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UGYINTEZESI, IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény és tagintézméenye iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbi

igazgatoi utasitassal szabalyozom.
2. BEVEZETO
1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt képes
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok
biztonsagos 6rzésének mabdijat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,

irattarozasat, selejtezését és levéltarba térténd atadasat szabalyozza.
2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi kéréhez tartozik az intézménybe valamint a tagintézménybe
érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy ott keletkezé iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az
intézményen bellli iranyitdsa, az dgyintézés soran készllt kiadvanyok és azzal
kapcsolatos egyéb klldemények postara adasa, kézbesitése, valamint az elintézett
iratok irattari kezelése, megbérzése, selejtezése és levéltarnak vald atadasa.

3. Irat

Irat minden irott széveg, szamadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon,
alakban és barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készult kdnyvjellegl kéziratokat. Irathak minésiinek a gépi adatfeldolgozas

atjan régzitett adatok is.
4. Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény és jogelédei miikddése
soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre

még ugyviteli szempontbdl szilkség van.
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5. Irattari terv

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
ugykorOket és az iratokat ezeknek megfeleléen tagolja. Az ellatott Ugykdrdk
(Ogycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jel6lt tételek (targyi csoportok)

szerint torténik.

Az irattari tételt ugy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartozé iratok egyfeldl
azonos targykoriiek legyenek, masfelél a tételhez tartozd iratok a selejtezés illetve a

levéltarnak térténé atadasa hatarideje szempontjabél egységes kategoriat alkossanak.

Irattari Ugykorok:

A: vezetési és személyi ligyek
B: nevelési és oktatasi ligyek

C: gazdasagi Ugyek
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3. UGYVITEL RENDJE
3.1 UGYVITELI ES UGYINTEZESI FELADATOK
A munka irdnyitasa és ellen6rzése az igazgato feladata és feleléssége.

Az iskolatitkar feladatai

- akildemények atvétele

- aziktatas

- amutatézas

- azirodaban iktatott iratok belsé tovabbitasa

- az esetleges elbiratok (el6zmények) csatolasa
- apostai feladas

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

- az elintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése
- azirattar kezelése, rendezése

- aziratok selejtezése, megsemmisitése

- tanlOgyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

- az adatvédelem, a személyiségjog védelem szabalyai az iratkezelésben
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4. KULDEMENYEK KEZBESITESI, ILLETVE ATVETELI, BONTASI RENDJE
Kiildemények kezbesitési rendje:

A postai feladas (levél, csomag, tavirat) az el6iras szerint megcimezve térténik. A
cimzés mellett szerepeltetni kell a kildemény kezelésére vonatkozd utasitasokat
(ajanlott, expressz, sajat kézbe stb.). Az egyszer( postai kiildeményeket és a specialis
kildeményeket (ajanlott, expressz, sajat kézbe stb.) a postakdnyv kilén-kildén részében

kell vezetni.

Az iskolai iratok tovabbitasa a varos terlletén belll térténhet kézbesité kdényvvel. A
kézbesitékdnyvben fel kell tintetni az irat iktatdszamat, a cimzettet, a kildés datumat.

Az irat atvételét a cimzett alairasaval igazolja.

Az iskolai bizonyitvanyokat, egyéb okmanyokat lehetéleg személyesen kell atadni a
tulajdonosanak, vagy térvényes képvisel6jének. Amennyiben ez nem lehetséges, ugy

ajanlott kiildeményként tértivevényesen sajat kézbe kell feladni postai kiildeményként.
Az irattovabbitas maodjardl az iskolatitkar kikéri az alaird véleményeét.
Kiildemények atvételi rendje:

Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikaciés eszkéz, illetve az Ugyfél személyes

benyujtasa Gtjan érkezett killdemények atvételére jogosult:
e Az intézmény vezetdje
e Az s.k. felbontasra” jel6lés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
e Az iskolatitkar.
A kuldeményeket az iskolatitkar kételes ellenérizni, hogy:
e acimzés alapjan jogosult-e a killdemény atvételére,

e a kézbesitd okmanyon és a kildeményen |év6 azonositasi jel egyezéségét,
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e aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e.

Az iskolatitkdr a kézbesitbokmanyon olvashaté aldirasaval és az atvétel datumanak
feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal’ és a ,slirgés” jelzésl kuldemények

atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladéhoz térténd

visszajuttatasarol.

Amennyiben az iskolatitkar olyan iratot vesz at, mely ,s.k. felbontasra” jel6léssel van
ellatva, ugy azt kételes haladéktalanul, de legkésdbb a kévetkezé§ munkanap kezdetén
az illetékesnek iktatasra atadni.

Amennyiben egy iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyudjtanak be, kérésére az

atvételt-atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Sérllt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldini kell, és
soron Kivdl ellenérizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kild6 szervet, személyt — jegyz6kdnyv felvétele mellett — értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slrgés” jelzési) kildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kivdl
bemutatni, illetve atadni. Az iskolatitkar feladata az atiranyitott iratokrdl jegyzéket

vezetni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kdvetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kildeni a feladénak.
Az iskolatitkar, - a kildemények bontasat végzé rendelkezése alapjan —, az atiranyitott
iratokrol kételes jegyzéket felvenni.

Az intézményeknek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iskolatitkar érkeztetd

bélyegzével latja el, és iktatas nélkll tovabbitja a gazdasagi vezetének.
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A pénzkildemény, csomag és egyéb klldemények atvételére az oktatasszervezd
jogosult. Az igy atvett pénzklldemények kezelését, nyilvantartasat, illetve elszamolasat a

pénzkezelési szabalyok szerint kell elvégezni.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rzé masolat

késziteseérél.

Kiildemények bontasi rendje:

A postan érkez6 levélkildeményeket az iskolatitkar csoportositja, mégpedig:
e az altala fel nem bonthat6
e az jltala felbonthaté kildeményekre

Nem bonthat6 fel az a levélkildemény, amely névre szoldan érkezett.

Amennyiben a ,nem bonthat6” kiildemény az intézményt érint6 hivatalos iratot tartalmaz,
a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel céljabdl azonnal

az iskolatitkarhoz eljuttatni.

Amennyiben a postan, kézbesité Gtjan érkezett vagy személyesen atadott kildemény
burkolata sérilt vagy esetleg felbontottak, illetve azon a felbontas jelei megallapithatdak,

ezt a tényt azonnal régziteni kell.

A boritékra ra kell vezetni, hogy ,sérilten érkezett”, illetve ,felbontva érkezett”. A

postabonto ezt a tényt alairasaval igazolja.

A killdemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan dertil
ki, hogy a kildeményben mindsitett irat van, a boritékot Gjra le kell zarni és ra kell
vezetni a felbontd nevét, majd a kildeményt a felvett kézbesitékdnyvben el kell juttatni a
cimzetthez, illetve a minésitett iratokat az iskolatitkarnak irattaroznia kell.

A felbonté a kézbesitbkdnyvben az atvétel és a felbontas tényét koételes rdgziteni az

atvétel datumanak megjel6lésével.
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Ha tévesen felbontott kildeménybdl a cimzett (szerv vagy személy) nem Aallapithat6

meg, az iratot a feladénak kell visszakdldeni.

A felbontas nélkal atvett kildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos

kildeményt iktatas céljabol soron kivil kbteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A felbontott kiildeményeknél ellendrizni kell, hogy a boritékon 1évé cimzés megegyezik-e
a levélen szerepld cimmel. Ha az intézménynek cimzett boritékba idegen levél ker(l,
ennek forditasahoz igénybe lehet venni szakfordité segitségét.

Ugyelni kell arra, hogy a boritékon 1évé postabélyegzé lenyomata sértetlen maradjon,
mert eléfordulhat, hogy az irat keltezése jéval korabbi, mint a boritékon a

postabélyegzdn Iévé, és vitas esetben a boriték, bizonyitd erejd.

A kuldemények felbontdsa soran ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei

hianytalanul megérkeztek-e.

A faxon érkezett irat esetében el6szdr gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rz6

masolat készitésérdl.
A masolat elkészitéséért az iskolatitkar a felelds.
A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyaddk.

Ha a felbontds alkalmaval kiderll, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illetbleg a kildemény értékét koételes az iraton
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a

pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
A kuldemény boritékjat véglegesen az Ugyirathoz kell csatolni, ha:

e az (gyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,

e a beklldé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

e a klldemény hianyosan vagy sérllten érkezett meg,

e bilncselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertl fel.
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Ha az irat hatarid6re térténé tovabbitasahoz jogkdvetkezmény flizédhet, ha a kildemény

névtelen levél, a boritékot minden esetben az irathoz kell régziteni.

A beérkezd szamlakhoz mindig csatolni kell a boritékot. llyen esetekben a boriték csak a

selejtezés alkalmaval semmisitheté meg.

A felbontott killdeményeket az igazgatd vagy helyettese szignalja, az iratokra ravezeti az
érkezés datumat, az gyintézé nevét, valamint intézkedési feljegyzését. Ezt kbvetdben a

szignalt iratokat iktatas, nyilvantartas, szétosztas céljabol atadja az iratkezelének.

Az e- mail Otjan érkezett leveleket nem tekintjik hivatalos minésitésiinek, azokat

irattdrozni nem szikséges..
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5. UGYINTEZES RENDJE

A tanulét Ggyeinek intézésében az osztalyféndk segqiti. Hivatalos Ugyeit (didkigazolvany,

iskolalatogatasi igazolas stb.) az igazgatdi iroda ajtajan kiirt idépontban intézheti.

A tanuldénak joga van az 6t ért sérelemmel, észrevétellel, véleménnyel, javaslattal a

diakbénkormanyzathoz, az osztalyfénékehez, ill. az iskolavezetés tagjaihoz fordulni.

Amennyiben irasban nyujtja be azt az iskolavezetésnek, akkor az igazgat6tol vagy
megbizottjatél 30 napon belll irdsban érdemi valaszt kell kapnia.

A tanul6 (a szll6) az iskola dontése ellen térvényességi kérelemmel fordulhat az iskola
fenntart6jahoz, vagy felll birdlati kérelmet nyujthat be a Ktv. 83. §-aban el8irtak szerint.

A tanulé a félév, ill. szorgalmi id6 utols6 napjat megel6zé 30. napig kérheti, hogy
osztalyzatainak megéallapitasa céljabdl fliggetlen vizsgabizottsag elétt kivan szamot adni
tudasardl. (Vhr. 22. §)

A bizonyitvany atvételét kéveté 15 napon belll kérheti, hogy javitdvizsgat fliggetlen

vizsgabizottsag el6tt tehessen. (Vhr. 22. §)

Az iskolaban az lgyintézés fogadasi id6 szerint zajlik, az osztalyféndkdk, igazgato,

oktatasszervezd, fenntarté fogadasi ideje nyilvanos.
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6. IKTATAS FORMAI KOVETELMENYEI ES RENDJE
Az iratok iktatasa
Az iratok iktatasa gyljtészamos rendszerben torténik.

A gyljtészamos iktatas esetén minden iratvaltds kildén nyilvantartasi szamot kap. Ha az
dgyben Uj levélvaltasra keril sor, ennek nyilvantartasara a kévetkezé Ures szamot kell
felhasznalni, azonban az el6é- és utbiratok sorszamat az Ugyiraton és nyilvantartasban

egyarant jel6lni kell.

Az iktatas az iratkezelés legfontosabb része. A helyes, pontos iktatas biztositja az iratok
meglétét, segitségével kovetheté az irat Utja, ez biztositia a pontos, hataridok

figyelembevételével val6 Ggyintézést.

Az intézményhez beérkezd, illetve ott keletkezd iratokat — ha jogszabaly masként nem

rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:
e azirat beérkezésének pontos ideje,
e azintézkedésre jogosult Gigyintézdé neve,
e azirattargya,
e az iktatoszam,
e a melléklet
megallapithaté legyen.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani

kilénésen:
e pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat (ktlén szabalyozas szerint),

e munkalgyi nyilvantartasokat,
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e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

e kdzlbnyodket, folydiratokat,

e visszaérkezett tértivevényeket.
Az iratok kezelésénél TILOS:

e azirat nélkdli iktatas,

e a szbbeli megkeresés alapjan térténd iktatdészam kiadasa,

e az atvétel napjatol eltéré keltezéssel térténd iktatas.
Iktatni csak irat alapjan szabad!

A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. CD ROM, DVD, stb.)
az (gyirat szamat és targyat is régziteni kell. Az iktatokdnyv ,lIrat jelleg” rovataba be kell
jegyezni, hogy pl. ,.DVD”, a ,kezelési feljegyzések” rovatba pedig annak tarolasi helyét.

Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon
iktatja be. Soron kivll kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, express

kildeményeket, a hivatalboél tett intézkedéseket tartalmazé ,slirgés” jelzési iratokat.
Iktatokényv

Iktatds céljara minden év kezdetén Uj sorszammal nyitott, hitelesitett, oldalszamozott

iktatokdnyvet kell hasznalni.
Az iktatokdnyvet hasznalatba vétel el6tt az igazgatd hitelesiti.

(Gépi iktatas esetén az iktatéprogram tartalmazza a kézi iktatasnal elGirtakat,
kiegészitve a torlési, javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltdsaval és szabalyozaséaval.)

Az iktatokdnyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem

szabad. Ha helyesbités szikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal agy kell
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athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett — kétségtelen
legyen. Meg kell azt is jelélni, hogy a tévesen beiktatott Ggy iratat mely szdmra iktattak

at.

Az iktatokényvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utols6 szamot
kdvetden alahlzassal, az utolso iktatas szamanak feltlintetésével, keltezéssel, alairassal
és a hivatalos bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatékdnyv év végi lezarasat az iskolatitkar irja ala.
Az iktatoszam

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkul kell folytatni az év

Végeig.
Az iktatobélyegz6

Az iktatobélyegzd hasznalata lehetséges. Az iktatds része az iktatobélyegzd

lenyomatéanak elhelyezése az iraton, és a lenyomaton az adatok feltlintetése.
A lenyomaton szereplé adatokat minden esetben tollal ki kell télteni.

Az iktatébélyegz6 lenyomatat ugy kell az irat elsé (széveges) oldalara helyezni, hogy

irast ne takarjon.

Az iktatébélyegz6 lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:
e azintézmény nevét, székhelyét,
e az iktatas évének, honapjanak, napjanak,
e az iktatas sorszamat

e az el6éadd nevét,
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mellékletek szamanak

feltiintetésére szolgald rovatokat.

A mellékletek mennyiségét tiz darabig szammal, ezen felll ,ratcsomd” jelzéssel kell

feltintetni.

Kézvetlendl az iktatobélyegzd lenyomata alatt kell jelezni az elintézett Ugyek irattarba

helyezésének idejét: ,Irattarba: év, ho, nap”.

Iktatasi adatok

Az iktatds soran az iktatokényvben (vagy az elektronikus iktatdprogramban), az iraton,

és az eléadoi iven, tovabba az Ggyintézés kilonbdz6 fazisaiban fel kell tlintetni:

az iktatas sorszamat (iktatoszamat),

az iktatas idépontjat,

az irat kildéjének neve,

a kildé iktatészamat (hivatkozasi szam),

az irat targyat,

az Ugyintézd adatait,

az elintézés hataridejét,

a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.)
az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét,

az iratnak és mellékletének szamat (ha korabban nem kertilt régzitésre).

Az gy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett els6 irat iktatasanal kell

a ,rargy” sorba (targyrovat) révid, de értheté széveggel beirni. A bejegyzésnek az gy

targyat legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.
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Mutatozas

Az iktatott iratokat az év kezdetén Ujonnan nyitott, bekététt, regiszteres (betliosztasos)

név- és targymutatd kényvbe mutatézni kell.

A targymutatokényvbe az iktatokényv targy rovataba bejegyzett széveget az ott kiemelt
sz6 (név, hely, targy) kezdbbetljének megfeleléen az irat iktatdszamanak feltlintetése
mellett kell bevezetni. Ha a targyrovatban tébb név, hely vagy targy szerepel, azokat

valamennyi megfelel6 betlinél mutatdzni kell.
A mutatézas megtdrténtét az iktatokdnyvben a sorszam mellett jelezni kell.

Mutatézni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon kell.
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7. KIADMANYOZAS FORMAI KOVETELMENYEI ES RENDJE
Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzjét kell hasznalni.
A kiadott bélyegzdkrél és az érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az iratokat az intézmény vezetéje irja ala eredeti alairassal. Az alairas utan a szévegen

valtoztatni nem lehet.

Ha az eredeti alairasra valamely ok miatt nem kerllhet sor, de az intézkedéstervezetet
az igazgato jovahagyta, akkor a tisztazaton az igazgatd neve utan ,s.k” jelzést kell irni és

az iratot hitelesit6 zaradékkal ellatni.
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8. IRATTAROZAS RENDJE

Az irattarozds az intézménybe keletkezd, ide bekerlild, ide tartozd és itt maradé iratok

irattari rendezését, kezelését és 6rzését jelenti.

Az iratokat az elkildés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon irattarba kell

helyezni.

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
ugykoroket, és az iratokat ezeknek megfeleléen tagolja. Az ellatott Ugykdrdk
(Ogycsoportok) tagolasa az irattari tervben - sorszammal jelélt - tételek (targyi csoportok)

szerint torténik.

Az irattari tervet ugy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartoz6 iratok egyfeldl
azonos targykorlek legyenek, masfeldl a tételhez tartozé iratok a selejtezés hatarideje

szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.
Az irattari tervet csak a naptari év elején lehet médositani.

Ha egy iratr6l masolat készll, azt "A (fény)masolat hitelességét igazolom" zaradékkal,
keltezéssel és névalairassal hitelesiteni kell. Az alairé az iskola tanuléit érinté masolatok

esetén az igazgato, tavollétében az igazgatdhelyettes lehet.

Az iskola altal kiallitott bizonyitvanyrol (oklevélrél) csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha
az eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisilt. A masodlat
kérelemre adhatdé ki. A masodlatért a kilén jogszabalyban meghatarozottak szerint

illetéket kell lerdni. (A mindenkori minimalbér 20 %-a.)
A masodlatot az aldbbi zaradékkal kell ellatni:

"Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisilt) eredeti bizonyitvany
helyett, ....... kérelmére allitottam ki. A masodlat a térzslap (péttérzslap) adataival

megegyezik. " Keltezés, alairas, korbélyegzé.

A masodlat alairdéja az igazgatd. Az igazgatd tartdés tavolléte esetén a kdzismereti

igazgatéhelyettes.
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9. IRATOK SELEJTEZESI RENDJE

Az irattdri anyagnak azon a részét, amely nem térténeti értékl, és amelyre az

agyvitelben mar nincs szlkség, ki kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan térténik. Ennek megfeleléen az irattar anyagat
6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl felll kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart, tehat kiselejtezheték. A megdrzési id6t az utolsd érdemi intézkedés lezarasanak

keltétol kell szamitani.

A selejtezési jegyz6kdnyv leveltari zaradékkal ellatott példanyéat az irattar koételes a nem

selejtezhet6 tételek kdzott Grizni.
Megsemmisités

A leselejtezett iratokat az adatvédelmi szabdlyozas figyelembevételével lehet

megsemmisiteni.

Az elrontott tbrzslapokat és bizonyitvanyokat, selejtezésiiket kdvetéen meg kell

semmisiteni.
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10. TANUGY!I NYOMTATVANYOK, NYILVANTARTASOK IRATKEZELESI
SZABALYAI

Az iskola a 11/1994. MKM-rendelet szerint eldirt tantgyi dokumentéacidkat vezeti a

rendeletben meghatarozott médon.

10.1 BEIRASI NAPLO

Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplé
a tankételes tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola
vezetbje altal kijeldlt - nem pedagdégus munkakérben foglalkoztatott - alkalmazott
vezeti.

A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobdl toréini, ha a tanuléi jogviszony megsziint. A
térlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd, illetve sajatos
nevelési igényld tanuld nevelését, oktatasat is elldtja a beirasi napléban fel kell
tintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési tanacsadd, a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a felllvizsgalat
idépontjat.

10.2 OSZTALYNAPLO

A tanorai, a tandran kivili foglalkozdsokrél a foglalkozast tarté6 pedagégus foglalkozasi
naploét (osztalynaploét) vezet. A foglalkozasi naplét az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és
oktatas nyelvén kell vezetni.

A Ring Szakképz6 Iskola 2010. szeptember 1. napjatél elektronikus naplét vezet.

Az elektronikus napl6 részei, felépitése

A rendszer két {6 modulbdl all, amelyek alapjat a Microsoft cég SQL szervere biztositja,
az adatbiztonsagi és adatvédelmi eléirasoknak megfelel6 adatbazis kezeléssel.

A rendszer két {6 modulja a tanari és az adminisztraciés modul.

Az adminisztraciés modult csak az igazgatd és az altala megbizott felhasznaldk érhetik
el, mivel itt talalhatéak azok az eszkdzdk, amellyel a rendszer térzsadatai
karbantarthatéak, valamint az iskola vezetésének szant funkciok.

Az adminisztraciés modulban kell beallitani azokat az el6éirasokat, korlatozasokat,
amelyek szabalyozzak a tanari modul miikbdését, illetve innen kell nyomtatni az iskola
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tanulmanyi statisztikait, az osztalynapldkat és a térzslapokat, valamint a tanari dolgozék
Oratartasaval kapcsolatos kimutatasokat, itt médosithaté a tanul6i jogviszony.

Az adatok kezelésének ellendrzéséért az igazgatd a felelds.
Adminisztraciés modul funkciéi:

Tdrzsadatok

Diakok adatai
Tanarok adatai
Tanuloi csoportok
Osztalyok

Tantargyak
Kollégiumok
Munkakézésségek
Tanitasi sziinetek
Tantermek

Jegy tipusok
Min&sitések

Csoport tipusok
Dicséretek fokai
Tanulmanyi id6szakok
Szakmai képzések kodjai
Megye

TelepUllés

Szin beallitasok

OODooDooOooOooooooooogo-™

Rendezés

Csoportbontas

Tantargyfelosztas
Orarendkészités

Tanéra kdnyvelés ellenérzése
Megtartott 6ra térlése

Idészak zarasa és nyomtatas
Helyettesités kezelés

Specialis napi 6rarend megadéasa

N I

Uzend kdzpont

'] Hirdetés feladasa
[ Hirdetes torlese
1 Uzenet kildése
) eUzenet kildése
"1 eUzenet térlése

Nyomtatas

1 Naplé nyomtatas

71 Térzslap nyomtatas
1 Félévi bizonyitvany
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1 Statisztikak nyomtatasa, konvertaldsa excelbe

Modul képzés
1 Modulok kezelése
71 Tanuldk jelentkeztetése modul képzésre

A tanari modul a hagyomanyos osztalynaplé intelligens elektronikus alteregéja,
kiegészitve az osztalyfé6ndkdk szamara el6irt tanuldi kimutatasok (hianyzasok, kritikus
hianyzasi mennyiségek, igazolatlan hianyzasok, atlagok, dicséretek, stb..) kezelésével.

Ezeket a funkcidkat a kiosztott jogosultsagoknak megfeleléen kezeli a rendszer, mivel
minden tanar csak az altala tanitott diak az altala tartott tantargyra vonatkoz6 adatait
kezelheti Minden tanar rendelkezik sajat azonositéval és hozza tartozé jelszéval.

A rendszer sajat Uzenet- és hirdetéskezeléssel rendelkezik, igy a tanérok értestlnek az
Oket érint6 iskolai eseményekrdl, elvégezendd feladatokrol, mivel ezeket belépéskor
automatikusan megjeleniti szamukra a rendszer.

Tanari modul funkcioi:
Napld

71 Tanari naplé
Tanulmanyi adatok
Didkok adatai
Csoportos jegybevitel
Dicséretek, megrovasok
Tuléra kimutatas
Helyettesités kezelés

N O A 0

Munkaid6 elszamolas

Uzend kdzpont

"1 Hirdetés feladasa
Hirdetés torlése
Uzenet kiildése
eUzenet kildese
eUzenet torlése

O OO

Nyomtatas
1 Hidnyzasok

1 Eredmények

"1 Dicséretek

1 Figyelmeztetések
"1 Csoportbontas

(]

Diakok adatai
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Az 6rak és érdemjegyek naprakész beirasa a foglalkozast tarté pedagdgus feladata. A
naplok vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyfé6ndék a felelés. Hataskorébe
tartozik:

a mulasztasok igazolasa és 6sszesitése,

a jutalmazasok, fegyelmi blintetések,

a tanuldk iskolai munkajaval, életével 6sszefliggd egyéb események zaradékai.
Az osztalynaplok kllsé boritojara a kbvetkez6ket kell felirni, illetve bélyegezni:
a) iskola hosszu bélyegzéje

b) tanév

C) osztaly

d) naplé megnevezése

e) osztalyféndk neve

Tanév kezdetétdl szamitott 15. napig kell a tanulékat névsor szerint beirni, 1t6l ... nig
sorszamozni. Az ezt kovetben felvett tanuldkat érkezésik szerinti sorrendben kell az

elektronikus napléba bevezetni.
Az elektronikus napl6 vezetésének ellenérzéséért az igazgatdhelyettes a felelbs.

Az elektronikus naplé adatbiztonsaga érdekében az osztalynaplékat meghatarozott
idépontokban kell hitelesen zarni. A kbévetkezé tablazatban a zarasok idépontja és a
nyomtatandé naplétipus szerepel (,X” jel6li a nyomtatandé tipust) . A zarast kdévet6 15.

napig kell a naplékat nyomtatni, 6sszeflizni, alairni és hitelesiteni.
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Osztaly adatok X
Tanuléi adatok X X X X X X
Tanulmanyi X X
adatok
Haladasi naplé X X X X X
Mulasztasi naplo | X X X X X
1. félévi X
tanulmanyi
adatok
2. félévi (tanév X
végi) tanulmanyi
adatok
Zaradékok X X

A zarasok ko6zétti idészakban tértént tanuldi jogviszonyban bekdvetkezd valtozasokat

kézzel kell a nyomtatvanyokra ravezetni és hitelesiteni.
Az egyes id6szaki zaraskor keletkezett nyomtatvanyokat hitelesen éssze kell flizni.

A hitelesitett osztalynaplokat az intézményben 6rzik az irattari tervben meghatarozott
ideig, a tagintézményben hasznalt naplokat a tagintézményben 6rzik meg.

A nyomtatvanymintak mellékletként csatolva.
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10.3 A TORZSLAP

Az iskola a tanuldékrél - a tanévkezdést kdveté harminc napon belll - nyilvantartasi
lapot (iskoldban térzslapot,) allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tintetni az iskola,
nevét, cimét, OM azonositéjat és a tanulé azonosité szamat. A nyilvantartasi lap csak
a kdzoktatasi térvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja.
Az iskoldban a torzslapon fel kell tlintetni a tanulé év végi osztalyzatait, tovabba a
tanuldk Ugyeivel kapcsolatos déntéseket, hatarozatokat.

A megsemmisilt vagy elveszett térzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok
alapjan - pottorzslapot kell kiallitani.

A torzslapok kezelése a 2010/2011. tanévtél kezdédbéen, felmend rendszerben
elektronikus formaban térténik az elektronikus naplé adminisztraciés moduljan keresztul.
A fels6bb éves évfolyamok térzslapjait az el6z6 tanévben megkezdett térzslapon kell
befejezni, az elsé évfolyamra felvett tanulok tdrzslapjait az elektronikus rendszeren

keresztul kell kezelni.

Tanév kezdetétél szamitott 30. napig kell a tanulékat névsor szerint beirni, 1t6l ... nig
sorszamozni. Az ezt kovetben felvett tanuldkat érkezésik szerinti sorrendben kell az

elektronikus napl6 adminisztratori fellletébe, ezen keresztll a térzslapba bevezetni.
Az elektronikus napl6 vezetésének ellenbrzéséért az igazgatdhelyettes a felelbs.

Az elektronikus naplé adatbiztonsdga érdekében tdrzslapokat meghatarozott
idépontokban kell hitelesen zarni és nyomtatni. A tdrzslapok anyakényvi részét a tanév
kezdetétdl szamitott 30. napig kell lezarni, a zarast kdvet6 15. napig kell a térzslapokat

nyomtatni, 6sszeflizni, alairni és hitelesiteni.

A tbrzslapok tanév végi osztélyzatokat tartalmazé részét és a térzslapba bevezetendd
zaradékokat a tanév végi osztalyozé értekezleten kell lezarni, a zarast kéveté 15. napig

kell a tdérzslapokat nyomtatni, 6sszeflizni, alairni és hitelesiteni.

A zarasok kozotti idészakban tortént tanuldi jogviszonyban bekdvetkezé valtozasokat

kézzel kell a nyomtatvanyokra ravezetni €s hitelesiteni.

Az egyes id6szaki zaraskor keletkezett nyomtatvanyokat hitelesen 6ssze kell flizni.
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10.4 A BIZONYIiTVANY

A Kkozoktatdsban a tanuldé Altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év  végqi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban egytt: bizonyitvany) kell
bevezetni, fliggetlendl attél, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.
Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiéllitani. A tanulé altal
elvégzett évfolyamokrél év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tintetni az iskola OM azonositéjat és a tanul6 azonositdé szamat. A bizonyitvanyban,
zaradék formajaban, fel kell tlintetni az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a
mivészeti alapvizsga és zardvizsga letételét.
Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrél - kérelemre - a torzslap (péttérzslap)
alapjan masodlat allithatdé ki. A masodlatért a kilén jogszabalyban meghatarozottak
szerint illetéket kell leroni.
Torzslap (p6ttérzslap) hianydban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan -
kérelemre - potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanul6
melyik évfolyamot, mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmistilt, a po6tbizonyitvanyban csak azt
lehet feltintetni, hogy az abban megjelélt személy az iskola tanuléja volt. llyen
tartamu potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld

- irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman
tanult, és

- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott.
A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

10.5 A TANTARGYFELOSZTAS ES AZ ORAREND

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd éraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kbtelezé éraszamba beszamithat6 feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola
igazgatoja és a fenntarté- a nevel6testilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanérai és tanéran kivali
foglalkozasok rendjét.

10.6 A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijeldlt két 6sszeolvaséd pedagogus, illetve a
pedagdgus és iskolatitkar a felelés. A tbrzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a
megfeleld zdradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett térzslap kbzokirat.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
oly moédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aldirassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell
hitelesiteni.
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Névvaltozas esetén - a volt tanulé kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a térzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol -
beleértve az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is -
bizonyitvany-masodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni
vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,ERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztoval
térténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell és vissza kell adni a tulajdonosanak.

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

A bizonyitvany-masodlatnak - szdveghlien - tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon taladlhaté6 minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddija, jogutdd nélkil megsziint iskola esetén az
végzi, akinél a megszlnt iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyutt: kiallitd
szerv). A bizonyitvany-masodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni a masodlat
kiadasanak az okat, tovabba a kiallité szerv hivatalos nevét, cimét, a kiadas napjat,
valamint el kell latni iktatdszammal, a kiallitd szerv vezetbjének (vagy megbizottjanak)
alairasaval és koérbélyegzéjének lenyomataval. Bizonyitvany-masodlat kiaddsa esetén

a) a torzslapon fel kell tntetni - a kiadott masodlat iktatdszamat és a kiadas napjat,
tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, illetve érvénytelenné
nyilvanitottak,

b) amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany
szerepel a Hivatal, illetéleg a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézet Altal
vezetett kdzponti nyilvantartdsban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérél,
érvénytelenné nyilvanitadsarél és a masodlat kiadasarél a kbézponti nyilvantartas
vezetdjét ertesiteni kell.
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11. ADATVEDELEM, A SZEMELYISEGJOG VEDELEM SZABALYAI AZ
IRATKEZELESBEN

11.1 ADATGYUJTES, - TAROLAS -, KIADAS RENDJE, KEZELESE
A személyes adatok gyUjtésére az iskolatitkar jogosult az igazgat6 vezetésével.
Adatgydijtés alkalmai lehetnek:

e tanuldi beiratkozas

¢ KIR tanuléi feldolgozé rendszer miikédtetése

e évkozi tanuldi adatvaltozas mddositasa

e gyakorlati képzéssel kapcsolatos adategyeztetés

Az intézmény, a tanuldk, illetve alkalmazottak személyes adatait tartalmazé iratokat
kizar6lag mindenki altal elzart, irattarolé szekrényben lehet tartani. Ezekhez, az iratokhoz
igazgatd, az iskolatitkar, illetve az igazgatd kilén engedélyével, egy altala megbizott
személy férhet hozza az igazgaté akadalyoztatdsa esetén. A személyes adatokat
tartalmazé iratokat mas személynek semmilyen koérlimények ko6z6tt kiadni nem
lehetséges.

11.2 BIZALMAS IRATOK KEZELESE

A bizalmas Ugyiratokat az iskolatitkar kilon iktatatja és irattarozza, ezen iratok iktatasat
kilénds koriltekintéssel végzi, hogy illetéktelen ne férjenek hozza.

11.3 ADATTOVABBITASRA JOGOSULTAK KORENEK MEGNEVEZESE

Adattovabbitasra az iskolatitkar jogosult. Az adattovabbitas menetét a kildemények

atvételi rendje tartalmazza.
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12. ZARO RENDELKEZESEK
12.1 SZABALYZAT HATALYA, HATALYBA LEPESE
Az Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat az igazgatd alairdsaval |ép hatalyba.

Az Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat életbe |épésének feltétele, hogy a
diakbnkormanyzat egyet értsen vele. Diakdnkormanyzat felallta elétt, egy tanuld
nyilatkozata szikséges, kinek a Ring Szakkdzépiskola tanuldinak a nevében egyet kell

értenie a szabalyzattal.
Az egységes Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat hatalya visszavonasig érvényes.
12.2 FELULVIZSGALATI RENDJE

Minden év augusztusaban vezetdi értekezleten meg kell targyalni az Ggyintézési,
iratkezelési szabalyzat modositasaval kapcsolatos javaslatokat. Az értekezleten szlletett

esetleg valtozasok alapjan kell médositani az Gigyintézési, iratkezelési szabalyzat.

A felllvizsgalt, modositott Ugyintézési, iratkezelési szabdlyzat hatélybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti az el6zbleg érvényben |évé (gyintézési, iratkezelési

szabalyzat.
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12.3 SZABALYZAT MEGISMERTETESE, ILLETVE MEGISMERHETOSEGE

Az Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat és a mellékletét képez6 irattari terv betartdsa az

intézmény valamennyi alkalmazottjara, kik a jelen szabalyzatban emlitésre keriltek.

A szakk®zépiskola mindazon alkalmazottjainak munkaba allaskor, kiknek alkalmazniuk
kell a szabdlyzatot, az igazgatdé kotelessége a szabdlyzat tartalmarél illetve
hozzaférhet6ségérél egy tajékoztatd tartasa. A tajékoztatd tartasa, akkor is szilikséges,
ha az Ggyintézési, iratkezelési szabalyzat, médositasra kertl.

Budapest, 2010. év junius hé 15. nap PH.

Németh Elke
lgazgato

A Ring Alkalmazott Miivészeti Szakképzé Iskola modositott Iratkezelési Szabalyzatat a
Ring Képzd Kdzpont Alapitvany képviseletében jovahagyom.

Budapest, 2010. év junius hé 15. nap PH.

Papolczi Andras
Kurat6riumi elndk
Ring Képzd Kdzpont Alapitvany

A Ring Alkalmazott Miivészeti Szakképzé Iskola modositott Iratkezelési Szabalyzatat a
neveldtestilet képviseletében jévdhagyom.

Budapest, 2010. év junius hé 15. nap PH.

Pataki Gabor
a nevelb6testllet képviseletében
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13. MELLEKLET
Irattari terv

A koézokiratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl térténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, az
intézmény feladat- és hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartoz6 iratok Ggyviteli céla

megdrzésének idétartamat, a nem selejtezhetéségének tényét.

Irattari tételszam Ugykoér megnevezése Orzési ido6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézmeénylétesites, nem selejtezhetd
atszervezés, fejlesztés

2. Iktatokdényvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyz6kdnyvek

3. Személyzeti, bér- €s 10
munkalgy

4. Munkavédelem, tlzvédelem, 10
balesetvédelem, baleseti
jegyz8kdnyvek

5. Fenntartéi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 10
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7. Megallapodasok, bir6sagi, 10

allamigazgatasi Ugyek

8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5

statisztikak

11. Panaszligyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi  kisérletek, 10
Ujitasok
13. Torzslapok, pottdrzslapok, nem selejtezheték

beirasi naplok

14. Felvétel, atvetel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési 5
dgyek

16. Naplok 5

17. Diakdnkormanyzat 5

szervezése, mikddése
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szakmai vizsga dolgozatai

18. Pedagdgiai szakszolgaltatas 6

19. SzUl6i munkak6zdsséq, 5
iskolaszék szervezések
mikddése

20. Szaktanacsaddi, szakértdi 5
vélemények, javaslatok és
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyz6kdnyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek-és ifjusagvédelem 3

25. Tanulék dolgozatai, témazardi, 1
vizsgadolgozatai

26. Alapvizsga, érettségi vizsga, 2

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés,
fenntartas,  épulettervrajzok,

helyszinrajzok,

hataridé nelkili
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hasznalatbavételi engedélyek

28.

Téarsadalombiztositas

50

29.

Leltér, alléeszkoz-
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,

selejtezés

10

30.

Eves koltségvetés,
kéltségvetési beszamoldk,

kényvelési bizonylatok

31.

A tanmihely Gzemeltetése

32.

A gyermek, tanuldk ellatasa,

juttatasai, téritési dijak
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