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UGYIRAT KEZELES RENDJE
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Személyes adatok kezelése a koznevelési intézményekben

Személyes adat:

Személyes adatnak mindsiil minden olyan informacid, amely hozz4jarulhat egy személy, vagy
annak csalddtagjainak azonositasidhoz. Az iskolai nyilvantartasokban szerepl6 adatok koziil ide
tartozik tobbek kozott a tanuldk neve, lakcime, elérhetéségei, fegyelmi adatai, valamint az
érdemjegyei elémeneteli napldi, stb. Személyes adat tovabba a személyt megjelenitd fénykép
vagy hangfelvétel.

Személyes adatot az iskoldkban kizérdlag:

1. jogszabalyi felhatalmazas vagy
2. hozzajarulas

alapjn szabad kezelni, pontosan meghatarozva az egyes adatkezelések jogalapjat, céljat, idejét
és az egyes adatkezelésekkel kapcsolatos személyiségi jogok gyakorlasanak feltételeit.

1. A jogszabdily alapjin kezelend6 személyes adatok korét a 2011. évi CXC. toérvény
(Nkt.) 43.§-a és a 2011.évi CXIL torvény 25/A § 30, § (6) bek. hatdrozza meg, az
adatkezelésben érintettek pedig a koznevelési intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldk
azok térvényes képvisel6i, az alkalmazottak, valamint a szerzédéses partnerek.

Tekintettel arra, hogy kozfeladata ellatasa soran kezeli az iskola a jogszabéalyban meghatarozott
adatokat, ezért a jogszabalyban nevesitett adatok korében az iskolai adatkezelés nem igényel
kiilon hozzajarulast az érintettek részérol.

Ugyanakkor az ezen a jogalapon gytijtott adatok mas célok érdekében nem hasznalhatok fel.
Példaul az iskolak nem adhatjak 4t e jogalappal a sziilok e-mail cimét egy harmadik félnek,
amely iskolai rendezvényeket szervez, vagy fotokat készit, hiszen ez mar nem mindsiil az iskola
részérol kozfeladatnak. llyenkor az adattovabbitas csak hozzéjarulas alapjan torténhet.

Az 4ltalanos szabalyon tulmenden, az Nkt. 26. A koznevelési intézményekben nyilvantartott €s
kezelt személyes és kiilonleges adatok™ cim alatt részletezi a nem &nkéntes hozzajarulason
alapulé személyes adatok kezelésére, tovabbitasara, megOrzésére vonatkozd specialis
szabalyokat.

2. Az érintett személyek vagy — a még nem nagykoru személyek esetén — azok torvényes
képviseldinek hozzajarulasat kell kérni azon adatokkal kapcsolatosan, amelyeket a
jogszabaly nem sorol fel kotelez6en kezelendd adatként. pl. e-mail cimek, iskolai
kirandulasok, iskolai rendezvényen torténd képfelvétel vagy video stb.

Tajékoztatas kovetelménye:

A hozzijirulas beszerzését megelézéen az iskolik szimira a GDPR és az Infotv. is
kotelezettségkén irja eld, hogy a sziiloket és egyéb érintett feleket tajékoztatniuk kell arrol,
hogy a diakok, valamint a sziilok személyes adatait ki hasznalja fel és milyen céllal. A
tajékoztatas tovabbi kotelezd elemeit a GDPR 13. cikke sorolja fel.



Az érintett egyértelmii hozzdjaruldsa sziikséges minden olyan adatkezelés esetén, amely
kiviil esik az iskola Nkt.-ban meghatirozott adatkezelési korén. Kiilon tajékoztatast kell
adni és hozzajaruldst kérni akkor is, amennyiben a koznevelési adatfeldolgozas céljabol
valamely, nem jogszabalyban meghatirozott szervezet szimara adatokat ad at (pl. tanul6i
biztositast kot).

Hozzajarulas visszavonasa:

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo hozzajarulast (azt illeten példaul, hogy a tanulo
fényképe szerepelhet-e iskola folyosojan vagy honlapjan) barmikor vissza lehet vonni. A
visszavonas lehetdségérdl egyértelmii tajékoztatast kell adni, pl. az iskola honlapjan.

Adatok torlése:

A koznevelési intézményekben folyd adatkezelés tekintetében torolni kizarélag olyan adatot
lehet, amelynek begyiijtése 6nkéntes hozzajirulas alapjan tortént, illetve abban az esetben,
ha a célhoz kétottség vagy a jogalap megsziint (utdbbi esetben a tdrlés kotelezd).

Iskolai honlap:

Az iskola honlapj4n elérhet6vé kell tenni a GDPR eléirasaival 6sszhangban hozott Adatkezelési
tajékoztatot. Az Adatkezelési tadjékoztatoban minden, a honlappal kapcsolatos személyes
adatkezeléshez tartozé eljarast/informaciot rogziteni kell.

Amennyiben az iskolanak van hirlevele vagy regisztrdcios feliilete, akkor:

o afeliratkozas/regisztracio szabélyainak 6sszhangban kell €lni a GDPR-ral;

o a feliratkozasi/regisztraciés Urlapokon javasolt az Adatkezelési tajékoztato
elfogadasdhoz és a személyes adatok kezelésének engedélyezéséhez jeldlonégyzetes
megoldast hasznélni;

e Dbiztositani kell a megadott adatok hozzaférhet6ségét és modosithatdsagat, valamint a
hirlevéllel kapcsolatos leiratkozas lehet6ségét vagy a regisztracid torlésének
lehetoségét.

Mivel ezeken a feliileteken a hozzajarulason alapulé adatkezelés torténmik, igy minden
esetben sziikséges a tijékoztaté és hozzajarulist kifejezd jelolomezé megjelenitése.

A honlapok a felhaszndlokrdl, valamint a felhaszndlds modjarol informaciot
gylijtenek/gyljthetnek, igy ezekrdl is tajékoztatdst sziikséges adni az Adatkezelési
tajékoztatoban (Google Analitcs, cookie-e kezelése stb.).



AZ UGYVITEL RENDJE

1. Az tigykor és az tgyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozé személyek vagy szervezetek érdekét érinté helyzetek,
tényallasok csoportja. Az Ulgykorbe tartozé ligyek megoldasarél az intézmény illetékes
alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény f6bb {igykorei:

- vezetési és igazgatasi ligykor,

- nevelési és oktatasi Gigykor,

- gazdasagi ligykor,

- kozalkalmazotti személyi (igykor,

- tanuléi Gigykor,

- egészseg- és gyermekvédelmi Ggykor

Az lgyvitel ( ligyintézés ) az intézmény ligykorébe tartozé hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos iigyvitelt a hatalyos jogszabdlyok és jelen szabdlyzat
rendelkezéseinek megfelelGen kell ellatni.

2. Az iskolatitkar és a gazdasagi adminisztrator feladatkore

Az intézményi feladatok elldtdsaval kapcsolatban hivatalos ligyek szervezése és végzése, valamint az
ugyeket kisérgiratkezelés az iskolatitkdr munkakérébe tartozik. Fontosabb feladatai kdzé tartoznak az
aldbbiak:

- a hivatali tigyek nyilvantartasa,

- az ligyiratok nyilvdntartdsa,

- akildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

- a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsoroldsa,

- aziratok iktatasa a ,,Posseidon” intézményi ligyiratkezel8i programmal valamint iktatokényv
nyilvantartasaval, elGiratok csatoldsa, az ligyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az
Ugyintéz6khoz, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- a hatarid&s tgyek nyilvantartasa, az ligyek irdnyitdsa és a sziikséges iratok tovabbitdsa az
ligyintéz6khoz, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- kiadvanyozas el készitése, a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa, a tovabbitandd
kiildemények bérmentesitésére szolgalé ellatmany kezelése, az ligyiratokrdl hivatalos
masolat és masodlat készitése,

- - azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, az irattari
jegyzékek készitése,

- -azirattdri anyag selejtezése vagy levéltari atadasa intézményvezetd vagy intézményvezets
helyettes engedélyével




3. Az Uigyek és az ligyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezet je altal szignalt hatarid s és egyéb iratokat a titkarsag nyilvantarté kdnyvébe kell
bevezetni, és még a szignalds napjan at kell adni az (igyintéz6knek. Az iskola titkdr az ligyintéz6k részére
- elintézés céljabdl - az ligy iratait dtadja.

Az Ugyek hataridejének betartasaért az iskola titkar és a gazdasagi dolgozd, akinek a munkakérében ez
szerepel§ felel, ezért a hatarid6héz kotott ligyek hatariddjérdl is nyilvantartast kell vezetni. Hatarid -
nyilvantartés torténik az iktatékdnyvben. A hatarid t az iktatokdnyv

Megjegyzés vagy Elintézési hatarid rovataban a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni. Elintézendd
gy iratat hatarid -nyilvantartdsba helyezni csak vezet vagy vezetShelyettes engedélyével lehet. Az
engedélyt az lgyet kisérg iraton fel kell tiintetni. A jogorvoslat kdzbensd intézkedése az elintézési
hatarid t a torvényes keretek kdz6tt arra az id6pontra médositja, mikor a kdzbensd intézkedésre valasz
érkezik.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezets engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzfket a gazdasagi ligyintézénél kell
tartani. A bélyegz6k nyilvantartélapjan fel kell tiintetni:

- A bélyegzélenyomatat, a bélyegzGt hasznald szervezeti egység nevét, a bélyegzd hasznélatara
jogosultak nevét és alairasait,

- A bélyegz6 kiadasanak datumat, a bélyegz6 &rzéséért felelés dolgozd nevét. A gazdasagi
Ugyintéz6 gondoskodik - a bélyegz6t haszndaldk jelzése alapjan a sériilt és elavuit bélyegzék
megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegz6k beszerzésérdl és a bélyegzbk szétosztdsarol.

- A bélyegzé hasznaldja felel6s a bélyegzé biztonsagos Grzéséért és a hivatali munkdval
kapcsolatos rendeltetésszer és jogszer bélyegz6 hasznalatért.

- A bélyegz6 eltiinése esetén a bélyegzé felkutatdsara és az ligyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére a gazdasagi vezet§ helyettes
intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaré illetékes
ugyintéz6 vagy vezet (intézményvezetd és vezet6 helyettes) adhat. Tanulonak, valamint sziil§jének
(vagy a tanulé igazolt képvisel6jének) a tanuldra vonatkozd iratokba valé betekintést oly mértékben
kell biztositani, amennyire ez mdsok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges - az adatvédelmi
torvény rendelkezéseinek megfelelGen.

Hivatalos szerveknek { fenntartd, killonboz6 hatdsagok ) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és
informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benydjtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezGségérdl az ligyiratkezel6nek gondosan meg kell gy&zddni. Ha az ligy jellege
megengedi, az ugyiratban foglaltak tdvbeszélén, illet leg a jelenlévé érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhet6k. Tavbeszél6n vagy személyes tajékoztatds keretében torténd
ugyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintéz§ aldirasat.



A Kerekegyh&zi Méra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasi rendje

Torvényi hattér: A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabalyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1.A fogalmak meghatarozasa:
1.1 Iktatas:

Az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kbvets postabontds utani fazisa, az iratnyilvantartds alapvetd
része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetés( iratot iktatdszammal latjak el, és
kitoltik az iktatokonyvet

1.2 Az elektronikus iktatas:

Az iratkezelési szabdlyzat elektronikus iktatasra vonatkozo szabalyokat nem tartalmaz, mivel azt a
KRETA Iskolai Alaprendszer Poszeidon moduljanak leirdsa tartalmazza.

1.3 tktatékényv:

Az intézmény rendeltetésszer( m(ikodése soran keletkezett (néla keletkezett, hozza intézett és
meg@rzétt) iigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé ligyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté konyv.

1.4 Az iratkezelés:

Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetség szempontjabol térténd
valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer( és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra
bocsatésat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magdba foglalé tevékenység.

1.5 Irat:

,Minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vdzlat — a megjelentetés szandékaval készilt
konyv jelleg kézirat kivételével — amely valamely szerv miikodésével, illetSleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkéz felhasznéldsaval és barmely
eljarassal keletkezett”.

1.6 Elektronikus irat:

Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus aton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén tarolnak, és szamitastechnikai program felhasznalasaval
tovabbitanak.

1.7 Szamitastechnikai adathordozé:

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzits tarolé adathordozé (magnesszalag, hajlékony és
merevlemez, CD stb), amely az adatok nyilvantartasét, azonositdsat, kezelését és visszakeresését
biztositja.



1.8 Elektronikus iratkezelés:

Valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési szabalyzat a szamitogépes programba
épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

1.9 Irattdri anyag:

Az iskola és jogel6dei és m(ikodése soran keletkezett, az iskola irattdraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsol6dé meliékletek.

1.10 Irattéri terv:

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolodd iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés:

Az iskoldba érkez6 beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezé iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa - kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa,
tovabbitdsa, postdra adasa, kézbesitése - az irattdrazas, irattdri kezelés, meg6rzés; a selejtezés és a
levéltarnak valo atadas

1.12 Az iratkezelési szabdlyzat:

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazdsat, selejtezését és levéltarba torténd ataddsat szabalyozza.

2. Az intézmény ligyvitelének rendje
2.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

Ugykor azon ligyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskolai
tevékenységhen kézrem(ikodd személyekhez kapcsolddik. Az ligykdrbe tartozé tigyek megoldasarol
az intézményvezetdje / fGigazgatdja altal kijelolt illetékes iskolai dolgozénak kell gondoskodni.

Az Ugyvitel az iskola hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység. Az iskola fébb tUgykorei:

- igazgatasi, személyi, dolgozdi ligykor

- nevelési oktatasi, tanuléi tigykor

- gazdasagi és egyéb ligykor

Az ligyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2 Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitdsa feliigyelete:

Az iskolai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az iigyeket kiséré
iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézményvezetGje / fGigazgatdja, valamint az altala
kijellt intézményvezet-helyettes / f6igazgato -helyettes felligyeli, irdnyitja az aldbbiak szerint:

a/ intézményvezetd / fGigazgato:

- elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

- jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara

- jogosult kiadvanyozni

- kijel6li az iratok ligyintézéit

- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabdlyokat és annak valtozasait.
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b/ az intézményvezets-helyettes / fSigazgato -helyettes az intézményvezet6 / fGigazgaté
tavollétében:

- jogosult az iskoldba érkez6 kiildemények felbontdséra

- jogosult a kiadvanyozasra

- jogosult kijelolni az iratok iigyintézGit

2.3 Az Gigyvitel és az Ugyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az ligyeket kiséré
iratkezelés az aldbbiak feladata:

Iskolatitkar feladata iratkezelésben:

— koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo szabdlyok szerint végezni

— kételes a tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni

— a kiildemények atvétele

— az iktatas

— az iratok belsé tovabbitdsa az iigyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése

— az iratok postazasa

- az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése

— az irattdr kezelése, rendezése

- kdzremuikédik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

— az elektronikus Gton érkezett informdcid, levél, utasitas, az e-mailen keresztiil érkezé OKEV, OM,
fenntartéi leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott formaban az intézményvezet6nek /
fGigazgatonak atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkez6 levélként kell kezelni.

2.4 Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) Az intézményvezetd / féigazgatd a killdeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi
kéziil Ligyintézét jeldli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az ligyintéz6 kijeldlésével egy id6ben az intézményvezets / féigazgat6: meghatarozza az elintézés
hataridejét; -esetlegesen utasitasokat ad az elintézés médjara (pl: lassa; megbeszélni)

¢) Az intézményvezet6 / féigazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatékdnyvbe és
eljuttatja azokat a kijelolt iigyintéz6h6z

d) Az igyintéz6 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hatéridejiik figyelembevételével
koteles elintézni

e) Az ligyintézés hatdrideje:

- a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 nap beliil
- az iskola miikodésével kapcsolatos iigyekben az iskola intézményvezetGje/fGigazgatdja dont a
hataridérél

f) Az Ugy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
id6pontjat, a beszéigets partner nevét, beosztasat az Ugyintézés eredményét az iratra réa kell irni, és
azt az Ugyintézének ala kell irnia

g) Az ligy elintézése utan az iratot, az esetleges kiadvanyozésra szant kézirattal egyiitt, az iigyintéz6
koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

2.5 Felvildgosités hivatalos ligyekben, adatszolgaltatas:




a) Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézményvezetdje /
f6igazgatodja, vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

b) Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, aldirasaval.

d) Ha az lgyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés idejét az tigyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrél valé felvildgositds soran iigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegz6k:

a) Az iskola hivatalos bélyegzGinek készitésére, haszndlatara az intézményvezeté / f6igazgaté adhat
engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegz6t az intézményvezets / fGigazgatd ellenérzése mellett, meg kell
semmisiteni.

c) A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezet6nek / fGigazgatonak kozleményben kbzzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegzGir6l nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegz6 nyilvdntartasanak az alabbiakat kell tartalmaznia:

— a bélyegz6 sorszamat

— bélyegz6 lenyomatat

— a bélyegz6 hasznalatara jogosult nevét

— a bélyegz$ atvételének keltét, és az atvételt igazold aldirast

— a ,Megjegyzés” rovatot a valtozésok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités stb) feltiintetésére.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskoldba érkezd kiildemények postai atvételére, kinyitasara az iskola intézményvezetdje /
fGigazgatdja intézményvezets-helyettesei / fGigazgato-helyettesei, és az iskolatitkar jogosult.

3.2 Az iskolaba érkezé (bels6 posta, sziil§, stb) iratok atvételére az iskola intézményvezetéje /
f6igazgatdja intézményvezetS-helyettesei / f6igazgatd-helyettesei, és az iskolatitkar jogosult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontds nélkiil
kell a cimzetthez tovabbitani.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ré kell irnia a
»Sériilten érkezett”, illetéleg ,Felbontva érkezett” megjegyzést, a détumot és ald kell irnia.

3.5 Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, didkénkormanyzat, szilGi
munkakdz6sség, kdzalkalmazotti tanacs részére érkezett leveleket.

3.6 A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjelleg(i és hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkdarnak.



3.7 A névre sz016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezet6 / fdigazgaté vagy az
intézményvezets-helyettese/ f6igazgato-helyettese felbonthatja, ha a killdemény kiilseje alapjan
megallapithaté, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A kildeményt felbonté dolgozénak az iraton
feltiintetett mellékletek meglétét ellendriznie kell.

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

3.9 A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kildeményt felbonté
dolgozdnak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és aldirassal kell ellatnia.
A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl dllapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
jelentkezés, palyazat, fellilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a
mellékletek feitiintetése mellett jelezni kell.

3.11 Siirg@sség kezelése:

A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,siirg6s”) jelzés(i kildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez.

4, ktatds Az iratkezel§ az iratokat a beérkezést kdvetSen iktatja be. Soron kivill kell iktatni és
tovabbitani a hatdridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket
tartalmazo ,siirgds” jelzésii iratokat.

4.1 Az iskola iktatdsi rendszere évente Gjra kezd&d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola
intézményvezetGje / f6igazgatoja altal hitelesitett iktatékdnyvbe kell rogziteni.

4.2 Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

4.3 A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje kdteles a
hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabdl atadni, bemutatni.

4.4 \ktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5 Nem kell iktatni: meghivokat, kzlonyoket, sajtétermékeket, reklamcéld kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kilon nyilvantartdst kell vezetni (p!
kdnyvelési bizonylatok).

4.6 \ktataskor az iratot a jobb felsé sarokban ki kell tolteni :

- az iktatas datuma

— az iktatokonyv sorszama (iktatészam)
—a mellékletek szama

—az iigyintézé neve

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

- a sorszamot

- az iktatas idejét

- a bekiild6 nevét és ligyiratszamat

- az ligy targyat - a mellékletek szamat

- az igyintéz6 nevét - az elintézés maddjat.



4.7 Az Iktatékonyv tébb éven keresztiil hasznélhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként
jra kezd6dik. Az év utolsé munkanapan az iktatokényvet a felhaszndlt utolsé sorszamot kovetéen
alahuzassal, az utolso iktatas sorszdmanak feltiintetésével, a intézmény kérbélyegzé lenyomataval és
az iktatékonyv vezetGjeként megbizott iskolatitkar aldirasaval le kell zarni.

4.8 Az iktatokdnyvben oldalt, iktatészamot tiresen hagyni nem szabad.

4.9 Téves iktatdskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot Ujbol kiadni
nem szabad.

4.10 Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket &t kell hizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

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

4.12 Ha egy Ugyben tobb éven at keletkeznek iratok, az (j évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvéntartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j iktatészamhoz.

4.13 Az elektronikus iktatds: Az elektronikus iktatds a kormanyzat &ltal biztositott KRETA Iskolai
Alaprendszer ,Poszeidon” moduljanak iktatérendszerében térténik. Rendszer ismertetGje az alabbi
linken megtaldlhato:

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=17760954

5 Kiadmanyozas:

5.1 A kiadmany az iskolai Ggyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb., szdmdra
készult hivatalos irat.

5.2 Kiadmanyozasi joggal rendelkezik: - intézményvezet6 / f6igazgatd : a tanuldkkal és az iskola
miikddésével, az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.

Az intézményvezetd / féigazgatd tdvolléte esetén az altala megbizott intézményvezetd-helyettes /
féigazgato-helyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

5.3 Az iratokat a kiadmanyozo eredeti aladirasaval kell elidtni.

5.4 A kiadmanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo aldirdsa nélkil is készilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,kiadvany hiteles”
zéradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az igyintézének ezt aldirasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola korbélyegzjének lenyomataval
is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kbvetelményei
a) A kiadmany felsG részén:

- az iskola megnevezése, cime, telefonszama

- az Ugy iktatoszdma - az ligyintéz6 neve

- az gy targya

- a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
- a kiadvany cimzettje

- a kiadvany szévegrésze

- alairas

- eredeti Ugyiraton az iskola kérbélyegz6jének lenyomata




- keltezés

- az ,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadmanyok tovabbitdsa

- a kiadvanyok elkiildésének médjara az ligyintéz6 utasitdst ad.

- a killdemények tovabbitdsa térténhet postai uton, kézbesitével vagy elektronikus dton.
5.8 Hatérozat

AZ INTEZMENYI HATAROZAT KOTELEZG TARTALMI ELEMEL:

A nevelési-oktatasi intézmény hatarozatnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,

b) az iktatoszamot,

c) az Ggyintéz6 megnevezését,

d) az Gigyintézés helyét és idejét,

e) az irat aldiréjanak nevét, beosztésat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény kérbélyegz8jének lenyomatat.
A hatdrozat rendelkez6 részének tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgalé jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utaldst, c) a mérlegelésnél
figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést. A hozott hatdrozatot meg kell
indokolni!

6. Az irattdrazas rendje:
6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar Grzési idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétél kell szamitani.

6.3 Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitdsra keriinek a
cimzetthez, és hataridGs kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az intézményvezets /
fGigazgato engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfelels rovataba fel kell tiintetni.

6.5 Ot év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban,
ezen belil a sorszdmok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell elhelyezni. 6.6 Az irattarban
elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintéz&nek legfeljebb 30 napra, az irattari kélcsdnzési
fuzetbe bejegyezve, az atvevl aladirdsaval elldtva lehet kdlcsdndzni.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1 Az irattdr anyagéanak selejtezését az intézményvezetd / fGigazgato rendeli el.



7.2 Az iratselejtezés idGpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal azilletékes levéltarnak irdsban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetéleg a bejelentéstél szamitott 30
nap letelte utan kezdhet meg.

7.3.A selejtezésre szant iratokrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyz&koényv 2 pld-at
meg kell kildeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni csak a levéltdr hozzajarulas
alapjan lehet.

7.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.
8. Taniigyi nyilvantartasok
A tanligyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos szabalyok:

Az iskola a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét,
OM azonositojat és cimét.

A nyilvantartas:

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szdmat, sziiletési helyét és idejét, anyja szuletéskori nevét, b) a
tanuld iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

c¢) a tanulét atvevd iskola nevét, OM azonositéjat, cimét és szakirdnyat tartalmazza.

A pedagégus csak a nevel6-oktaté munkaval Gsszefiiggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen lgyviteli
tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfé6nok vezeti az e-naplét (osztélynaplét), a torzslapot,
kidllitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiigg6 nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfénok és
az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvasé-pedagogus felelBs. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulékkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a
megfelelé zaradékkal kell feltiintetni. A hibds bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal
kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni
kell.

A javitdst aldirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvdany esetén az iskola korbélyegzGjének
lenyomataval kell hitelesiteni. Névvaltozas esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyezé okirat
alapjan a megvaltozott nevet a térzslapra be kell jegyezni.

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pétlasara szolgald, a
torzslap tartalmaval megegyezd, a kidllitasanak id6pontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvany masodlatnak - a névvaltozas kivételével - széveghiien tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon taldlhaté minden adatot és bejegyzést.

A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiili
megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallito
szerv).

A bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tiintetni a méasodlat kiaddsanak az okat, tovabba
a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell Iatni iktatészammal, a kiédllitd szerv
vezet6jének vagy megbizottjanak aldirdsaval és korbélyegz6jének lenyomatdval. Bizonyitvdnymdsodlat
kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tintetni a kiadott masodlat iktatészamat, a kiadas napjat, tovabba
azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.
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Kotelez6en hasznalt tanligyi nyomtatvanyok

A kotelezGen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok kérét a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet hatdrozza
meg. E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvet6 kezelési szabalyait. A ténylegesen alkalmazandé
nyomtatvanyok korét melléklet tartalmazza.

Beirasi napio

A beirasi naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell vezetni. A
beirasi napl6t az iskola vezetGje éltal kijelolt iskolatitkdr vezeti. A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol
tordini, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfelel6 zdradék bejegyzésével kell
végrehajtani. Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igény( tanulé nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban ennek tényét fel kell tiintetni. A beirasi
napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket kiilf6ldon teljesitik,
tovabba azokat is, akik az iskolai kételezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel alél felmentést kaptak.
Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplé megjegyzés rovataban. A beirasi
napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, a megnyitas és lezaras idépontjat,
az igazgat6 alairasat, valamint papiralapi nyomtatvéany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat
is.

A beirasi naplo tartalmazza:

1. tanulé:

- naplébeli sorszamat,

- felvételének id6pontjat,

- nevét, oktatdsi azonosité szamat,

- sziiletési helyét és idejét,

- lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,

- anyja sziiletéskori nevét,

- dllampolgérsagat,

- reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfoki miivészeti iskola
kivételével,

- jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,

- évfolyamismétlésére vonatkozd adatokat,

- sajatos nevelési igényére vonatkozd adatait,

- azegyéb megjegyzéseket.

Osztalynaplé

A naplévezetés digitélisan torténik az KRETA rendszerben. A napléban szerepel minden, a torvény éltal
el6irt adat, mivel egy hitelesitett rendszerr6l van sz6. Az osztélynaplé tartalmazza az iskola nevét, OM
azonositdjat és cimét, az osztaly megnevezését, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a
kiallité osztalyf6nok és az igazgaté nevét. A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni. Az
osztalynaplé haladasi és mulasztési, valamint értékel naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplérész tartalmazza heti és napi bontasban:
a) a tanitdsi napok sorszamat és id6pontjat,

b) a megtartott tanitasi 6ra tantdrgyanak nevét, az éra tanévi és napon beliili sorszamat, c) a tanitasi
Ora anyagat,




d) az 6rat megtartd pedagogus nevét, e) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulék
hidnyzasdnak kimutatasat,

f) a hianyzasok aktualis Gsszesitését.
Az értékeld naplérész tartalmazza:

a) a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonosité szamat, tarsadalombiztositasi
azonositd jelét, anyja szilletéskori nevét és elérhet§ségét, apja vagy torvényes képviselGje nevét és
elérhetdségét,

b) a tanuld napldbeli sorszamat, torzslapszamat,

c) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges
értékelést, osztalyzatokat,

d) a kbzosségi szolgdlat teljesitésével kapcsolatos adatokat.
Torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrdl killon-kiillon kidllitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgdlé boritébdl (torzslap kiliv). Az iskola a tanuldkrdl - a tanévkezdést
kévetd harminc napon beliil - egyéni térzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza:
a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgdarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a jogszer(i
tartozkodast megalapozé okirat szamat, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

c) a tanuld osztalynapléban szerepl6 sorszamat,

d) a tanévet és a tanuld dltal elvégzett évfolyamot, e) a tanulé magatartasanak és szorgalmanak
értékelését,

f) a tanulé altal tanult tantargyakat, és ezek év végi széveges mingsitését,

g) a koz0sségi szolgdlat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az 6sszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilén megadva az igazolt és igazolatlan mulasztésokat,
i) a nevelGtestiilet hatdrozatat,

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

k) a tanulét érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet
megallapitdsdval kapcsolatos és tanuldi jogviszonydbol kovetkezd dontéseket, hatarozatokat,
zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igény(i tanulé nevelés-oktatdsat is ellatja, a tanuld torzslapjan fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiadllité szakértGi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kidllitasdanak keltét, a fellilvizsgalat idGpontjat.

Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a fels6 tagozat befejezését kdvetGen, a torzslap kiilivének teljes
lezardsa utan szétvalaszthatatlanul Ossze kell fiizni, és ilyen médon kell tarolni.
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A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitds és lezdras
helyét és idejét, az osztalyfénok és az igazgatd aldirasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza:
a) az osztaly megnevezését,

b) az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valé 6sszeolvasasanak tényét
igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

¢) a hitelesitést végz6 osztalyfénok és az 6sszeolvasé tanarok, valamint az igazgato alairasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatélyos osztdlynévsort (a tanulé sorszama, neve, torzslapszama
feltlintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan -
pottorzsiapot kell kidllitani.

9. SZABALYZATZARO RENDELKEZESEK
A szabdlyzat hatalyba lépése
A szabalyzat 2024. szeptember 1-jén lép hatalyba.

Atmeneti rendelkezések A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (II. 29.) Korm. rendeletben
hivatkozott - irattari terv minta megjelentését kdvets 30 napon beliil az intézményvezeté / fGigazgatéd
fellvizsgdlja, és az irattari terv mintanak megfelel6en atdolgozza.

Az elektronikus iktatds Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatdsra vonatkozd szabalyokat nem
tartalmaz, mivel azt a KRETA Iskolai Alaprendszer Poszeidon moduljanak leirasa tartalmazza.

Kerekegyhaza, 2024.08.24.

Gyurkovics Balazsné

féigazgato
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oktatas

OKTATASI HIVATAL

?’ﬁﬁ)mtatés
A koznevelés informaciés rendszerének miikodését meghatarozoé jogszabalyok

A lenti jogszabalyokat megtalalja a Kormanyzati portalon elérhetd Nemzeti Jogszabalytarban. A joganyagok felhasznalasa soran a
Kormanyzati portdlon leirt feltételeket kell figyelembe venni.

Koéznevelés informacids rendszere (KIR)

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 41. § (1)

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szol6 térvény végrehajtasardl 1-3/A. §
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrél 4. § (1) a) és 6. § (1)

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrél 3. § c)

Intézménytdrzs, OM azonosité igénylés, valtozas-bejelentés

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 4-13. §
20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és
a személyes gondoskodast nyUjté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrd! 11/E - 11/G. §

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrdl 15. § (16) a)
Intézményi tanacsok nyilvantartasa

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl 44. § (2) és (13); 73. §

%2/120§12 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
A koznevelési intézmények informacios tajékoztaté rendszere (kdzzétételi lista)

229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl 23-24. §

Személyi (gyermek/tanuloi és alkalmazotti) nyilvantartas

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél 44. § (3) — (12)

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 14-18. §

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél 3/C - 5. § és 7. §, illetve 1. mellékiet | - II. alcim

235/1997. (XIi. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és

a személyes gondoskodast nyUjté szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrol 11/H - 11/J. §
1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrél 15. § (16) b)
Pedagdégusok elémeneteli rendszere

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 64-65. §; 97. § (21) — (21b)
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 1. melléklet I1. és XH. alcim
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusock eldmeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi
XXXIII. t8rvény kdznevelési intézményekben tdrténé végrehaijtasarol
TAJ szam rogzitése
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél 3. § (1) b) és 7. § (5), illetve 1. melléklet |. alcim
1997. évi LXXX. térvény a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok
fedezetérdl Thj. 16. § (1) i) és 44/A. § (3) e)
Hatéron tali kirdanduldsok nyilvantartasa

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 9. § (4) és 41.§ (4) g)
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 1. melléklet 1. alcim

Pedagégus allashelyek és foglalkoztatasi jogviszonyok megsz(inésérsl szolé adatszolgaltatas
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl 25. § (1)
A kéznevelési intézmények fenntartisaval kapcsolatos pénziigyi és gazdasagi adatokrél szélé adatszolgaltatas

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény végrehajtasarol 19-20. §



2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél 44/B. § és 80. § (9)
11/2019. (VII. 3.) EMMI| rendelet a 2019/2020. tanév rendjérél 4. § (3) és 10. § (7)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikbdésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
81. § illetve 4. melléklet

Pedagégusigazolvany igénylése

2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrdl 63. § (3) - (5)
362/2011. (XIl. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (1) d) és (9) illetve 4. meliéklet

Diakigazolvany igénylése

2011. évi CXC. térveny a nemzeti kdznevelesrdl 46. § (13) — (21)
362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél 4. § (1) d) és (9) illetve 4. melléklet

Baleseti jegyzokdnyvek nyilvantartasa
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 4. § 33. pont, 41. § (4) df), 83.§ (2) e)
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
169. §

Integralt nyomon kévetd rendszer (INYR)

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél 41. § (4a); 44/A §

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz9l6 térvény végrehajtasardl 14. § (1), 44/H - 44/1. §
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (1) b) és (7) illetve 2. meliéklet

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrdl 3/A. §

Orszagos koznevelési szakertoi, érettségi vizsgaelnoki, kdznevelési szaktanacsadoi névjegyzék

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol 61. § (4a) — (4d) és 82. §
229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szOl6 torvény végrehajtasarol 44/D. - 44/G. §

15/2015. (Ill. 13.) EMMI rendelet a kbznevelési szakértéi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelndki megbizas feltételeirdl
3. 8§, 6-9. §, 1. melléklet

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrdl 3/B. § és 11. §
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél 4. § (2) g), h), i) pont, illetve 1. melléklet VII - {X. alcim

Uzenetkezel6 és Ertesitési rendszer
229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrédl szolo torvény végrehaijtasarol 1. § (2) 15. pont
Személyes adatok kezelése
Személyes adatokat a fenti torvények elbirdsai alapjan kezeliink, betartva az informéciés énrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsdgrol sz616 térvény elGirdsait, killbnos tekintettel az adatok ésszekapcsoldsara.
2011. évi CXIL. tdrvény az informéaciés énrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol Il. fejezet

A www.oktatas.hu honlap miikédtetése

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo torvény végrehaijtasardl 1. § (4)



A koznevelési intézményekrdl begyiijtott statisztikai adatok (KIR-STAT)

2016. évi CLV. térvény a hivatalos statisztikardl

184/2017. (VII. 5.) Korm. rendelet a hivatalos statisztikardl szolo 2016. évi CLV. térvény végrehajtasardl
388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kételezé adatszolgaltatasairdl
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 41. § (1)

229/2012. (VIIi. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szolo térvény végrehajtasarol 25. § (3) — (5)
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrdl 3. § p)

A lemorzsolédas megel6zését szolgalo korai jelz6- és pedagdgiai tamogaté rendszer

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 4. § 37. pont, 94. § (4) x)
229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény végrehajtasardl 1. § (2) 21. pont, 26/A. §, 44/J. §
11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérdl 11. §

A kéznevelési intézmények és fenntartéja ellenérzésére jogosult szervek KIR adatbejelenté rendszere
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6lo torvény végrehajtasardl 26. §

A kozépfoki intézmények felvételi informacios rendszere (KIFIR)
3g/2(2152. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl
11/;01§.§(VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérdl 8. § illetve 2. melléklet

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél 4. § (2) c) illetve 1. melléklet lil. alcim
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrél 3. § g)

Tankényvek és egyéb kiadvanyok megrendelése
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl 93/A. — 93/F. §
17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

Kézponti érettségi nyilvantartas, a kétszintii érettségi és fels6oktatasi felvételi informatikai timogatasa

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél 57. § (7)
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (2) d) és e) illetve 1. melléklet IV - V. alcim
100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol 50. § (7)

Ovoda és iskolakérzet nyilvantartas
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarot 22. §

A hatranyos helyzetii (2H) és halmozottan hatranyos helyzet(i (3H) gyermekek, tanuldk statisztikai adatainak nyilvantartasa
229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold tdrvény végrehajtasarol 22. § (2) e) és 27-29. §

Orszagos kompetenciamérés
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 80. § (1)-(8)

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
79-80. § illetve 3. melléklet

11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérél 10. § (1) — (3)
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (2) f) illetve 1. melléklet VI. alcim

Célnyelvi mérés
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérd! és a kdznevelési intézmények névhasznalatard
135-136. §

11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérél 10. § (4)
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (2) f) illetve 1. melléklet VI. alcim

Idegen nyelvi mérés

11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérél 10. § (5)
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (2) f) illetve 1. meliéklet VI. alcim

Diagnosztikus fejlédésvizsgalé rendszer (DIFER)
11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérsi 10. § (6)

Fittségi mérés




Az iskola irattdri terve:

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé | Levéltar
| tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1 Intézmény létesités, alapitd okiratok, tevékenység viltozdsa, dtszervezds, nem 15 év
i fejlesztés selejtezhetd
2 Beszamolgk, jelentések, munkatervek (intézményi) nem 15.év
) selejtezhetd
3 TIktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem 15 év
) selejtezhetd
4. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
| 5. . | Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzdkonyvek 10
6. Fenntartdi irdnyitas 10
7. Szakmai ellen6rzés 10
8. Megillapodasok, birésagi, dllamigazgatasi tigyek 110
9. Belsd szabalyzatok - 10
10. Polgiri védelem 10
| 11. | Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
12. Belsé iigyviteli segédkonyvek (étkeztetd konyv, postakdnyv, stb.) 5
13. Hirlap-, folydirat-, és konyvrendelés 2
14 Kollektiv szerzodés nem 15
i ] . selejtezhetd
15. | Kiilfsldi kapcsolatok bonyolitasa 5
16. Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 5
17 Kiilsé szervek ellendrzése, atvilagitds, fenntart6i vizsgélatok, szakfeliigyeleti | nem 15
) vizsgdlatok selejtezhetd
18. Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa 75 év
19 Kozalkalmazotti Tandcs tigyei nem 15
] - selejtezhetd
20. Munka- és szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5
21 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/ megrendelésii elektronikus program nem 15
" |leirdsok, programrendszerek, védelemszabalyozas, stb.) selejtezhetd
22, Szakhatésdgi dllasfoglaldsok, vélemények, nyilatkozatok 2
23 Alapitvanyokkal kapcsolatos iigyek nem 15
: selejtezhetd
24. Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, tdjékoztaték 2
25 Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer célmeghatirozasa, teljesit- nem 15
- ményértékelés iratai selejtezhetd
26. Panasziigyek 5
Nevelési - oktatasi tigyek |
27. Nevelési - oktatdsi kisérletek, ujitdsok 10 :
28 Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok nem 15 l
: B selejtezhetd
29 Nevelési és pedagdgiai program nem 15
_ - selejtezhetd
30. Gyermekek szakért6i vizsgalata, szakvélemény 15
31. Iskolai felvételi eljards szervezése ) 2
32 Tankoteles és képzéskoteles tanuldk nyilvantartasa nem ) HN
) selejtezhetd N
33. Tanulé- és gyermekbaleseti iigyek 2 ]
34. Pedagégus igazolvany iigyek 2
35. | Felvétel, dtvétel 20
36. Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
37. Naplék _ 5
38. Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5
39. | Pedagégiai szakszolgaltatas 5
| 40. Szil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
41. | Szaktandcsad6i, szakértdi vélemények, javaslatok és ajdnldsok 5 -
42. | Gyakorlati képzés szervezése R 5
43. Vizsgajegyz6konyvek 5
44, Tantirgyfelosztas . 5 -
45, Gyermek- és ifjisdgvédelem ) 3
46. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozaiai 1
47, Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dol Jozatai 2
Gazdasagi iigyek
48 Ingatlan - nyilvintartis, kezelés, fenntartds, épillettervrajzok, helyszinrajzok, h{lté{idé
" | hasznalatbavételi engedélyek o nélkiili
49. Tarsadalombiztositds 50
50. Leltar, 4l16eszkoz - nvilvantartds, vagyonnyilvéntartds, selejtezés 10
51. Eves koltséevetds, koltségvetési beszdamoldk, konyvelési bizonylatok 5
52. A tanmihely iizemeltetése . 5 ]
53. -A,gyermckek, tanuldk ellstdsa, juttatdsai, éritési dijak 5 7{




P sz. MELLEKLET UGYVITELI, ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
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6.8. Az irattdrban kezelt iratrdl mdsolat kiaddsdt csak az iskola kiadvanyozasi jog-

gal felruhazott vezet beosztasi dolgozdja engedélyezheti.

Az iskola irattdri terve:

Irattari
tételszam

14.

15.
16.

17.

18.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
3L

32.

hittp://209.85.135.132/search?q=cache: YlzitQmnxUoJ:

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
Intézmény létesités, alapité okiratok, tevékenység valtozasa, atszervezés,
fejlesztés
Beszamoldk, jelentések, munkatervek (intézményi)

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz konyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, t zvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz konyvek
Fenntartdi irAnyitas

Szakmai ellen rzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek

Bels szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak

Bels tigyviteli segédkonyvek (étkeztet konyv, postakonyv, stb.)
Hirlap-, folyéirat-, és konyvrendelés

Kollektiv szerz dés

Kulfsldi kapcsolatok bonyolitasa

Kulfsldi kikiildetés, tapasztalatcsere, ti jelentések

Kiils szervek ellen rzése, atvilagitéas, fenntartoi vizsgalatok, szakfeliigyeleti
vizsgalatok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa
Kozalkalmazotti Tanécs iigyei

Munka- és szakmai értekezleti jegyz konyvek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés / megrendelés elektronikus program
leirasok, programrendszerek, védelemszabalyozas, stb.)

Szakhat6sagi allasfoglalasok, vélemények, nyilatkozatok
Alapitvanyokkal kapcsolatos tigyek

Intézkedést nem igényl korlevelek, meghivok, tdjékoztatok
Min ségbiztositdsi, min ségiranyitési rendszer célmeghatérozasa, teljesit-
ményértékelés iratai
Panasziugyek

Nevelési - oktatasi ligyek
Nevelési - oktatési kisérletek, Gjitasok
Térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Nevelési €s pedagdgiai program
Gyermekek szakért i vizsgalata, szakvélemény

Iskolai felvételi eljaras szervezése
Tankaoteles és képzéskoteles tanuldk nyilvantartasa

¢

www.trefort.eu/dokumentumok/SZM}%252... 2009.07.28.
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Page 12
33. Tanulé- és gyermekbaleseti tigyek 2
34. Pedagdgus igazolvéany ligyek 2
35. Felvétel, atvétel 20
36. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
37. Naplok 5
38. Didkonkorményzat szervezése, m kodése 5
39. Pedagoégiai szakszolgaltatas 5
40. Sziil i munkakozosség, iskolaszék szervezése, m kodése 5
41. Szaktandcsadoi, szakért i vélemények, javasiatok és ajanlasok 5
42. Gyakorlati képzés szervezése 5
43. Vizsgajegyz konyvek 5
44. Tantargyfelosztas 5
45. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
46. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
47. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
48 Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hatarid
) hasznélatbavételi engedélyek nélkiili
49. Téarsadalombiztositas 50
50. Leltar, alléeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
51. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok S
52. A tanm hely tizemeltetése 5
53. A gyermekek, tanuldk ellatsa, juttatasai, téritési dijak 5
7 Aziratok selejtezése, levéltdri dtaddsa
7.1. Az irattar anyagit 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell

vizsgdlni, ¢és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek rzési
ideje az irattéari terv szerint lejart.

7.2. Az iratselejtezés id pontjit a selejtezés megkezdése el tt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzaja-
ruldsa, illet leg a bejelentést | szamitott 30 nap letelte utan kezdhet meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz konyvet kell fel-
venni, amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:
hol és mikor késziilt a jegyz konyv;
mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;
mely tételek keriiltek selejtezésre, illet leg a tételekb | mely iratok
lettek visszatartva;
milyen mennyiség (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;
kik végezték és kik ellen rizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyz konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltdrnak. A ki-
selejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a vissza-
kiildott jegyz konyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

http://209.85.135.132/search?q=cache: Y1zitQmnxUoJ:www.trefort.eu/dokumentumok/SZMSZ%252... 2009.07.28.



KEREKEGI"HAZI MO’RA FERENC ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

6041 Kerekegyhdza Szent Istvdn tér 6. Iktatoszam:KLIK027881001/276-2-2024
Tel/Fax: 76/545-070, e-mail: iroda@mfai.hu Targy: Hatdrozat bélyegzdk
hasznalatarol
Hatarozat

A Kerekegyhé4zi Moéra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola (OM
azonosit0:027881) nevében, Gyurkovics Baldzsné féigazgatd, az intézményben .,
Kerekegyhazi Méra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola” felirati
bélyegzok kiosztasarol és atvételérdl intézkedik, melynek atvételérdl igazolas a 1.
szamu mellékletben talalhato, a ,,Bélyegzdk nyilvantartasa™-ban.

A bélyegzdket az alabbi beosztdsban dolgozé munkatarsaknak osztja ki és engedélyezi
hasznalatat:

Gyurkovics Balazsné — féigazgat6

Marton Jozsefné — féigazgatohelyettes

Nemes Gabriella Zsuzsanna — foigazgatohelyettes
Mihaly Hajnalka — iskolatitkar

Kohut-Hajdu Edina — iskolatitkar

e Rab Roébert — tigyviteli ligyintézd

1. szami melléklet: Bélyegzok nyilvantartasa

Kelt: Kerekegyhaza, 2025. januér 22.
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