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Kondorosi Petéfi Istvan Altalanos Iskola és Kollégium

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995. évi LXVI.
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6, tobbszér moédositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben
eloirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi LXVIL
torvényben biztositott jogkéromben eljarva a Kondorosi Petéfi Istvan Altalanos Iskola és
Kollégium, egyedi iratkezelési szabalyzatanak bevezetésével egyetértek.

levéltirigazgatd [' }

MNL Békés Varmegyei Levéltara
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Kondorosi Pet6fi Istvan Altalanos Iskola és Kollégium (tovibbiakban: intézmény)
iratkezelési szabalyzatat a tobbszot médositott a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganleveéltar
anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény 10.§-dnak (1) bekezdése, valamint a kozfeladatot
ellat szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet,
a kozfeladatot ellité szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben timasztott
kévetelményekrdl sz616 3/2018. (IL. 21.) BM rendelet és a 20/2012. (VIIL31) a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz616 EMMI rendelet
84-86. §-a alapjan, az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalinos szabalyairdl sz616
2015. évi CCXXIL. térvény, tovabba az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szol6 451 /2016.
(XII. 19.) Kormany tendeletben a kévetkez8k szerint hatarozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya kitetjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a Kondorosi Pet6fi Istvan Altalinos Iskola és Kollégium iratkezelésének rendjét
hatirozza meg, az iratok kezelésének biztonsigos modjat, rendszerezését, nyilvantartisat,
segédletekkel ellatisat, irattarazdsat, selejtezését és levéltarba adasat szabalyozza.

A kiilon torvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyligyi nyilvantartisok vezetése
kapcsan keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabaly, illetve belsd szabilyozis masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat, szimlakat
kiilén szabalyozis szerint kell kezelni. Az iratok kezelése sorin a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitisinak szabalyait oly médon hatirozza meg, hogy az
irat Gtja nyomon kévethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat visszakereshetd,
épséghen megébrizhetd legyen, szolgalja az intézménylink és annak valamennyi szervezeti egysége
feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendeltetésszert mikodését.
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1. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarisok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési elSirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsigos megbrzesére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositisért, feliigyeletéért az intézmény vezetSje felelSs.

Az iratkezelést az iskolatitkdr végzi, a kovetkezdk szernt:
* a kiilldemények 4tvétele és tovabbitisa felbontisra az intézményben az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes(ek) felé,
* az iktatas,
* az esetleges el6iratok (el6zmények) csatolasa,
* azirodaban iktatott iratok belsé tovabbitisa az illetékes személyek felé,
* postai feladas, a kiadvanyok tovabbitasa,
* 2 hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,
* az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
* az irattar kezelése, rendezése,
*  az irattari jegyzékek készitése,

*  az irattiri anyag selejtezésénél és levéltari dtadisanal kézremikodés, lebonyolitas.
I1I. KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A killdemények atvétele
Az intézménylinkhoz a kévetkezé moédon érkeznek killdemények:

* postai Gton,

* hivatali kézbesitéssel,

* futarszolgalattal,

* ugyfél dltal személyesen torténé benyujtassal,

* informatikai-, telekommunikicids eszk6z6kon.
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Azokat a kiildeményeket, amelyek 4tvételének idGpontjit és tényét a posta részére igazolni kell
(kézbesitGkonyvvel), a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazassal rendelkezé dolgozok
vehetk at és igazolhatjak az atvételt.

A hivatali kézbesitéssel, vagy tgyfél altal személyesen benydjtott beadvany atvételére az

iskolatitkdr jogosult. Az informatikai-telekommunikaciés eszk6z6kon érkezett killdeményt az
intézmény igazgatdja iltal kijelolt személy — az iskolatitkar - veheti at.

2. Az atvétel elismerése

Ajanlott és tértivevényes kiildemények esetén papiralap adminisztracidkor a killdemény atvevéje
a kézbesitGokmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel ditumanak feltiintetésével, elektronikus

kézbesitési rendszer esetén a kézbesiténél 1évé eszkozon torténd alairissal vagy a személyi
azonosité szamanak megadasival ismeri el az ajanlott és tértivevényes killdemények atvételét.

Az ,azonnali” és ,siirgds” jelzésG killdemények atvételi idejét Ora, perc pontossiggal kell
megjelolni. Tértivevény kiildemények esetén a killdemény AtvevSje gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasarol a feladéhoz.

Az tgyfél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas alkalméval
igazolni kell. Az igazolasban a kovetkezS adatokat kell feltiintetni:

* feladd neve, cime,

* cimzett szetvezeti egység megnevezése,

* atvétel idépontja (év, honap, nap),

*  alairas.
A kitldeményeket az atvétel napjan, de legkésdbb az dtvételt kbvets elsé munkanap kezdetén at kell
adni a IV/1. pontban megjelolt postabontasra jogosult iratkezelének.

3. A kuldemény ellenérzése atvételkor
A kiildeményt atvevd személy kételes ellendrizni:

o 2 kiildemény atvételére valé jogosultsagat a cimzés alapjan,
e 2 kézbesit6okmanyok és a killdeményen 1év6 adatok azonossagat,

e az iratot tartalmazé botiték, csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt felbontatlanul azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kitldeni a postanak vagy a feladénak.

4. Sérult kuldemény kezelése
Sértlt killdemény Atvétele esetén a sérilés tényét ,felbontva érkezett” vagy ,.sérilten érkezett”
z4radék ravezetésével a boritékon a killdemény atvevdje megjeloli, és soron kiviil ellendrzi a
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kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiilds szetvet, személyt
értesiteni kell.

5. Biztonsagi vizsgalat
A killdemény atvételénél érvényesiteni kell az intézményiinknél érvényben 1évé biztonsagi
elGirdsokat. Szamitégépes killdemény esetén felhasznalis elStt el kell végezni az ellendrzést,

virustalanitast.

IV. AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett killdeményeket

a IV/2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény igazgatéja, akadilyoztatisa esetén az
igazgaté helyettesei, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatdja, akadilyoztatisa esetén a
tagintézmény-igazgatohelyettes bonthatjik fel, ha szlikséges névre szignalassal és alairasaval atadja
az iskolatitkarnak.

Az elektronikus tGton (e-mail-en) érkezett killdeményeket, leveleket az igazgat6, igazgatohelyettesek

és az iskolatitkirok olvashatjak el és tovabbitjak a cimzettnek.

(Az iratok tovabbi ataddsival kapcsolatos szabalyokat a VI fejezet rendelkezései tartalmazzak.)

2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
* anévre sz616, megillapithatéan maganjellegd,

* 2 ,s3jit kez{l felbontisra” jelzésa killdeményeket.

A felbontis nélkiil a cimzettnek tovibbitandé kildeményeket a cimzett kezébe kell atadni. A
cimzett az ltala atvett hivatalos killdeményt iktatds céljabdl soron kiviil kételes az iktatist végzo
iratkezel6hoz visszajuttatni. A cimzett altal atvett maganlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontas

A TV.2. pontban rogzitettek ellenére tévesen felbontott killdeményeket ismételten le kell zarni, és
14 kell vezetni a ,,Téves felbontis™ szoveget, a keltezést és a felbontd nevét, alairasat. Az ismételten
lezart iratot a IV/2. pont szabalyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az iskolatitkiron keresztiil
a cimzetthez. A fentiek szerint kell eljatni, ha a felbontist kovetSen deriil ki, hogy a kildeményben

mindsitett irat van.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6
az Ssszeget, illetSleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
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csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
4. A kildemény ellenérzése bontaskor

A killdemények felbontisakor ellendtizni kell, hogy az iraton feltintetett valamennyi melléklet
megérkezett-e. Az irathidnyt az iraton vagy jegyzékonyvben kell rogziteni. Ez utobbi esetben a

jegyz8konyv egy példanyit a kildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hiinya az lgyintézést
nem akadalyozhatja, a hiinypétlast az tgyintézé kezdeményezi.

5. Boritékok kezelése
A kiilldemények boritékjait a postabonté az tigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen akkor
kell mego6rizni, ha

*  az tigyirat benyujtisinak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik;

* 2 bekiild5 nevét és pontos cimét csak a botitékrdl lehet megallapitani;

¢« a kildemény hidnyosan vagy sérillten érkezett meg, vagy egyéb ligyintéz6i, kezel6t
teljegyzést tartalmaz;

* biincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriilt fel,

* ha a killdemény névteleniil érkezett.

A boriték ezen tilmend esetekben is megébrizhetd az tigyintéz6 dontése alapjan. Ilyen esetekben a
boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisitheté meg.

V. AZ IRATOK IKTATASA

Intézménylinkben az iktatis elektronikus, online formaban, 2 KRETA rendszeren keresztiil
mikods Poszeidon Irat- és Dokumentumkezels Rendszerben (téviden Poszeidon rendszer) zajlik.
Az iratok iktatdsa sorszamos rendszerben, automatikus sorszamozassal torténik. Az iktatas minden
évben az elsé iktatészamtdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

1. Az iktatas

Valamennyi, az intézményhez érkezd, illetve az intézménynél keletkezd iratot - a V/5. pontban
foglaltak, illetve jogszabalyban meghatirozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak
egyszer szabad iktatni. A papiralapi iratok iktatds az iktatobélyegzonek az lgyiraton valo
elhelyezésébdl, a lenyomat rovatainak kitSltésébdl, az iskolatitkar altal a Poszeidon elektronikus
iktatasi rendszerben torténd rogzitésébdl dll. Az elektronikus iktatérendszerben az iktatis
meniipontban el8sz6r meg kell adni az iktatds patamétereit a paraméterkapcsolok segitségével.
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Ilyen paraméterek:

* az iktatds médja (f6szamos vagy alszamos),

* az iktatis irdnya (bej6vé, kimend vagy helyben),

* az irat érkeztetése megtortént-e,

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

*  az irat kézbesitési modja (posta, e-mail, fax vagy futir/személyes).
Az iktatas soran az irat alapadatait (targy, csatolmény allapota, misodlatok szama), az irattarozasi
adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyintéz8, iratkategéria) és az iktatasi adatokat

(szerelendd tigyirat, tigyirat jellege), majd a kiildendd iktatott irat cimzettjét és a feladasi adatokat
szikséges megadni.

Az irat targyat Gigy kell megjelSlni, hogy az igy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki. Az iktatott
ligyiratokat az év utolsé munkanapjin, az utolsé irat iktatisa utan le kell zdrni, majd az irattirazast
kell elvégezni, amely soran az irattarozasi adatokat, irattiri helyet kell megadni. A leziris és az
irattirazas csoportos miveletként végezhetdk el.

Egy év iktatott iratainak adatait a Poszeidon rendszetbd! exportilissal nyerjik ki tablazatos
formaban, amely tartalmazza az irat iktatdszamat, targyat, GgyintézGjét, a birtoklo szervezetet,
tételszamat.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésGbb az azt kévetd munkanapon iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tattalmazé ,,stirgss” jelzést iratokat.

Az egy tigyben keletkezett elsé irat 6nall6 sorszamot kap, miga tobbit irat a f3szimhoz kapcsolédé
alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszimra csak a koz6s tirgy kovetkeztében szervesen osszefiiggd
iratok jegyezhetdk be.

Az irat iktatisa el6tt meg kell 4llapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az elézmény f8szimara, rogziteni kell az
iktatdsnal az elGirat iktatoszamat, az elézménynél a jelen irat iktatészamit, mint az utéirat
iktatoszamat.

Ha id6kézben évzaris volt, és ezért a foly6 évben beérkezd iratot az el6z6 évi sorszimra mar nem
lehet iktatni, a kovetkez4 iires sorszamot kell felhasznilni, de az el6- és utdiratok Gsszetartozasat
jelslni kell, az iratokat szerelni kell (el6zményezés). Ha az ligy lezardsa utin az Osszetartozé iratok
véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), akkor azokat a foly6 évi iktatott iratok kozott kell elhelyezni.
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Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszetben sztornézni kell az iratot a sztornézas okanak
megjel6lésével. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhat6 fel Gjra.

2. Iktatészam

Az iktatészamot az elektronikus iktatds soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szdma + feladatellitasi hely sorszama/az irat iktatoszima — fészima
vagy alszama/ az iktatas éve.
Az iktatist minden évben 1-gyel kell kezdeni.
Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészimon, de kiilénb6zo
alszamokon kell nyilvintartani. Egy éven belil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Tktatészamot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil kiadott
iktatészamot sztornézni kell, ahol meg kell hatirozni a sztornézas indokat. Az igy megsemmisitett
szdmra Ujabb iratot iktatni nem lehet.
3. Iktatobélyegzd
Amennyiben az intézmény rendelkezik iktatobélyegzGvel, a papiralapi iratok iktatdsakor az
iktatobélyegzé lenyomatit az irat lires részén kell elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitSlteni.
Amennyiben az iraton nincs iites hely, az irathoz tires lapot kell mellékelni, és az iktatobélyegzot
ranyomni.
Az iktatébélyegz lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

*  aszerv nevét, székhelyét,

*  az irat érkezésénck idSpontjat ¢ az iktatészamot,

*  az ugyintéz4 nevének rovatat,

*  az irat elintézésének idSpontjat.
4. Jogszabalyban meghatitozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni:

* tajéekoztatdkat,

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

* visszaérkezett tértivevényeket,

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

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

* eldfizetdi felhivasokat, arajanlatokat,

*  udvozl6 lapokat,

*  jogkovetkezménnyel nem jaré meghivokat, tomeges értesitéseket.
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A pénziigyi bizonylatok, szamlik, egyéb pénziigyi okmainyok kezelésének, nyilvintartisanak
rendjét, tovabba a személyiigyi nyilvintartisok vezetése kapcsin keletkezett iratok kezelésének
rendjét az erre vonatkoz6 jogszabalyok és a belsé szabalyzatok hatirozzak meg.

Tilos iktatni az n. Atmend iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilr8] érkezd
mar iktatott iratokat.

5. Elektronikus adathordozdn érkezett iratok kezelése

Az elektronikus adathordozén érkezett iratokat és az iratok kisérélapjait ki kell nyomtatni, és ezeket
egyltt kell kezelni.

Egy elektronikus adathordozén szigoraan csak egy témahoz tartoz6 iratok adhatok at.

Amennyiben ez nem teljestil, a killdeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus adathordozén érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az iltalanos iratkezelési
szabalyok az irAnyadSk azzal, hogy a kildemény atvevéje koteles gondoskodni az iratnak az
iratkezelS részére — nyilvantartisba vétel, szignaltatis, iktatas céljabol - torténd atadasarol az atvétel

elismertetése ellenében.

Iktataskor az elektronikus adathordozén érkezett irat kisérSlapjan fel kell tiintetni az adathordoz6
iktatoszamat, az adathordozé paramétereit, a felvételek tirgyat, a készité és nyilvantartisba vevd
alairasat, illetve az V/4. pontban szereplé tovabbi adatokat.

VI. IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Erkeztetés

A IV/1. pontban meghatirozott, postabontisra jogosult személy a IV. fejezetben rogzitettek
figyelembevételével felbontja a postit és kijeloli az ligyintézést végzé személyt (szignilis) és
meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, stirgosségi
fok) és a sziikséges iratokat iktatdsra atadja az iskolatitkarnak.

2. Kiadmanyozas
Az intézményiinktdl kiilsé szetvnek, személynek killdends iratot, kiadmanyként minden

esetben az intézmény hivatalos levélpapitjan kell elkésziteni. Az intézménytdl kiilsé szervnek,
személynek kiildend® irat iktatasirdl az iratot készitd koteles gondoskodni.

A levélpapir felsé részén a kévetkezbket kell feltuntetni:
* atargyat,

* az iktatbészamot,
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* az iigyintéz6 nevét (ha nem azonos a kiadmanyozéval). A kiadmany akkor hiteles, ha

* az iraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzSlenyomata, valamint
e az iratot az intézmény vezetSje, mint kiadminyozo6 sajat keztleg alaitja, vagy a neve
mellett az "s. k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval
igazolja.
Nyomdai sokszotositis esetén elegend6 az is, ha az igazgaté neve mellett az ,,5.k.” jelzés, illetve az
alakhi alafrasmintaja és/vagy az intézmény bélyegzilenyomata szerepel.
Az intézménynél keletkezett iratokrol, kiadmanyokrdl az igazgat6 vagy tigyintézGje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadni.
A kiadmanyozashoz minden esetében intézményi bélyegzét kell haszndlni. A kiadott bélyegzSkrdl
és az érvényes alairas-bélyegzSkedl az iskolatitkir kiteles nyilvintartist vezetni.
3. Az iratok tovabbitasa, postazas

Az elkiildend§ iratoknak az esetleges csatolandé mellékletekkel torténd felszerelését az
iskolatitkar végzi, majd a postai el6irdsoknak megfelel6 boritékkal ellatva, a tovabbitis modja
szerint (kiilon kézbesits, posta, személyes atvétel stb.) csoportositja.

Postai tovabbitas esetén az online ePostakonyv szolgaltatasban az ajanlott, tértivevényes
kiildeményeket kiilon nevesitve, az egyéb kézonséges killdeményeket pedig darabszim
megjelolésével rogziti az elektronikus postai feladokonyvben. Az elkésziilt elektronikus
feladéjegyzék kinyomtatasa utin a kozénséges kildemények cimzettjét feltiinteti és gondoskodik
a postizandé kiildemények postai tovabbitasarol.

A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végz6 iskolai dolgozénak a killdeményt dtadja az
atvétel igazolasahoz sziikséges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az itvételt a
cimzett alairasaval igazolja.

VII. AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES EGYES ELEMEI

Elektronikus iratok beérkezése és az ligyfelek azonositisa Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalinos szabalyairél szo6l6 2015. évi CCXXIL torvény, tovabba az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Kormany rendeletben foglaltak szerint
kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat a Szolgiltaté. Kizardlag a Hivatali Kapujan

keresztiil beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratként a Szolgaltato.

A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:
» Klebelsberg Kozpont elektronikus Grlapjai,
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* egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.

Az tgyfelek azonositasat a KRETA Naplé végzi az alabbi szolgaltatisok mentén:
* KRETA Naplé,

» KRETA e-Ugyintézés.

Az elektronikus tigyintézés felilete:

Az elektronikus iigyintézési pottilokon torténd ugyintézéshez az ugyfelek részérdl sziikséges a
KRETA naplé és/vagy a KRETA e—Ugyintézésen keresztiili azonositas. A Szolgaltaté és a hozza
kapcsol6dé intézmények ugy allitjdk be az iratkezelS szoftveriiket, hogy az alkalmas legyen az
ligymenet soran keletkez8 valamennyi dokumentum érkeztetésére, szignalasara és iktatdsira. Ehhez
gondoskodniuk kell az érintett Grlaphoz kapcsol6dé iktatdkonyv, irattari tételszam, illetve szikség

esetén az ugyintézd(k) személyének bedllitasardl.

Az elektronikus tgyintézési folyamatok leirasa, szabalyai
Az Ugytipusok elektronikus tigyintézése elektronikus drlapok hasznalataval torténik. Az
elektronikus trlapok elektronikus Gton, az elektronikus Grlapon meghatarozott Szolgaltatd szamara
torténd benyujtasa az elektronikus tigyintézési portal hasznalataval torténik az alibbiak szerint:

*  ahatalyos elektronikus trlap az tigytipus kivalasztasat kovetSen, az elektronikus tgyintézési

portalon érhetd el,

*  az Grlapot a kitoltéshez le kell tdlteni az Ugyfél altal hasznélt szamitégépre,

o akitoltott Grlap és csatolmanyai az elektronikus tigyintézési portal igénybevételével,
valamint postai Gton killdhetSk be a Szolgaltaté részére.
A kitoltott elektronikus frlap és csatolmanyai az elektronikus figyintézési portalon keresztil
kerillnek a Szolgaltatéhoz az iktatérendszerén keresztil, amelyrél az Ugyfél automatikus
visszaigazolast kap a portilon keresztiil. A Szolgiltaté a szamara bekiildétt elektronikus frlapot
olyan formitumban llitia el6 az tigyfeldolgozis céljabél, amelynek adattartalma ember Altal
olvashat6 és értelmezhetd formaban a széles korben elterjedt irodai vagy bongészéprogramokkal
kozvetlenil megjelenithetd, és amely strukturalt médon tartalmazza az Grlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildétt elektronikus Grlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezhetSk (nem
megfelel fajlformatum), az Ugyfél a hibira vonatkozdan visszajelzést kap ,,Hianypotlasi felhivas™
formajaban. A bekiildétt elektronikus {tlap feldolgozdsra kertil és az tigyintézési szabalyoknak
megfeleléen keriil meghatirozasra a nem értelmezhetd csatolt dokumentumok ismételt benyujtasa.
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A Szolgiltatéhoz beérkezd killdeményeket az iratkezelé rendszer automatikusan érkezteti, és az
elektronikus Grlap befogadasardl, valamint annak idSpontjardl és az érkeztetési azonositorol az
elektronikus tigyintézési portilon keresztiil az Ugyfél szamara informéciot nydjt. Amennyiben az

Ugyfél Girlapok hasznilata esetén nem a hatilyos, az elektronikus iigyintézési portilon kozzétett
elektronikus tirlapon nytjtja be a kérelmét, hanem egy korabbi, de mar hatilytalan verziot
hasznal, gy a Szolgaltat6 a befogadis elutasitisirdl értesitést kiild a hivatalos kapesolattartasi
csatornan keresztiil az Ugyfél részére. Az tigyintézés az alapul szolgalé beadvany vagy kérelem

benytjtasinak médjatdl fiiggetleniil a hatilyos jogszabalyoknak megfelelGen torténik.

VII. IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Trattan terv

Jelen szabalyzat 1. szimu melléklete tartalmazza az intézmény irattiri tervét. Az irattari tervet -
sziikség szerint - de legalabb évenként feliil kell vizsgilni, és a szitkséges modositisokat,
bévitéseket at kell vezetni.

2. Elhelyezés irattairban

Az irattar Srzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattiri anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és
levéltirba adasat, valamint gydjti, rendszetezi az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios

anyagot.

Az irattarat tiz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak kulcsit az
iratkezeld Srzi. A kdzpont irattirban 1évé iratokhoz az irattar kezelGjén kiviil mas személy csak a
kezel§ jelenlétében nyulhat.

Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattairban bekovetkezett karrdl, iratpusztulasrol a

Virmegyei Levéltarat értesiteni kell.

Az irattirat az iskolatitkir kezeli. Az irattatba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget
tettek-e. Az iratoknak évenként 1j iratgy(jtSt kell nyitni. Ezen belill sorszamok névekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kozos irattari tételszamon szerepld iratok 6rzési ideje azonos,

igy selejtezés, levéltari atadas céljara egyiittesen kiemelhetSk.

3. A kézi irattar kezelése

Az intézmény hirom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Srizni. A kézi
irattarban a ,,kimend” (vagyis az intézményben belill keletkezett) és a ,,bejévé” (az intézménybe
érkezett) iratokat évek szerint, azon beliil az iktatészimok sorrendjében (alulrél felfelé
névekedve) kell kezelni, ha lehet zathaté helyen tirolni. Ennek kezelése és folyamatos rendezése
szintén az iskolatitkar feladata. Kiilon gydjtSbe kertilnek a jegyzSkonyvek, beszimolok,
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munkatervek, statisztikak, tivollét adatok jelentései, kitiintetések, a tanuldk tovabbtanulisival
kapcsolatos dokumentumai, didkigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok.

4. Selejtezés

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozd iratokat, amelyeket az irattari tetv
nem mindsit maradandé értéklnek Srzési idejiik tilhaladta a selejtezési hataridét, és amelyre az
tigyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hataridd) ki lehet selejtezni. Az iratok selejtezését az
igazgaté rendeli el és ellendrzi.

Az iratok selejtezését 3 taghi selejtezési bizottsag végzi. A bizottsig elndke az igazgato iltal
kijelslt személy, tagjai: az iskolatitkar és az igazgatohelyettes. A bizottsagnak csak olyan személy
lehet a tagja, aki az iratok jelentSségével tisztaban van, attekintéssel rendelkezik az intézmény
mikodését és ugyiratkezelését illetéen.

A selejtezést, annak megkezdése elStt 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.

Az iratselejtezéstdl a selejtezési bizottsag tagjai iltal alirt, az intézmény kérbélyegzdjének
lenyomataval ellitott selejtezési jegyzGkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utin 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a szilkséges ellenSrzés utan a selejtezési jegyz6koényv visszakiildott példanyara
irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az irattiri jegyzéken fel kell tintetni.

A selejtezési jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell:
*  az intézmény nevét,
*  aziratok irattiri tételszimat, irattari tétel megnevezését és irattari jelét,
«  annak a szervezetl egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga selejtezésre keriil,
* 2 kiselejtezendo iratok évkorét,
*  akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolybméterben,
*  aselejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét, helyét,
*  aselejtezok nevét,
*  aselejtezés alapjaul szolgald iratkezelési szabalyzat megnevezését,
*  a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszerQiségrdl és hiteles alairdsukat.

A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozdkat és az iratnak nem minésilé
anyagokat nem kell selejtezési eljaras ald vonni.

Az elektronikus adathordozén 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok
szerint torténik.




Kondorosi Petéfi Istvan Altalanos Iskola és Kollégium
5553 Kondoros, Iskola u. 2/6.
OM azonosito: 028318 Tel.:66-388-632
E-mail cim: kondorosiiskola@gmail.com
https://petofi-kondoros.edu.hu/
https://www.facebook.com/kondorosiiskola/

A megsemmisitéstél az intézmény vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi elSirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgato altal megallapitott Srzési id6
utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralisaval — kell selejtezni.

5. Levéltarba adas

A levéltar szamara dtadand6, nem selejtezhet tigyiratokat az irattari terv szerint — legalabb
tizendt évi rzési idS utan — atadas-atvételi jegyzGkonyv kiséretében at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltar szamara atadandé tigyiratokat az tgyviteli segédletekkel egytitt, nem fert6z6
allapotban, levéltati Srzésre alkalmas savmentes dobozokban, az 4tadé kéltségere, lezart
évfolyamokban kell tadni. A visszatartott Gigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi
jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltirral egyeztetett moédon —
elektronikus formaban is at kell adni.

Ha a nevelési-oktatisi intézmény jogut6dlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyek iratait, tovabba az irattirat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példinyat meg kell killdeni az illetékes levéltirnak.

Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetSje a fenntartd intézkedésének
megfelelsen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrdl tijékoztatast
kiild a levéltarnak.

6. Taniigyi nyilvantartasok
Intézménylink az alabbi f6bb tantigyi nyomtatvanyokat hasznalja:
1) A beirdsi naple

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplé a tankételes
tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirisi naplét az iskola vezetdje altal megbizott
iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a beirasi naplébdl t6rolni, ha a tanuléi jogviszony megsziint.
A térlést 2 megfeleld ziradék bejegyzésével kell végrehajtani.
2) Osztalynapld, csoportnapls

A tanuléi és a tanéran kiviili foglalkozdsoktdl, a tanérit vagy foglalkozast tarté pedagogus
osztalynaplét, illetve csoportnaplét (mulasztdsi és haladasi naplét) vezet, amelyet a KRETA
elektronikus napl6 programban végez el.

3) A tirssiap

Az iskola a tanulokrél — a felvételt kévetd 30 napon belil — nyilvantartasi lapot (tovabbiakban:
torzslap) allit ki, melynek killitasa és folyamatos vezetése az osztilyfénok feladata. A torzslapon
fel kell tintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot. Tovabbi fel kell tiintetni — a teljes
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tanulmanyi idére kiterjedSen — a tanulé év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk tgyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan —
péttdrzslapot kell kidllitani. A péttorzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.

4) A bisonyitviny

A kézoktatasban a tanulé altal elvégzett évfolyamoktdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tintetni az OM azonositét, a kiallit6 iskola nevét, cimét (az mntézmény
bélyegz5jét). A bizonyitvinyban ziradék formajaban fel kell tintetni, ha valaki pl. valamilyen
zar6vizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrél a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

Az elvégzett évfolyamokrél év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvinykonyvbe (a tovabbiakban
egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attdl, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyr6l — kérelemre — a torzslap (p6ttorzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiiloén szabélyozdsban (5.szamu melléklet) meghatirozottak
szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyiban, az iskoliban meglévé nyilvantartisok alapjin — kételemre —
pétbizonyitvany llithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanisitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

Ha az iskoliban minden nyilvintartis megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalma
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulo:

* irasban nyilatkozik artél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult és

* nyilatkozatihoz csatolja volt tanarinak vagy két évfolyamtirsanak igazolasat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett idGszakban az iskolaban tanitott. A volt

évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

5) A tantdrgyfeloszitds és az drarend
Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagégusok kotelezd 6raszimanak (foglalkozasi
idejének), a kdtelezd 6raszamba beszamithaté feladatainak, munkdinak meghatirozasahoz

tantargyfelosztis kell késziteni. A tantirgyfelosztist az iskola vezetSje — a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — véleményezi, az intézmény fenntartéja hagyja jova.

A tantargyfelosztis alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tandrai és a tanéran kiviili
foglalkozasok rendjét.
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6) A jegyziokinyr

Jegyz&konyvet kell késziteni, ha jogszabily el6irja, tovdbba, ha az oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozdssége az oktatasi intézmény mikoédésére, a tanuldkra vagy a
nevelS-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz) illetSleg,
ha a jegyz8konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatasi intézmeény
vezetdje elrendelte, valamint minden az oktatasi intézményben meghatirozott értekezletrSl. A
jegyz8koényvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévdk felsorolasat, az gy
megjel6lését, az tigyre vonatkozé lényeges megiallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovabba a jegyz6konyv készitSjének az alairasat. A
jegyzSkonyvet a jegyzokonyv készitSje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd két alkalmazott
irja ala hitelesitéként.

7) A taniigyi nyilvintartdsok veselése

A pedagdgus csak a nevel3-oktaté munkaval osszefuggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen tGgyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztilynaplét, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az osztalyfénok
és két Ssszeolvaso pedagdgus a felelSs. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulékkal kapesolatos
hatarozatokat, valamint a tovibbtanulisra vonatkozé bejegyzéseket a megfelel6 zaradékkal kell
feltintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban 4thiizdssal kell érvényteleniteni. Oly mddon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibis bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezs okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a
cserét a bizonyitvanyt ki4llité iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiil megsziint iskola esetén az
végzi, akinél a megsziint iskolai iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadisit kévetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvinyt a fentiek szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.
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8) A bisonyitviny-nyomiatvinyok keelése

Az iskola az iires bizonyitviny-nyomtatvinyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon, hogy
ahhoz csak az igazgat6/ tagintézmény-igazgatd vagy az iskolatitkir férjen hozza.

Az iskola nyilvantartast vezet:
* az ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
*  a kiallitott és kiadott bizonyitviny-nyomtatvanyokrdl,

* az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elrontott és a nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvinyt megsemmisiti. A bizonyitviny megsemmisitésére akkor keriil sot, ha
* a bizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,
* a bizonyitvany kicserélésre keriil (hasznélatbdl kivont iires, elavult bizonyitvanyok),
*  anévviltozas miatt kiadott bizonyitvinymasodlat esetén az eredeti bizonyitvinyt a
tulajdonosa nem kérte vissza.

Az érvénytelenités sorin az eredeti bizonyitvinyt meg kell semmisiteni, az L,ERVENYTELEN”
felirattal vagy iratlyukasztéval torténd kilyukasztassal érvénytelenitent kell.

Az iskolatitkar az elveszett, megsemmisiilt lites bizonyitvinynyomtatvany, érvénytelenségérdl
52616 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter 4ltal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi
azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idGpontjat. A kézzétételre vonatkozo
hivatalos levelet az elveszett, megsemmistilt Gtes bizonyitvanyokrol az Oktatasi Hivatal Tantgy-
igazgatasi és Koznevelési HatSsagi FSosztilyinak kell megkiildeni (1055 Bp. Szalay u. 10-14.).

A jegyzSkonyvnek tartalmaznia kell:
* 2 megsemmisité intézmény nevét, cimét, OM azonositojat,
* 2 megsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,

* 2 megsemmisités idopontjat.

Egyéb iratkezelési feladatok
1. Kosnerelési e-Ugyintésér

A tanulmanyi rendszerben megvalésitott elektronikus tigyintézés (e-ligyintézés), amely a tanulok,
a sziilSk, értesitendd hozzatartozok, pedagbgusok, osztalyfénokok, adminisztratorok, nevelést-
oktatast kézvetleniil segitd munkakort betoltdk, valamint egyéb kérelmezok részére biztositja a
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kéznevelésben szerepld és meghatirozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren keresztili —
elektronikus benyujtasi és tigyintézési lehetoségét.

Az tgyek formai lehetnek:

* tanuldi hianyzas igazolasa,

*  szuléi kérelem,

* beiratkozas az 1. évfolyamra.
Az tgyek intéz4i az ligyintézés soran megjelolt cimzettek.
2. Velvildgositds addsa iigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozoi a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizarolag a beadvany
iktatészamarol, iigyintézGjérdl, elintézésének idépontjardl, valamint arrdl adhatnak felvilagositast,
hogy az intézkedést hova tovibbitottak. Az ligy érdemérdl nem adhatnak felvilagositast, az iratot
betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatjak ki.

Az intézményben elintézés alatt 4ll6, vagy elintézett Gigyrdl érdemi felvilagositast csak az iskola
vezetdje, helyettese, vagy pedig az iskolatitkar adhat, abban az esetben, ha etre felhatalmazzak.

Felvildgositist mindig csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan mértékben,
hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhéz.

3. Az intézpényi bélyegsok nyilvdntartdsa

Az igazgaté engedélye alapjin készitett bélyegzOkrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A
nyilvintartlapon a bélyegz lenyomata alatt fel kell tintetni:

- 2 bélyegzot hasznalo szervezett egység nevét,
- 2 bélyegz4 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,
- a bélyegz6 kiadasanak datumat,

- a bélyegzGért felelGs dolgozo nevét, alairasat.

VIII. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Beadvany: valamely szetvhez érkezd hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: 2 nem ugyanahhoz az tigyirathoz tartozé kiilénb6z6 iratok atmeneti jellegh
Osszekapcsolasa.
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Elektronikus irat: szamitistechnikai program felhasznaldsival - elektronikus formédban rogzitett
- elektronikus aton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitistechnikai adathordozén
tarolnak.

El8adéi iv: olyan tigyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informaci6kat, adatokat tartalmaz, és a hozzaszerelt iratokkal tigyiratdarabot vagy tigyiratot képez.
Az el6adéi iv két vagy tobb lapbdl allhat.

Erkeztetés: az irisbeli iigyvitelnek az iktatist megelz8 fazisa, amelynek sorin rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitdltik az érkeztetd
képernydrovatokat.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Ssszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
lgyintézési folyamat soran.

7

Gylijt6iv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
valaszokat - kiilon 1 iktatészam adésa nélkiil - egyiittesen nyilvintarté iv, amely az ligyirat részét
képezi, abban van elhelyezve. A gy(jtéiv tartalmazza az alap(kezdG)irat iktatészamat, tirgyat,
tovabbi a rovatokat a beérkezé valaszok sorszdmainak, a bekulddk iktatészamainak (azaz az
idegen iktatészimoknak) és a beérkezés keltének nyilvantartasat.

Gylijtdszam: az iktatasi sorszam, amely alatt a t6bb szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésére beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje szetinti
folybszammal ellatottan, az tigyiratban 1évé gyGjtSiven tartjak nyilvan. A gytijtészamként hasznalt
iktatészamot, az iktaté-programban jeldlni kell.

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriil hataroldsa, azoknak az
iigyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszer(ien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljami.

Iktatas: Az iratnyilvantartis alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetést iratot iktatdészammal 1ajdk el, és kitoltk az iktatobélyegzo lenyomat rovatait.

Iktatékonyv: Az elektronikus iktatasi nyilvantartis adatbazisanak évenként tartés médon kiirt,
hitelesitett, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott listaja.

Irat: minden olyan széveg, szimadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szindékaval
késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv mikodésével, illetSleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznaldsaval és
barmely eljarassal keletkezett.
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Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és selejtezhetség szempontjabol
torténd valogatisit, segédletekkel val6 ellatasat, szakszer( és biztonsagos meg6rzését, hasznalatra
bocsitasat, selejtezését, illetve levéltirba adasat egyiittesen magaba foglalé tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szetv irasbeli iigyintézésére vonatkozé szabilyok Gsszessége, amely a
szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek mellékletét
képezi az irattan terv.

Irattar: megfelelSen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsigos Grzésére
alkalmas szekrény, helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien az
irattarba tartozo iratok Osszessége.

Irattari jel: jelen szabdlyzatban egy 5 poziciés azonosit6, amely kifejezi az adott tigy irattari terv
szerinti jellemzéit (az tgykor, keletkezés- tigyintézés helye, selejtezési hatarid kodja, levéltari
atvétel évének kodja).

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetSség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgil6 jegyzék, amely az irattiri anyagot tételekre (tirgyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatiskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és meghatirozza a kiselejtezhet6
irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céli megérzésének idGtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adisanak hataridejét.

Irattari tétel: az irattari tetv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos targykorbe
(irattari tételbe) tartozod, kiilonbozd iktatdszamon szerepld egyedi ligyek irataibol All.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miukddése soran
keletkez és hozza keriild, rendeltetésszertien hozza tartozo és nala maradé iratok irattari

rendezését, kezelését és Grzését végzi.

Kezelési (ligyviteli) feljegyzések: az tigy(ck)ben keletkezé tigyviteli iratokon tett feljegyzések,
tbbnyire utasitasok, amelyek az tigyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a j6vahagyis utin letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar felilvizsgalt végleges kiadminy (elintézés) tervezet jovahagyasit,
letisztazhat6sagat, elkiildhetSségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl
(K betdjellel).
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Kiadmanyoz6: a szerv/szetvezet vezetdje 1észérSl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hatiskorébe tartozik a kiadmany aldirisa.
Kozfeladatot ellatd szerv: allami vagy helyi nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Srzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcesolatos levéltari feladatokat - ideértve a

tudomanyos és igazgatisi feladatokat is - végzd, kozteladatot ellato szerv altal fenntartott levéltar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitisra el6készitett irat, elektronikus tton érkezett, illetve
kildott elektronikus irat.

Lattamozas: az clintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito aliiris vagy kézjegy, illetve azt helyettesits
szamitastechnikai mivelet.

Levéltar: a maradandé értékd iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasinak és
rendeltetésszerl hasznilatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miivel3dési,
miszaki, honvédelmi, nemzetbiztonsigi vagy egyéb szempontbdl jelentds, a térténelmi malt
kutatisdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetSleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsihoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen

megismerhetd adatot tartalmazo6 irat.

Masodlat: tébb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6
példinyon lévével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratr6l késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-formaht), egyszert
(nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvalaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szetrves tésze, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl - elvalaszthato.

Segédkonyv: az elektronikus iktatasi nyilvantartisbol év végén tartés médon kiirt, folyamatos
sorszamozasu oldalakkal ellitott mutatokényv (név-, helység- és targymutatd stb.), iktatokonyv.

Szamitastechnikai adathordozé: szimitistechnikai eljatissal adatokat rogzit6, tarold
adathordozé (méagnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD lemez stb.), amely az adatok
nyilvantartisat, azonositisat, kezelését és visszakeresését biztositja.
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Szerelés: az ugyanahhoz az tigyirathoz tartozé kiilonféle tigyiratdarabok (el5- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatékényvben és az iratokon egyarint jelSlni kell.

Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti
a szerv, azon beliil a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskéroket, és

szabalyozza a szerv mikodését.

Szignalis: az ligyben intézkedni, eljarni jogosult és kteles szervezeti egység és/vagy tigyintézd
kijelolése.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban

keletkez6 tigyek ellitdsa, az ekdzben felmeriils tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintéz6: az iigy(ek) érdemi intézését végzo személy, azaz az ligy el6addja, aki az ugyet
dontésre elGkésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszer miikédése, illetve tigyintézése soran keletkezS irat, amely az igy
valamennyi tigyintézési fizisiban keletkezett igyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a tésze, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy fazisiban
keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugyiratkezelés szetvezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az ligyiratok kezelése folyik. Az
ligyiratkezelést kdzpontilag, osztott médon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.

a.) Koézponti iigyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi belsé egységének az iratait az
tigyiratkezeléste szakosodott kézponti iktaté irodaban kezelik.

b.) Osztott iigyiratkezelés alkalmazisakor valamennyi belsS szervezeti egység maga végzi sajat
iratainak kezelését.

¢.) Vegyes rendszerii iigyiratkezelés a két megoldas kombinalasat jelenti.

Ugykor: a szerv vagy személy hatiskore és illetékessége 4ltal meghatirozott, osszetartozo vagy
hasonlé egyedi ugyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos mitkodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az tigyintézés formai ¢s
technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
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IX. INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziinése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a rendelkez6 szerv koteles
intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megSrzésérdl, kezelésérdl és
hasznalhatésagar6l. A bekévetkezd valtozasokrol a Megyei Levéltarat értesiteni kell.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a médositott iratkezelési szabalyzat 2024. szeptember 25. napjan 1ép hatalyba, ezzel

egyidejiileg a koribbi Iratkezelési szabalyzatok hatilyukat vesztik.

Kondoros, 2024. szeptember 25.

XI. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet — Irattan terv
szamu melléklet — Intézménytink altal alkalmazott ziradékok

szam melléklet — Az iskola 4ltal hasznalt nyomtatvanyok

el A

szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

5. sziamu melléklet — Bizonyitviny masodlat kiadisinak szabalyai
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1. sqdmi melléklet

IRATTARI TERV
Trattiri Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megillapodasok, birésagi, allamigazgatasi igyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panaszigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diikoénkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagbgiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5
mikodése
20. Szaktanicsaddi, szakértSi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakotlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23, Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
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25. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatat 1
26. Az érettségl vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 5
dokumentum
Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé

nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tiarsadalombiztositas 50

29.  |Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

30. |Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

31.  |A tanmihely izemeltetése 5

32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakértéi bizottsag szakértoi véleménye 20

34. Koltségvetési timogatasi dokumentumok 5

Ugyviteli iratok

35. Iktatott iratok 5
35/a. Tanulékkal kapcsolatos iratok 5
35/b. Dolgozdkkal kapcsolatos iratok 5
35/c. Gazdasagi iratok 5
35/d. Jegyzokonyvek 5
35/e. Szerz8dések, egytittmikodési 5
megallapodisok35/f. Megrendelések (butor, eszkoz, 5

tanugyi nyomtatvanyok, autobusz, tankonyv )

35/g. Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok
35/h. Tovabbképzések

35/i. Palyazatok

35/j. Tovabbtanulis, palyavalasztas

35/k. Versenyek, programok, taborok

| n| |l | | L

35/1. Biztositasokkal kapcsolatos iratok
35/m. Egyebek 5

36. Iktat6- és mutatékonyvek nem selejtezhetd
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2. sdmi melléklet

INTEZMENYUNK ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények makodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl 1. szamu melléklete alapjan

Zaradék szovege Dokumentum
1. Felvéve /itvéve, a(z)....... szamu hatdrozattal athelyezve/ a(z) (iskola Bn, N, T1, B.
cime)...... iskolaba.
1.2) Tavozott a........ iskolaba ....... -an (év,hé nap) Bn.,N., Tl
1.b) Erkezetta ......... iskolabdl ....an. (év, h6 nap) Bn.,N., TL
<) A tanévtdl felvéve a 3......... osztalyba. TL.
1.d)......... tanévtdl atvévea 2. ............ osztalybdl. TL
2A . szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait Bn, T1,
a(z) (betavel) ....... évfolyamon folytatja.
3. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga Bn., 11, N.
letételével folytathatja.
4, ... tantargybél tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, T1, B.
5.0 szAmu igazgatdi hatarozat alapjan mentesitvea ......... tantargy(ak) N, TL, B.
teljes kovetelményrendszerének értékelés és mindsités alol.
6. Tanulmanyait a szilS kérésére (szakért6i vélemény alapjan) egyéni N, TL
munkarend keretében folytatja, osztilyozé vizsgat koteles tenni.
7. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......... évfolyam N, TL
tantirgyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.
8. A(z) évfolyamra megillapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi 1d6 N., TL, B.

megroviditésével teljesitette.

9. Mulasztisa miatt nem osztilyozhatd, a nevelGtestiilet hatarozata értelmében | N., T1.
osztalyoz vizsgat tehet.

10. A nevelGStestilet hatarozata: a (betavel) ......... évfolyamba léphet. N., T1., B.

10. 2) A nevel6testiilet hatdrozata: altalanos iskolai tanulmanyait befejezte, N. Tl B.
tanulmanyai a kilencedik évfolyamon folytathatja.
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11.AZ) .oonen. tantargybdl javitvizsgat tehet. N,TL,B
A javitévizsgan ......tantargybol. ........ osztalyzatot kapott, ........ .évfolyamba
léphet.
12. A......... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell | N., TL., B.
ismételnie.
13. A javitévizsgan ............. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. 11, B.
Evfolyamot ismételni koteles
14.A() ... tantargybol .......... -An .. eredménnyel német osztilyozé | N., TL
vizsgat tett.
15. Osztalyoz6 vizsgat tett. TL, B.
16.Az) ......... tantargy aloél ....... okbdl felmentve. TL., B.
17. A(z) .....tandra aldl ........ okbdl felmentve. Tl., B.
18. Az osztilyozé (beszamoltatd, kilonbozeti, javitd-) vizsga letételére ......... - | TL, B.
ig halasztast kapott.
19. Az osztilyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .............. iskolaban figgetlen| T1., B.
vizsgabizottsag el6tt tette le.
20.a) Tanulmanyait ............ ) I okbdl sziild kérésére megszakitotta, | Bn., TL
a tanuléi jogviszonya varhatéan ......... -ig sziinetel.
20.b) Tanuléi jogviszony szlineteltetése............o.ovvne — t6l megszunt. Bn., TL
21 fegyelmezS intézkedésben részesiilt. N.
22, ..., fegyelmi buintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa .......... -ig Tl
felfiiggesztve.
23. Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztisa esetén: N.
a) Atanuls ...... 6ra igazolatlan mulasztisa miatt a sz{ilét értesitettem.
b) A tanul6 ismételt . ....... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a szil6 ellen TL, N.
szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
2 szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .............. -ra helyesbitettem. T1, B. N.
24) A bejegyzést érvénytelenitettem. T1, B. N.
25. A bizonyitvany ....... lapjit téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
26. Ezt a pottorzslapot a(z) .....o.ovveviniiinnnnn. kovetkeztében elvesztett Po6t. Tl
(megsemmisiilt) eredeti helyett .................. adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.
27. Bzt a bizonyitvanymaésodlatot az elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pot. TL

............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
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28. A bizonyitvanyt ...... kérelmérea ....... szamu bizonyitvany alapjan, téves T, B.
bejegyzés miatt allitottam ki.

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

29.a) Bzt a szakkor napldt ..o foglalkozassal lezartam.

29.b) Ezt az elGkészité naplot ............ foglalkozassal lezartam.

30.  Eztaz osztalyozé naplét ....... (szdimmal) azaz .............. (betiivel) N.
osztalyozott tanuloval lezartam.

30.2) Ezt az értékelS naplot ..... .. AZAZ ... (betivel) értékelt tanuloval

lezartam.

31. Kiemelkedd tanulmanyi eredményéért és példamutaté magatartasiért T1, B, N.
nevelStestiileti dicséretben részesul.

32. Az évfolyam legeredményesebb tanuldja. T1, B., N.
33. Az év sportoldja. T1, B., N.
34. A Békés Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsag (...... cim) | T1, N.
.......... —ankelt ............./............. sz szakvéleménye alapjan SNL

Feliilvizsgalat idépontja: ................

35. Az elsé évfolyamon munkdja el6készitének mindsiil, a szild kérésére N., Tl
tanulmanyait az elsd évfolyamon folytathatja (iskolalatogatasi bizonyitvanyhoz).

(csak az els6 évfolyamnak)

36, i ... S tantirgybdl (tantirgyakbdl) dicséretet kapott. (jegyzetbe) TL.,N.,B.
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3. szdmi melléklet

T, Az ivkola dltal kitelezden hasspdlt nyontatvdiyok

Nyomtatvany neve Nyomtatvany Hasznal6ja Ellen6rzi
szama

Beirasi naplé A Ti. 36 iskolatitkar igazgatOhelyettes

Bizonyitvany AT 829 osztalyfénok igazgatod

Bizonyitvany pétlap gépi A.Tu. 800/gépi osztalyfénok igazgato
igazgatohelyettes

Diakigazolvany Oktatasi Hivatal iskolatitkar igazgatohelyettes

kiadott sorszammal

Javitévizsga jegyzokonyv ATu.1023 pedagogus igazgatd,
igazgatohelyettes

Osztalyozovizsga jegyzokonyv ATa. 950 szaktanar igazgatohelyettes

Toérzslap-gyGjté AT 30. osztalyfénok igazgato

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

8. évfolyamokhoz igazgatbhelyettes

Altalinos iskolai torzslap a 2-4. ATq. 30/b. osztalyfénok igazgatd

évfolyamokhoz igazgatohelyettes

Altalinos iskolai torzslap az 1. és 2 |A.Tii. 30/a/gépi osztalyfénok igazgato

felsGbb évfolyamok szbveges és igazgatohelyettes

osztalyzattal torténé mindsitéséhez

Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési 8. oszt. osztalyfénok  |igazgatod

lap) igazgatohelyettes

Baleseti jegyzékonyv a tanuld- vagy |A.Ti1.1020/B/4j munkavéd. £, igazgato

gyermekbalesetekrdl szaktanar iskolatitkar

Nyilvantartas a tanulo- vagy ATu1019/B/Y munkavéd. £, igazgatd

gyermekbalesetekrdl szaktanar iskolatitkar

Altalanos iskolai bizonyitviny ATu. 15/b iskolatitkar igazgatd

(masodlat)

Mis nyomtatvinyok, melyeket az iskola hasznal:

Ertesités iskolavaltoztatasrél ATa7. iskolatitkar igazgatd

Felhivas rendszeres iskolaba jarasra KRETA feliletrdl osztalyfénok igazgato

Iskolalatogatasi igazolas ATu.1016 iskolatitkar igazgatd
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Ertesités igazolatlan iskolai KRETA feliiletrsl osztalyfénok igazgatd
mulasztasrol

Szigort szamadést nyomtatvanyok [B.15-46/K iskolatitkar igazgatd
nyilvantartasa

Belfoldi kikildetési Tankertilet iskolatitkar igazgato
koltségelszamolas

Dolgozok szabadsaganak B.18-48. iskolatitkar igazgatod
felvezetése

Segédtabla az 1. osztalyos tanulok  [A.Ti.1 iskolatitkar igazgatd
beirasahoz

Tulorak és helyettesitések havi A Tiu.1063 /4 iskolatitkar igazgato
Osszesitése

Egyéni fejlesztS naplé a korai A Ti.350 iskolatitkar igazgato

fejlesztésben, valamint a fejleszto
nevelés-oktatasban részesitett
gyermek foglalkoztatisahoz

Betétlap az egyéni fejleszté naplé  |A.Tu.351 iskolatitkar igazgatd
nyomtatvanyhoz
Egészségiigyl és pedagogiai célu A.Tu.356 iskolatitkar igazgatd

habiliticiés, rehabiliticios ellatas
egyéni fejlodesi lap kiliv

Egészségligyi és pedagdgiai céla ATa.357 iskolatitkar igazgatd
habilitacios, rehabiliticiés ellatas
egyéni fejlédési lap betétiv

Tajékoztatd fiizet az 1. évfolyamos |A.Ti1.102/c/1 iskolatitkir igazgato
tanuldk szoveges mindsitéséhez
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Megismerési nyilatkozat

4. sdmit melléklet

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

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
Sutyinszky Zoltin igazgat6 2024. 09. 25. Jl/
; [
Laurinyeczné Trnyik igazgatohelyettes 2024.09.25. 'GM/WWG ]
Judit o ' E
Majorosné Kasik igazgatShelyettes 2024. 09. 25. ﬂ ond %/Q
Gabriella dv -
fdridin
Papp Klaudia Eva iskolatitkar 2024.09.25. | 7] L G
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5. sgdmil melléklet

Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai

A sziil6 vagy nagykori volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvinyrdl
miasodlatot kell kiallitani a kovetkezbk szerint:

* A szil6 vagy nagykord volt tanitviny az intézményben személyesen Kérelem
formanyomtatvanyt tolt ki, amelyben kéri a bizonyitvany masodlat kiallitisat és azt atadja
az iskolatitkarnak.

* A bizonyitvany masodlat killitisa illetékkoteles, az altalinos tételti eljarasi illetékekrdl sz616
1990. évi XCIIL totvény 2. szimu mellékletének II. pontja szerint. Ugyanezen jogszabaly 29.§.
(1) bekezdése alapjan az illeték mértéke 3.000 Ft, melyet illetékbélyeg formajiban kell a
kérelemhez csatolni. ,,Az Oktatisi Hivatalhoz elSterjesztett megkeresésével Osszefiiggésben
az alabbiakrdl tajékoztatom:

A bizonyitvanymasodlat kiallitasaért a fizetend§ illeték az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XCIIL
torvény (a tovabbiakban: Itv.) 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan atutaldssal is
megfizethet, melyet a Magyar Allamkincstar altal az e célra létrehozott 10032000-01012107
szamu eljarasi illetékbevételi szamlira torténd atutalissal kell teljesiteni az eljarisi illetékek
megfizetésének és a megfizetés ellenbrzésének részletes szabalyairdl sz6l6 44/2004. (XII. 20.)
PM rendelet 1/A. §-a szetint.

Az atutalds sorin a befizetés azonosithatésiga érdekében a kozlemény rovatban fel kell
tiintetni az alibbiakat: az igyfél neve, lakcime, tgyszdma (ha rendelkezik vele), eljaras tipusa
(bizonyitvany mésodlata). A kérelmezdnek az eljarasi illeték megfizetésének tényét az eljaras
sorin hitelt érdemlBen igazolnia sziikséges (szimlakivonattal vagy bizonylattal a végrehajtott
tranzakciorol).

A bizonyitvany masodlat kisllitisihoz kapcsolddé eljarasi koltség atutalassal torténd teljesitése
esetén az alabbi szbveg feltiintetését javasoljuk ,,a bélyeg helye” rovat vonatkozasaban:

A kozigazgatasi hatdsigi eljarasi illeték atutaldssal keriillt megfizetésre az illetékekrdl sz616 1990.
évi XCIIL torvény 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan.

A bizonyitvany-masodlaton ez a kovetkezSképpen jelenhet meg: A bizonyitvany-masodlat
kiallitdsa iranti kérelemhez kapcsolodo eljarasi koltség — atutalas utjan — megfizetésre kerilt a
kérelmezé tgyfél altal.”
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A Nemzeti kozneveléstdl sz616 torvény végrehajtisirdl szolé 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 34. §-at az alabbi (2) bekezdése szerint:

»(2) Az iskolai bizonyitvanynyomtatvinyok — a kozépfokd felvételi eljarishoz kapcsolodo
bizonyitvinymasolatok, masodlatok kivételével — masolatainak, masodlatainak kiadasaval
sszefiiggésben nydjtott szolgaltatisokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell
megfizetni nem 6nallé koltségvetéssel rendelkezé koznevelési intézmény esetén a fenntarto,
6nalls vagy részben 6nallé koltségvetéssel rendelkez6 koznevelési intézmény esetén a
koznevelési intézmény szamara.”

A Kotm. rendelet médositasa értelmében a tankeriileti kézpont fenntartisiban lévé
kdznevelési intézmények esetében a tankeriileti kézpont szamara kell 3000 Ft-ot az iskolai
bizonyitvanynyomtatvinyok masodlatainak, mésolatainak — ide nem értve a kézépfoku
felvételi eljirashoz kapcsolédé bizonyitvanymasolatok — kiadasival osszefliggésben téritési
dijként befizetni. Ha a masodlatot, masolatot kézigazgatisi szerv allitja ki, akkor illetéket kell
fizetni, a Kincstar altal vezetett Eljarasi illetékbevételi szimlira, amelyrél banki befizetési
bizonylat bemutatisival lehet az illeték megfizetését igazolni.

» Az iskolatitkir az intézményben 1év3 lezart anyakonyv alapjan 4llitja ki a kérelmezd utols6
elvégzett évfolyamardl a bizonyitvany masodlatot és atadja a kérelmezének.

* A kérelmet az iskolatitkar az illetékbélyeggel, aldirisival és az intézmény bélyegzsjével
ellitja. A kérelemre és a torzslapra a masodlat sorszamat és a kiallitas idejét feltiinteti.

* A misodlaton és a torzslapon fel kell tintetni az alabbi zarad¢ékot: ,Fzt a
bizonyitvinymésodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ...... adatai (adatok)

alapjan allitottam ki.”
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Tisztelt Igazgats Ul

A Magyvar Nemzeti Levéltar Békés Viarmegrei Levéltara részére a Kondorosi Petéfi Istvan Almlanos Tskola
és Kollégium alial egverériés céliahdl megkildott ratkezelési szabdlvzatot ellenSriztem. Megéllapitom, hogy
a Kondorosi Petdfi Istvin Altaldnos Iskola és Kollégiom  iratkezelési szabdlyzatdt a koziratokedl, a
kozlevéltarakesl és a maganlevéltini anyag védelmérdl sz6lé 1995, évi LXVL térvénvben, valamint a
koufeladatot elldtd szervek iratkezelésének dltalinos koverelményeird] sz616 335/2005. (X1L 295 Korm.
rendeletben foglaltakkal dsszhangban késziterte el

Az tratkezelést szabilyzat beveretésével cgyetértek,

Kérem, hogy az iratkezelési szabdlyzat egy hivaralosan kiadott példanyat, a Magvar Nemzeti Levéltar Békés
Varmegyer Levélidra nyilvantartasaba valo clhelyezés céligbél, sziveskedjen megkildeni elektronikus
formaban az MNL Békés Virmegyet levéltara Hivatali kapu {KRID azonositd: 267323932) cimére, vagy
postacimiinkre papir alapon.

HITELESITES] ZARADEK
Az eredeti elektronikus dokatieniimimal egyezd

Gryula, 1dShélyeged szerint

Tisztelettel,

Séfar Gyuala

Ipazgatd

Magyar Nemzed Levéltar

Békés Virmegvel Levéltara

Magyar Nemzetd Levéltar

TATEROZTATAS Bélés Varmegyei Levéltira
ALEVELTARIGGYER v Postacion: 5700 Gyula, Gvula Petdfi tér 2.
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