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1. A szabdlyzat hatalya

A szabélyzat a Miskolci SZC Kés Kéroly EpitSipari, Kreativ Technikum és Szakképz6 Iskola
koézfeladatot ellato koltségvetési szerv a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatdsdnak,
nyilvéntartdsénak, tiroldsanak irattdrazdsanak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak
szabalyait rogziti.

A gazdalkodas soran keletkezé pénziigyi bizonylatok, szamlak, a koltségvetési beszamold
valamint az azt aldtamaszté dokumentumok, nyilvéantartisok tekintetében a szamvitel bizony-
latokrol sz6l6 rendelkezéseket kell figyelembe venni. (A szamvitelrl szo6lo, tobbszor
mddositott 2000. évi C. térvény)

2. Az adat mindsitése

Az allamtitkot, illetve szolgalati titkot képezd adatot mindsiteni kell.

Mindsités: az a dontés, amelynek meghozatala sordn az allamtitkokrol és a szolgalati titokrdl
sz0lo 2009. évi CLV. torvény szerint felhatalmazott személy megéllapitja, hogy az adat a
tartalmanal foga a nyilvanossagat korlatozé allamtitokkorbe vagy szolgélati titokkorbe tartozik.
A Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzd Iskol4jaban az
adatok mindsitésére mindenkori tagintézmény-vezetd jogosult.

A mindsités soran a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény, valamint a
Nemzeti Biztonségi Felligyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl
sz616 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet eléirasait kell alkalmazni.

A mindsitett iratokat:
- ,,8zigordan titkos”
-, titkos”,
- ,,bizalmas” vagy

- ,.korlatozott terjesztési”
mindsitési jeloléssel kell ellatni.

A mindsitett adat kezelésének rendszerét, rend;jét kiilon "Titokvédelmi Szabalyzat" rogziti.

3. Az iratkezelés szervezete
Miskolci SZC Kés Kéroly EpitSipari, Kreativ Technikum és Szakképzo Iskoldja az iratkezelési
feladatok ellatasat — a szervezeti tagozddésnak, valamint az iratforgalomnak meg- felel6en —
kozpontilag szervezett iktatdsban szervezi meg.
Az iratkezelés modja: elektronikus és papiralapu.

4. Az iratkezelés feliigyelete
A Miskolei SZC Kés Kéroly Epitéipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskoldjaban az
iratkezelés felligyeletét a tagintézmény-vezetSje latja el, aki felelés azért, hogy a biztonsagos

iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
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* aziratkezelési szabélyzat végrehajtisanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik
a szabalytalansagok megsziintetésér6l, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

* az iratkezelést végzd, vagy azért felel§s személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol,

* az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd,
keézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasardl;

* az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartasardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és

azok betartdsirol; ¢ a hivatalos és személyes elektronikus postafickok

szabélyozott miik6désérdl; » egyéb jogszabilyokban meghatarozott iratkezelést
érint6 feladatokrol.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait a mindenkori 4ltaldnos
tagintézményvezetd-helyettesre atruhazhatja.

Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkdr atruhdzésa csak irdsban torténhet. A
tagintézmeény-vezetdt tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében a mindenkori
altalanos tagintézményvezet6-helyettes helyettesiti.

A hozzaférési jogosultsagokat, az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok felel8seit az
elektronikus iratkezelési szoftver ezen szabdlyzatban foglaltakkal azonosan szabalyozza.

S Az iratok, kiildemények atvétele

Az intézmény cimére vagy annak munkatérsai nevére postai vagy hivatali kézbesités, futér-
szolgalat, informatikai-telekommunikacids eszkdz, illetve a maganfél személyes benyujtasa
utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

a) a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

b) a polgarmester vagy az 4ltala megbizott személy,

c) az iratkezelést felligyel vezet§ vagy az 4ltala megbizott személy,

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

e) az ugyfélszolgalati iroda koztisztvisel6je,

f) hivatali munkaidén til az tigyeleti szolgalatot teljesité személy,

g) az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

Mindsitett adatot tartalmazo kiildeményt csak a titkos iigykezeléssel megbizott mindenkori
iskolatitkar veheti at.
Az intézmény barmely dolgozojahoz kozvetleniil érkezé (kézbesitett) hivatalos kiildeményeket
az atvetel utdn haladéktalanul tovébbitani kell a tagintézmény-vezetShdz, vagy az
iskolatitkarhoz.
Postai kiildemények atvétele kapcsan tagintézmény-vezetdi utasitas alapjan 4llithatd ki postai
meghatalmazas, illetve vehetd 4t postai kiildemény. A kiadott postai meghatalmazés nyilvan-
tartasarol az iskolatitkar koteles gondoskodni.
A postaatvev0 az érkezett kiildeményeket atadja a tagintézmény-vezet részére.
A hivatalos munkaid6 lejérata utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat, csak a
tagintézmény-vezetd dltal megbizott személy veheti 4t. Az igy atvett killdeményt bontatlanul,
a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni a tagintézmény-vezetd részére.
A kiildeményeket atvevo személy koteles ellenérizni:

— a cimzés alapjdn a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

— a kézbesité okményon és a kiildeményen 1év6 azonositdsi jel megegyezdségét,
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— aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevé a papiralaptl iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és a ,,siirgds” jelzési kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitGokmanyon kiviil az atvett
kiildeményen is rogziteni kell.

Az elektronikus uton nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények estében az
atvevd a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiilldemény atvételét igazold és az érkeztetés sorszamat tartalmazo
elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Teértivevényes  killdemények esetén gondoskodik a tértivevény feladdhoz torténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, gy azt
kételes haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kivetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az illetékes iktatdegységnek iktatdsra atadni.

Ha az ligyf¢l az iratot személyesen vagy képvisel utjan nyujtja be, kérésére az atvételt - atvételi
elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kiilldemény 4tvétele esetén a sériilés tényét papir alapd iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a killdemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrél a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, , siirgés” jelzésii) killdeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett killdemény atvételét meg
kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a szamitastechnikai rendszerre.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.
Amennyiben a feladdé nem allapithaté meg, a kiildeményt, a biztonsigi kockédzatot jelentd
elektronikusan érkezett levél kivételével, irattirazni ¢és az irattari tervben meghatéarozott id6
utan selejtezni kell.

Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénzigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iktatast végz6 mindenkori iskolatitkar érkeztetd
bélyegzdvel latja el, és iktatassal tovabbitja a tagintézmény-vezetOnek, aki leszignélja és utina
tovéabbitja a gazdasag ligyintézohoz.

A kiildemények atvételénél, a szervezetinknél érvényben 1évé biztonsagi elSirdsokat is
¢rvényesitjilk az adatvédelmi és az informatikai biztonsdgi szabélyzat szerint. (pl. a
kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virustalanitas stb.)
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6. A kiildemény felbontisa

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkiil
kell tovabbitani (a névre sz6ld, maganjellegli, s.k. felbontdsra sz6ld, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték) a tagintézmény-vezetd, vagy az 4ltala megbizott
személy bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzdvel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani azokat a kiildeményeket,

- amelyek ,,s.k.” felbontéasra szdlnak,

— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

— amelyek névre szoldak és megallapithatéan maganjellegliek
Amennyiben a névre sz610 sk. jeloléssel ellatott kiildemény az intézményt érinté hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett azt felbontds utan tartozik iktatds, illetve nyilvantartdsba vétel céljabol
azonnal az iktatast végz6 személyhez eljuttatni.

A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozasi szdmmal ellatott és ajanlott
kiildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszam szerint, a tobbit pedig a feladd neve
szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek atadokényvébe.

A killdemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatoba az iratkezel6hdz, tavollét esetén az
altala megbizott személyhez.

A kildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e, valamint az illetékkoteles iratnal az illetékek lerovasanak tényét.
Az esetlegesen felmeriil irathiany tényét jegyzdkonyvben vagy az iraton) rogziteni kell. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell.

A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartdsan 6rz6 masolat
készitésrdl. A masolat elkészitéséért a mindenkori iskolatitkar felelés. A faxon érkezett irat
kezelésére az 4ltalanos rendelkezések az irdnyadok.

Ha a felbontds alkalméval kiderill, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, az illetékbélyeget, illetéleg a killdemény értékét koteles a kiildeményen
vagy feljegyzés formajiban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni. A pénzt, illetékbélyeget és
egy€b értéket - elismervény cllenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

A kiildemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni, ha
* azlgyirat benytjtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik, vagy fiizédhet,
* abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani.

Az elektronikus aton érkezett irat esetében az irat benyujtisinak idépontjat megallapitd
technikai kdvetelmények: az érkezés idépontja.

A kildemény munkahelyr6l torténé kivitelére, valamint munkahelyen t&rténd
tanulmédnyozasara csak a tagintézmény-vezeté engedélyével keriilhet sor.
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7. Kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. A kiilldemények érkeztetéséért a mindenkori
iskolatitkar felel6s.

A kiildeménynek a fogadd félhez torténd beérkezése idépontjaban nyilvantartisban kell
rogziteni minimélisan a kiildemény sorszamat, kiildjét, az érkeztetés datumat és konyvelt
postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéjat, Az érkeztetés datumat és az érkeztetd
azonositot a killdemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Intézménytinknél a kiildemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegzot hasznalunk. Az
érkeztetd bélyegzon az elektronikus iratkezeld szoftver ltal adott érkezet azonositét fel kell
tiintetni.

A 335/2005 Korm. rendelet 47. §-a alapjin nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott
esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabélyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

8. Az iktatasi rendszer

Intézmeénylinkben az iktatds elektronikus eljardssal (Posszeidon) és iktatokonyvben térténik.
Az iratok iktatdsa alszamokra tagolodé rendszerben torténik.

Alszamos iktatds esetén az ligyben keletkezett els irat 6nallé sorszamot (foszam) kap, mig a
tobbi irat az illetd f6szam alszdmaira kertil. A f6szam és alszam folyamatos sorszam.

9. Az iktatas

Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat tigy kell iktatni, hogy abbol:

- azirat beérkezésének pontos ideje,
- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
- azirat targya,
- az elintézés modja,
- akezelési feljegyzések, valamint
- azirat holléte
megallapithato legyen.

Az iratot el kell latni iktaté szdmmal és az irat egyéb azonositd adataival.

Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatdséra nincs lehetdség.

Az lUgykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsSbbségi killdeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.
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10. Iktatokonyv

Iktatas céljara minden év kezdetén Ujonnan nyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni,
melyet az elektronikus iratkezelési szoftver allit el6.

Egy iktatokonyvon belill az iktatoszamokat folyamatosan, zart, emelkedé sorszamos rend-
szerben kell kiadni és nyilvantartani.

Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasa esetén: Az utdlagos modositas tényét a
jogosultsaggal rendelkezd felhasznald azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével
napldzni kell. A napldban kdvethetéen rogziteni kell az eredeti és modositott adatokat.

Téves iktatds esetén: Elektronikus iktatokonyv haszndlata esetén. a valtozasokat (mddositas,
az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jelolése), tartalmuk megOrzésével, naplozassal
dokumentdlni kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel ujra.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatés utan le kell zarni. Az iktato-
konyv zdrdsanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyinak (cimlista, tételszam, megdrzés, naplozas
in- formacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatési allapotat
tikrdz6, idobelyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozora elmentett véltozatat. Az
elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozora kell elmenteni.

11. Az iktatéoszam

Az iktatast minden évben 1-gyel - illetve ha osztott iktatas esetén kiilon szamkeretet jelolnek
ki, ennek els6é szdmaval - kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig. Az
ugy kovetkezd tazisaban keletkezett Gjabb lgyiratok az tigyben keletkezett elsé tigyirat
sorszamat €s eggyel kezd6do, folyamatosan ndvekvo alszamot kapnak.

A kiilonb6z0 szervezeti egységek iktatdoszamait romai szamok kiilonboztetik meg egymastol.

12. Az érkezteté bélyegzo

A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell télteni.

A bélyegz0 lenyomatot az irat els6 oldalara igy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen és rovatait
pontosan ki lehessen tolteni.

Az iktat6 bélyegzd lenyomata tartalmazza:
- az intézmény nevét, székhelyét,
az iktatds évének, honapjanak, napjanak,
az iktatds sorszamanak (alszamanak), és irattari jele

a mellékletek darabszama
13. Iktatasi adatok

Az iktatas soran az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmazni az alabbi adatokat:
a) iktatdszam,
b) iktatds idépontja;
¢) kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkezteté szama,
d) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
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e) kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapi, elektronikus),
adathordozdja;

f) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

g) cimzett megnevezése, azonosito adatai;

h) érkezett irat iktatészama (idegen szam);

1) mellékletek szama;

J) lgyintézG szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése,

k) irat targya;

1) el6- és utdiratok iktatoszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés idépontja.

Az lgyiraton (el6adoi munkanapld) eldirt hataridét az iktatokonyv ,hataridd” rovatdba a
kitlizott honap és nap feltiintetésével az elektronikus szoftver segitségével fel kell tiintetni. A
ha- taridds iigyiratokat a kitlizott hatdrnapok szerint elkiilonitve, a szimuk sorrendjében kell
kezelni. Ha a vélasz a kitlizott hataridére vagy a hataridd lejarta el6tt beérkezik, az tigyiratot a
hatéridés tigyiratok kozil ki kell emelni, és a hatarid6 feljegyzést az iktatokonyvben rogziteni
kell.

A hatarid6 lejartanak napjan azt a hataridés ligyiratot, amelyre vélasz nem érkezett, az
iratkezeld kiemeli a hatarid6s tigyek koziil és dtadja az tigyintéz6nek.

Az iratkezel rogziti a kiemelés és az ligyintézonek torténd atadas tényét az elektronikus irat-
kezeld szoftver alkalmazasaval.

14. Az iratok szerelés és csatolasa

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el§ irata.

Az iratot a kezeldnek szerelni kell.

Ha az ligy lezarasa utdn az Osszetartozd iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt is az
iktatokonyvben jeldlni kell. A jel6lés az elektronikus program hasznalataval torténik.

15. Mutatéozas

Az iktatott iratokat mutatdzasat az elektronikus iratkezelési szoftver az iktatassal egyidejiileg
automatikusan elvégzi.

16. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

A KRETA rendszerben elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alirast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:
e az intézmeénytorzsre vonatkozd adatok modositasa
e az alkalmazott oktatdkra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e az oktdber 1-jei oktatoi és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy
kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

17.Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi
nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast
A nemzeti koznevelésrél szoldé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami
vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatdsért felelés miniszter,
szakképesitést tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazdsival, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus uton is elkészithetfk és
tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatdsért felelds miniszter
jovéhagyasa sziikséges a kotelezd taniigyi (papiralapl) nyilvéantartast felvalté elektronikus
adatnyilvantartashoz.
2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert,
mint a kotelezé taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 94. §-dban foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok
tekintetében:

o osztalynaplo;

e csoportnaplo;

o egyéb foglalkozadsi naplo;

o Orarend;

o tantdrgyfelosztds.
A miniszteri jovahagyas lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-
igazgatési dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatak, érizhetéek, a rendszerben
eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6)
bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni azokat.
A hatérozat alapjan jelenleg a KRETA az egyetlen olyan a jogszabalyoknak megfelels
adatnyilvantarté rendszer, amely elektronikus taniigyigazgatisi rendszerként és elektronikus
naploként hasznalhaté az intézményekben. Minden mas, a magyar koznevelési intézményekben
hasznélatban 1év§ elektronikus naplé kizarolag az EMMI engedélyeztetési eljarast kovetSen, a
miniszteri jovahagyés birtokaban hasznalhato.
A KRETA elektronikus napléba az adatokat digitélis iton viszik be az iskola vezetéi, tandrai
és az adminisztracioért felels alkalmazottak. Az adatok térolasa — ideiglenesen — az iskola e
celra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egyoranyi gyakorisdggal torténik, A
digitalis naplé elektronikus Uton tdrolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi ordk
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék
¢rtesitését.
Az oktatok a havonta megtartott ordikat kotelesek kényvelni. Féléves gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan
orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki
kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a sziilének.
A tanev végen a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabély hatdrozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld éltal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
Ordk szamat, a zdradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinéseének eseteiben.

18. Ugyintéz6i munkanaplé

Az ¢érdemi lgyintézonek a naluk levo nyilt ligyiratok nyilvantartasara kiilon el6addi munka-
naplot nem kell vezetni, ezt az elektronikus iratkezel szoftver automatikusan, tigyintézonként
vezetl.

Az iratkezelo koteles az irattarbol kivett, tigyintézésre atadott, ligyintézotol atvett és irattarba
visszaadott iratok atadas-atvételét az elektronikus iratkezel6 szoftver alkalmazasaval a
programban rogziteni.

Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatasa, amelynek eredményeként az irat - ha csak ideig-
lenesen is - elkeriil az iratkezel6tol, illetbleg az igyintéz6tdl, csak az iratkezel® programban
valo rogzités utan torténhet.

Az lgyintéz0 munkaviszonyanak megsziinésekor az iratkezel6 programban rdgzitett
ugyiratokat koteles az iratkezelés részére leadni.

19. Az iigyintézé kijeldlése

Az iratkezel az érkezO iratot az Ugyintézd kijelolése (szignalas) végett koteles az irat
szignalasa jogosult személynek bemutatni.

Az irat szignalasdra jogosult személyek: tagintézmény-vezeto, altalanos tagintézményvezeto-
helyettes.

Az irat szignaléséra jogosult személy (tagintézmény-vezetd, altalanos tagintézményvezeto-
helyettes): — kijeldli az ligyintéz6t (szervezeti egységet, vagy részleget, illetve személyt),

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitdsait (az ligy targyanak
meghatarozasa, hatarido, stirgésségi fok, stb.)

Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az igy, Ugycsoport feldolgozasara
illetékes szervezetei egység (személy) mar korabban ki volt jelolve, kbzvetlenill a szervezeti
egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

Iktatas utan az dtadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az iigyiratok iktatoszaméat az
eldadoi munkanaploba be kell imi. A kdzponti iktato az el6addé munkanaploval tovéabbitja az
iratokat az illetékes tigyintéz6hoz.

Elektronikus iratforgalmon, esetén, ha az irat nem iktatoéhelyhez (pl. el6adohoz) érkezetett,
iktatasra az iktatdsra illetékes iratkezel6hoz kell iranyitani. Ha az érkezett irat el6zményébdl az
Ugyintéz6 nem azonosithatd, az iratkezelé az elektronikus iratot is koteles az illetékes
vezetOnek szignalasra bemutatni.

20. Elé6adéi munkanaplo
Az irasbeli Uigyintézéshez el6adoi ivet kell hasznalni.
Az iktatott tigyiratot, - valamint a hivatalbdl kezdeményezett irat fogalmazvanyat is - eléadoi

munkanaploban kell elhelyezni. Az el6addi munkanaplot az iskolatitkar nyitja meg. Az
el6adoi munkanaplo
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- a boritojara illetve a belsejére ra kell jegyezni, a megnyitas és a lezaras
1d6pontjat, illetve munkanaplo oldalainak szamat,

- abelsejére tagintézmény-vezett illetve az iskolatitkar nevét és titulusat fel kell
tiintetni, a megnyitas €s a lezaras idépontjat

- az elsd oldalén az ligyirata sorszama - keltezés, tigyiratszam (iktatoszdm vagy
szamlaszam), targy, tovabb az ligyint¢z0 alairasa atvételekor, az intézkedése
kelte (aznapi kiadasa), modja, hatarideje, visszaérkezése (aznapi datuma),
elintézés (e-mail vagy személyes atadas), megjegyzés — az iktato alairasa
atvételekor (az iskolatitkar alairasa)

21. Kiadmanyozis

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, Ulgyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy,
tagintézmeényvezetd irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet
tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat keziileg aldirja, és
alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel, vagy

- akiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés
szerepel, hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezileg alairja, tovabba
a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata
szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadméanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzilenyomata, vagy
- a kiadmanyozdé alakhli alairds mintaja és a kiadmanyoz6 szerv
bélyegzdlenyomata.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt
- kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy vagy elektronikus rendszer az
elektronikus  Uigyintézés részletes szabalyairél sz6lo jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal, az el&irt
esetekben idébélyeggel latta el vagy
- az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint
hitelesitették és nyilvantartjak
- A kozfeladatot ellatd szerv éltal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilon
jogszabélyban foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

- A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje
vagy ligyintézdje jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint

- hiteles papir alapn, illetve

- hiteles elektronikus masolatot is kiadni.

A masolat vagy kiadmdny hitelesitését az iskolatitkar és az iratkezel$ végzi.

12
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Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni. A kiadmanyozashoz
hasznalt bélyegzokrdl, az érvényes alairas-bélyegzOkrol és a hivatalos célra felhasznalt fel-
hasznalhato elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért a
gazdasagi ligyintézo felelds.

A kiadményozashoz az ligyiratot a kovetkezo szerkezetben kell elkésziteni:
— az ligyirat bal felsd sarkaban kell megjel6lni
= az Ugyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimeét, postai
irdnyitoszamat, postafiok szamat, a tavbeszeld szamat
= az iktatoszamot
= az ligyintézd nevét
az iktatoszédm, valamint az ligyintéz0 neve alatt jelenik meg a cimzett szerv
(vezetdje- nek neve, beosztasa) cime,
az ugyirat jobb felsé sarkan szerepel
= atargya,
= a hivatkozasi szam vagy jelzés,
= a mellékletek szama,
a szoveg alatt baloldalon
= a keltezés (hely, év, ho, nap)
= az ,sk” jelzésli kiadmanyon a "kiadmény hiteléil" zaradékot ¢s a
........ (leird, iratkezeld) sajatkezli alairasa szerepel,
— a szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozd nevét €s beosztasat kell feltiintetn,
az ugyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,Melléklet a .......
szamu tigyirathoz” széveggel kell ellatni.
A kiadmdnyozas tényét az elektronikus iratkezelé programban régziteni kell.
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatsi intézmény aa) nevét, ab) székhelyét,
b) az iktatészadmot,
¢) az ligyintéz0 megnevezését,
d) az Ugyintézes helyét és idejét,
e) az irat alairdjanak nevét, beosztasat és
J) anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Maisolatok és masodlatok

A madsolat valamely eredeti iratr6l keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-
¢és formahti), egyszerl (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmdasolat
lehet.

Az intézmény/tagintézmeény iratairél masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat
ki. A masolatot ,, A masolat az eredetivel mindenben megegyez6” felirattal, keltezéssel és az
engedélyezd alairasaval kell ellatni.

A muisodlat atobb példanyban (egyidejlileg vagy eltéré idében) késziilt eredeti irat egyik hiteles
példanya, amelyet az elsé példanyon 1évovel azonos pecsét és alairas hitelesit.

A 20/2012. EMMI rendelet 96.§ (6) bek. alapjan az elveszett vagy megsemmisiilt
bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap alapjan masodlat allithato ki.

A kérelemnek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
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- Név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakeim, telefonszam, melyik évben végzett, milyen
szakmat tanult, valamint az érettségi vagy szakmai, vagy a szakkozépiskolai, illetve a
szakiskoldk, szakkozépiskoldk szakképz6 évfolyamainak bizonyitvanyrol kér
masodlatot.

A masodlatért az 1990, évi XCIIL torvény VIII. melléklete alapjan 3.000.-Ft illeteket kell
fizetni.

22. Az irat tovabbitisa, postazasa (expedidlasa)

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell atadni az ligykezel6nek, és az atvételt
az elektronikus iratkezel6 programban rogziteni kell.

Az irat tovabbitdsa (expedidlasa) el6tt az iratkezelének ellenrizni kell, hogy az alairt, illet6-
leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottdk-e minden kiadoi
utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltdk-e.

Az ellenbrzési feladat elvégzése utana az elektronikus iratkezelé programban rogziteni kell a
tovabbitas keltét, a tovabbitds maddjat.

A postazoé iratkezel$ az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta, kézbesités,
futarszolgalat, stb.)

A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, elsGbbségi, ajanlott, érték nélkiili
kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrél gondoskodni
kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

A kiilldemények postai iton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott
feladokonyvet kell hasznalni. A kézbesit6 1tjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott)
kiildeményeket a — sorszdmozott és hitelesitett — kézbesit konyvbe kell bejegyezni. A cimzett
altal torténo atvételt abban kell igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és kiildeményeket
az iratkezel6 az illetékes ligyintéz0 szervezeti egységhez (személyhez) soron kiviil koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrol gondoskodik.

A szervezeti egységek, ligyintézok kozott tigyiratokat csak az elektronikus iratkezdési prog-
ramban torténo régzités utan lehet atadni.

Az atadott iratokat ujbél iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatoszamon torténik.

Az Ugykezel6nek hataridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek. Az iigyiraton (el6adoi
munkanapld) el8irt hataridét az iktatokonyv ,,hatarid6” rovataba az elektronikus iratkezeld
programban régziteni kell.

A hataridds iigyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridés irattartokban,
elektronikus irattdrban a szdmuk sorrendjében kell kezelni.

A hatéridd lejarta eltti napon azt a hataridés tigyiratot, amelyre vélasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridés tigyiratok kozil. Ha az iigyiraton (eléadoi munkanapld) siirgetésre
vonatkozo6 utasitas szerepel, a kezel6 az tigyiratot a szamitogépes programban torténd rogzites
utan az ligyintéz6hdz tovabbitja. Az atadas tényét az clektronikus iratkezeld programban
rogziti.

Irattarba tetel el6tt valamennyi hatarid6 bejegyzést tordlni kell.
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Az irattari terv alapjan az ligy targyanak ismeretében az érdemi iigyintéz6 meghatdrozza az
irattari tételszamot, és rogziti az eladoi munkanaplé megfeleld rovatéban.

Az irattari tételszamot az iratkezel feljegyzi az iktatokonyv vonatkozoé rovataba is, majd az
iratot elhelyezi az atmeneti operativ irattarba.

23. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartisok iratkezelési szabalyai

A taniigyi nyomtatvanyokat a 12/2020. (I1.7). Kormany rendelet 25.§-41.§ és a 2019. ¢évi
LXXX. Szakképzesi torvény 15.§-a alapjan kell kiallitani.

A befrasi naplo

a) Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirasi naplé
a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartisara szolgal. A beirdsi naplot az iskolatitkar
vezeti.

b) A tanuldk akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A
torlést a megfelelé zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozdsi naplo

A tanérai, a tanoran kiviili foglalkozasokrél a foglalkozast tarté pedagogus, foglalkozasi naplot
(csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplét stb.) koteles vezetni.
Az osztalynaplo6 haladasi részében a bejegyzésnek tartalmaznia kell:

- az Ora szamat,

- atandra anyagat,

- amulaszto tanulok felsorolasat,
- atanar alairasat.

A téves bejegyzések javitasa athuzassal torténhet oly modon, hogy a téves bejegyzés is lathato
maradjon. A hibas bejegyzéseket alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjével kell
hitelesiteni.

Az osztalynaplo értékelési részében a pedagdgus az érdemjegyeket, osztalyzatokat,
megjegyzéseket tintdval koteles bejegyezni. Az osztalyozdértekezleteket kdvetben az
osztalyzatokat az osztalyfonok koteles haladéktalanul tintaval atirni.

Az osztalynaplo haladési részét az utolsd bejegyzett oldalon az osztalyfondk a kovetkezd
zaradékkal zarja le: ,,Ezt a haladasi naplot tanitasi nappal lezartam.”

Az osztalynaplo értékelési részét az utolsd bejegyzett oldalon az osztalyfénok a kovetkezd
zaradékkal zarja le: ,Ezt az osztilyozd naplot ..... azaz ............coceeeeenenn osztalyozott
tanuloval lezartam.”

A mulasztasi és haladasi naplot, a sportnaplot az intézmény vezetdje és a naplot vezetd
pedagogus zarja le a napld elsé oldalan. A naplé fel nem hasznalt részeit athuzassal
érvényteleniteni kell.

Szabadon valasztott tantargy haladasi, mulasztasi és osztalyozonaploja esetén mind a haladasi
részt, mind az osztalyozo részt a szaktanar alairasaval zarja le. A naplo fel nem hasznalt részeit
athuzassal érvényteleniteni kell.
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A torzslap

a) Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harmine napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: térzslap) 4llit ki. A torzslap tartalmazza az iskola nevét, cimét, az OM
azonositdjat és a tanuld azonositd szamat, tartalmazza a tanuld év végi osztdlyzatait
valamint a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

b) Ha aziskola fogyatékos tanulo nevelését-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel kell tiintetni
a szakvéleményt kiallitd szakért6 ¢és rehabilitacidos bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a felilvizsgalat idépontjat.

¢) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

a) A kozoktatasban a tanuld Aaltal elvégzett évfolyamokrol kiallitott €v  végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell
bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanulé hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust. Az
egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositdjat €s a tanulé azonositd
szamat. A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tlintetni az érettségi vizsga €s a
szakmai vizsga letételét.

b) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl — kérelemre — a torzslap alapjan
masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell lerdni.

c) Toérzslap hidnydban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

d) Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt
lehet feltiinteti, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé irdsban nyilatkozik arrél, hogy a
megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. (A tanar nyilatkozata akkor fogadhato
el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell
mutatniuk bizonyitvanyukat.)

Az oklevél

a) Az oklevélben a megszerzett szakma megjelolése mellett fel kell tiintetni az ,,okleveles”
megjelolést, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy a felsGoktatési intézmény €s a
technikum 4ltal kozosen kidolgozott szakmai oktatasban vett részt. A felsdoktatasi intézmeny -
az oklevél mellékletét képezo - igazolast ad ki arrdl, hogy a tanuld, illetve a képzésben részt
vevé személy szakmai oktatdsaban részt vett.

b) A szakma megszerzésér6l szakmai bizonyitvanyt kell killitani, ha a tanulo, illetve a
képzésben részt vevd személy a szakmai oktatast a szakképz0 iskolaban teljesitette.

¢) Az oklevél és a szakmai bizonyitvany, valamint az azok killitdsanak alapjaul szolgald
nyomtatvany kdzokirat.

d) Az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany tartalmazza

e) az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany sorozatjelét, sorszamat,

f) az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé vizsgatorzslap
szamat,
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g) a vizsgatorzslappal azonosan - a vizsgazo természetes személyazonositd adatat és
oktatasi azonositd szamat,
h) a kidllité akkreditalt vizsgak6zpont nevét, cimét és - ha az akkreditalt vizsgakézpont
szakképz6 intézmény - OM azonositojat,
1) a szakmai vizsga nyelvét,
J) a szakmai vizsga eredményét,
k) a megszerzett szakma azonositd szamanak, megnevezésének és szakmairanyanak
megjelolésével tdjékoztatast arrdl, hogy az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany
melyik szakma megszerzését igazolja,
) a megszerzett szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer, Magyar Képesitési
Keretrendszer ¢és Digitdlis Kompetencia Keretrendszer szerinti szintjének
meghatdrozésara vonatkozo megjelolését,
m) az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany kiallitasanak helyét és idejét, valamint
n) az akkreditalt vizsgak6zpont vezetdjének alairasat.
ny) Csak olyan oklevél, illetve szakmai bizonyitvany haszndlhatd, amely az alairashoz
kapcsoloddan Magyarorszag cimerét elére nyomott képként tartalmazza.
p) Az oklevelet, illetve a szakmai bizonyitvanyt a szakmai vizsga jegyzdje a torzslap
alapjan - a torzslapon szerepld adatokkal egyezden - tolti ki, és azt az akkreditalt
vizsgakdzpont vezetdje irja ala.

A tantdrgyfelosztds és az orarend

a) Az iskolai pedagodgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelez6 Oraszamanak
(foglalkozési idejének), a kotelezd draszamba beszamithatd feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola
igazgatdja — a nevelbtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

b) A tantargyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzokinyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestillete, szakmai munkakozOssége a nevelési-oktatisi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra, vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozo kérdésben hatroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkivili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az ligy megjel6lését, az
ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitOjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a
jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartiasok vezetése

A pedagogus csak a nevel§-oktatd munkédval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal dsszefiiggd nyilvantartést.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijel6lt két Gsszeolvasd pedagdgus a felelés. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
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tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal vezetett torzslap kozirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirassal, keltezéssel és az iskola kérbélyegzdjének lenyomatéval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az érettségi vizsgardl és
a szakmai vizsgarél kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiallité iskola végzi.

Ha a bizonyitvany kiadasat koévetden derill ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

a) Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

b) Az iskola az elrontott, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrdl jegyzékonyvet készit, és a
bizonyitvanyokat megsemmisiti.

¢) Az iskola nyilvantartast vezet

- az Uires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz010 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatéasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos
lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositisdhoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

24. Bélyegzok nyilvantartasa

Az intézmény hivatalos bélyegzsirdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A bélyegzdk nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

- abélyegz6 lenyomatat,

- abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairdsat,

- abélyegz6 kiadasanak datumat,

- abélyegzo Orzéséért felel6s dolgozd nevét.
A bélyegz0 hasznaloja felel a bélyegzé biztonsdgos Orzéséért és a hivatali munkéval
kapcsolatos rendeltetésszert hasznalatért.
A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzo felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra, sziikség
szerint a bélyegzd érvénytelenitésére az iskolatitkar intézkedik.

Az iskolatitkar gondoskodik a sériilt bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzdk
beszerzésérdl €s a bélyegzok 6rzésérdl.

A bélyegz6 megsemmisitésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
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25. Irattarozas

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet8ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjdul szolglo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- és hatiskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli meg6rzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok le- véltarba adasanak hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egylittmiikddve késziti el irattari tervét.

Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositasa elott az illetékes kozlevéltar egyetértését
be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért az iskolatitkar felelds.

Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattéri tételszamokhoz tartozé iratok korét, azok
megodrzési idejét. Az irattari tételszamokat a szervezeti felépités, illetve feladat- és tigy- kor
szerint kell csoportositani.

Az irattéri tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év december 31-ig kell
elvegezni. A feladat teljesitéséért a mindenkori altaldnos tagintézményvezeté-helyettes felel6s.

Az egyes irattari tételszamokhoz kapesolodoan meg kell hatdrozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetSk, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl szol6, modositott 1995. évi LXVIL térvény (Ltv.) 9.§, 12.§-dban foglaltak
értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni. A
nem selejtezhetd iratok koérére vonatkozo javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes koz-
levéltarral torténd egyeztetéséért az iskolatitkar. felelGs.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi tagintézmény-vezet6je rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idGpontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

26. Az iratok elhelyezése az dtmeneti irattirban

Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott iratot.

Az atmeneti irattdr a kozponti irattarba még le nem adott, de az tigyintéz6k rendelkezésére alld
iratok tarolo helye.,

Az ligyintéz§ az iratot dtmeneti irattirba az elektronikus iratkezel program segitségével, az
atadds tényének rogzitésével adja at, illetve sziikség esetén azonos modon kapja vissza.

Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba helyezése el6tt az iratkezel6 koteles az iratok atvizsgalni
abbdl a szempontbdl, hogy

- akezeldi utasitasok végrehajtdsa megtortént-e,

- azelbadoi ivben meg van-e valamennyi irat (elirat, melléklet),

- azel6addi ivben nincsen-e olyan tigyirat, amely nem az adott iigyh6z tartozik.
A postan tertivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba helyez-
ni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz valé csatoldsa megtdrtént.
Az iratokat az irattdri tételszam szerinti csoportositasban, az alapszamok névekvo sorrendjében
kell lerakni.
A kézi, operativ irattarban az tigyiratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott kell tarolni, az
irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.
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Minden iromanyfedélre ra kell vezetni
- aziktatas évét,
- az irattari tételszamot, tovabba
- a csomagban elhelyezett tigyiratok elsé és utolso iktatoszamat.

Az atmeneti irattar (kézi irattar) két évig Orzi az iratokat, ennek letelte utan at kell adni az
iratokat a kdzponti irattarnak.

27. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

A két évnél régebbi keletl, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozo iktato- és segéd-
konyvekkel a kdzponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett {igyiratainak koézponti
irattarba torténd elhelyezését az tigykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év december
31-ig.

A kozponti irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot megvizsgal-
ni abbdl a szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb. A
kozponti irattarban az irattar terv szerint elkiiloniils csoportokba tartozo iratokat kiilon — kiilén
kell kotegelni €s minden kétegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

28. Az irattar miikodése

A kozponti irattarba a Korm. rendelet 61. § (5) bekezdésében meghatarozott anyagokat kell
leadni. '

Az irattarat tliz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak kulcsat az
iratkezeld Orzi.

A koézponti irattarban az irattar kezel§jén kivill mas személy csak a kezelS jelenlétében
tartdzkodhat.

Az ugykezeld(k) személyében bealld valtozas esetén az irattirat at kell adni. Az atadasrol -
atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolesondzni csak tagintézmény-
vezetd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését az elektronikus iratkezel8 program
segitségével rogziteni kell.

A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellenérzése utan lehet irattdrba
helyezni.

A megel6z6 években késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést 0ij iktatd-
szamon kell iktatni és az irattarbol kivett tigyiratot az 1ij iktatészamhoz kell csatolni.

29, A selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés Utjan
szabad kiemelni. Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - évenként
feliil kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az
irattari terv szerinti 6rzési idejlk lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetd altal kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsig javaslata alapjan. Az Orzési id6t az lgyirat
keletkezésének évét kovetd januar 1-t6l egész évekre kell szdmitani.

Az irattan selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet koveté minden év december ho 31
napjaig kell elvégezni.
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Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbirdlasa
vonatkozasaban kétely mertl fel, ugy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével a szakérto-ligyintéz6 hozza meg.
Az iratselejtezésrdl - az iratkezelést feliigyelé vezetd altal megbizott - selejtezési bizottsag
harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amelyet iktatds utan meg kell kiildeni két
példanyban az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az intézmény megnevezését,

- a selejtezés idépontjat,

- a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly ¢s irattari terv szamat, — a selejtezésre

kertiil6 iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségeét,

- aselejtezést végzo és ellenérzd személyek nevét és alairasat.

A kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak levéltarnak a visszakiildott
jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A jegyz6konyvben kilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozoit. Az irattari jel selejtezés id6t mutatd része szerint
selejtezési idOk az alabbiak:

Selejtezési jel Selejtezési 1d6

1 2 év utén selejtezhetd
2 5 év utan selejtezhetd
3 10 év utan selejtezhetd
4 15 év utan selejtezheto
5 30 év utan selejtezhetd
6 75 év utan selejtezhetd
0 Nem selejtezhetd

A kozlevéltar kikiildGtte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a célbdl, hogy
azt a kozleveltar orizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor
azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell Grizni. Ezt
a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatdkonyvben az adott irat iktatdszamanal az elektronikus irat-
kezel6 program hasznélataval rogziteni kell.

A sclejtezés megtorténtét az iktatokOnyvben az adott irat iktatdszdmanal ,,S” jel6léssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak és a selejtezés idépontjanak feltiintetésével
jelezni kell.

30. Megsemmisités

A levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellendrzés utin a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon 1€vé iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

A megsemmisités szabalyair6l az iratkezelést felligyelé az adatvédelmi szabalyozas figyelem-
bevételével gondoskodik.
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31. Az iratok levéltarba addsa

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol szamitott
tizen6todik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak 4tadni.

Kivételt képeznek ez aldl a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmazo nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd altal meghatdrozott érvényességi idd
lejartat kdvetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a kozlevéltarakrol
¢€s a magdnlevéltari anyag védelmérdl sz6lo, mddositott 1995. évi LXVL tv. 22. §. (1) be-
kezdésében meghatarozott kutatisi korlatozasi id§ eltelte utan is a polgdrmesteri hivatal
Orizetében vannak, a kozlevéltarban 1év6 anyagra vonatkozo6 szabalyok szerint kell biztositani.
A nem selejtezhet6 koziratok atadasanak - atvételének idSpontjardl az intézmény és az illetékes
kozlevéltarral kézosen allapodik meg.

A levéltar szamara atadandé ligyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6z6
éllapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az elektronikusan térolt iigyiratok atadasat a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

Az intézmény iratkezelésére vonatkozo részletes szabalyokat az iskola 6nallo szabalyzatban
rogziti.

32. Iratvédelmi szabalyok
Iratot a munkakoéri feladat ellatdsan kiviil az intézménybdl kivinni, csak az intézményvezetd,
engedélyevel lehet gy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Az

intézmeény irataiba az tekinthet bele, akinek a munkéjaval, tevékenységével 6sszefliggd feladatok
ellatasa ezt indokolja.
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Irattari terv

Irattari ovkir meenevezése Orzési id6
tételszim gyRor meg (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek
T T . W : nem
1. Intézménylétesités, atszervezes, fejlesztés selejrestion
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz8konyvek nem
) atokdnyvek, iratselejtezési jegyzkonyve selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkatigy 50
Munkavédelem,  tlizvédelem,  balesetvédelem,
4. oy oy 10
baleseti jegyzokdnyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 1jitasok 10
N e S . nem
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok seleftezhett
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 3
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagodgiai szakszolgalat 5
19 Sziiloi munkako6zosség, iskolaszék szervezése, 5
) miikodése
20 Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok €s 5
) ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23, Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢s ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga
26. : .
dolgozatai
27 Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolé dokumentum J
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Gazdasagi ligvek
Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, g5
B : i . yoi hataridé
27. ¢éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi oy ove
, nelkiili
engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29 Leltar, alléeszkbz-nyilvantartas, 10
' vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
30. - P 5
kdnyvelési bizonylatok
3L A tanmthely lizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési
32 e 5
dijak
33. Szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

33. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi munkavallal6jéra.
Jelen igazgat6i utasitds 2020. év szeptember hénap 1. napjaval 1ép hatélyba, és ezzel

cgyidejiileg minden korabbi e targykérben kiadott belsd utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat hozziférhetésége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az igazgat6 koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat
egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara az
iskola titkarsagan.

Miskolc, 2020. augusztus 30.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Miskolci SZC Kés Karoly Epitéipari,

Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola

Alulirott, a Miskolci Szakképzési Centrum munkavéllaloja kijelentem, hogy a Miskolci
Szakképzési Centrum Kdés Karoly Epit(’iipari, Kreativ Technikum és Szakképzé Iskola
Iratkezelési Szabalyzatiaban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Mokrai Attila igazgato 2010, ©8.30, (/K\Q~ 6?% [{
Bialkoné Gladics Beata igazgatOhelyettes | 2 o290 oF. 30, |° gj\ ak L\.C\b’\i C7 1_/
igazgatohelyettes p
Kisiczki Istvan 2o 0. of, 30, e
s fgfo
igazgatohelyettes ’
Petendi Gyorgy 9 oa . o6&, 3D
igazgatOhelyettes ey g
Santané Furik Orsolya loio. of. 3o, ij) V#U""L
Funtrs Owmolyd
igazgatohelyettes B
Tompa Mihaly 2020, o¥ 3o, il /%
A
o | et D
Ger6esné Dudés Judit iskolatitkar loao, ©¥ 2o (j\u\.t
;. r r . roo S . of. 30, . (
Munkécsi Zoltanné kézbesito IoH o O Wiwkeidten Tl T2
Nagy Zsuzsanna oltatasd \
. Fs o Qi
gy asszisztens A0a0, o8 2o | N “’7&\ \M\ Mo G
gazdasagi - . o
Simkoné Perjési Déra munkaiigyi 2030, O 20 udsw hyewn
ligyintézo R0k
Szepesi Laszloné raktaros 2 020.08 0, QLMA La'al s i
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