egy ligyirat egyetlen ligy 0sszes irata

Alszédm: az ligyirathoz kapcsolodo tovabbi iratok.

Iratok:

A miikodés soran keletkezett, érkezett, kezelendd rogzitett informdacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
mas forméban 1év6 informécio, illetve ezek kombinacidja.

A Poszeidon feliileten egy adatlistaban 0mlesztve, csoportositds nélkiil megtaldlhatoak az
iratok,melyekhez szervezeti egységiink hozzaféréssel rendelkezik.

Ugyiratok:

Egy ligyben keletkezett valamennyi irat. A Poszeidon rendszerben az iligyirat megegyezik a
fészamon iktatott irattal. Az adott ligyirathoz tartozo iratok, materialis példanyok és
elektronikus allomanyok is elérhetdek.

Példanyok:

A rendszerben szereplé azon materidlis példanyok és elektronikus 4llomanyok, valamint az
elektronikus alloméanyok verzidi keriilnek megjelenitésre, melyekhez hozzaféréssel
rendelkeziink.

Materialis példany: Az irat fizikai példanya.
o Eredeti: az eredeti irat, vagyis az eredeti materialis példany

e Masodlat: az eredeti irat hiteles példanya, amelyet az eredeti elsé példannyal azonos
modon hitelesitenek.
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Masolat: az irat fénymasolt valtozata.

Elektronikus alloméany: A materidlis példanyok mas-méas formatumban tarolt digitélis

valtozatai.

10. Az irattar

10.1.

10.2.
10.3.

10.4.
10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Legkésobb ekkor ra kell vezetni az ligyiratra az irattari tételszdmot.

Az irattari Orzés idejét az irattéri terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hatdridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6] eltérni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi
irattar helye az iskola iskolatitkari szobdja.

Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattéri terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében
kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola tanari eldszoba helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézOnek legfeljebb 30
napra, az irattari kdlcsonzési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

11. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

11.1.

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv
szerint lejart.

o 112 Az tlgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu

11.3.

selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével.

e Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan 2 példanyban a Levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése
végett. Amennyiben igényli a fenntart6 felé is kell egy példanyt kiildeni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdasok
figyelembevételével gondoskodik.

A ki nem selejtezhetd iratokat az eldirt 6rzési id6 utan, eldzetes egyeztetést kdvetden a
Levéltarnak kell atadni.
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A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.
Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral

egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell adni.

12. Egyéb rendelkezések
12.1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

o 12.2. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évé ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év0 ligyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérol
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

o 123 Ha az intézmény jogutod nélkiil szinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az eldz6 pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziind intézmény irattdrban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szo6lo tajékoztatast - az
intézmény vezetdje megkiildi a levéltarnak.

13. Zaro rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2024. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, és egyidejiileg hatalyat
veszti az iratkezelésre vonatkozd minden mas belsd utasitas.

Dunaharaszti, 2024. 09. 01.

Vighné Bacs6 Moénika
igazgato
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