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a koziratokrol, a kozlevéltirakrdl és a maganlevéltiri anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVL. tor-
vény alapjin készitett, a kézfeladatot ellit szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl
52616, t6bbsz6r médositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben elirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koéziratokrdl, kozlevéltaraktdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995, évi LXVL tor-
vényben biztositott jogkéromben eljirva az egyedi iratkezelési szabilyzat bevezetésével egyetértek.
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I. Bevezeto

Jogszabalyi hattér

A koziratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL to1-
vény 10. §-a, valamint a kézfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6
335/2005 (XII. 29.) Kormanyrendelet, az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok alta-
lanos szabalyairdl szo6l6 2015. évi CCXXII. torvény és az elektronikus tgyintézés részletszabalyairol
sz016 451/2016. (XII. 19.) Kormanyrendelet alapjan a Sarvari Tinédi Gimnazium (tovabbiakban:
intézmény) iratainak kezelési rendjét a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara vezetdje
egyetértésével az alabbiak szerint allapitom meg.

Iratkezelési szabalyzat célja, hatalya

Az Iratkezelési szabalyzat célja az iratok kérének meghatarozasa, a kezelésiikkel kapcsolatos szaba-
lyozasok lefektetése, mind gyakorlati, mind felel6sségi kérdésekkel egyiitt, kitérve az iratok alaki,
tartalmi, meg6rzési és szabalyozasi szabalyaira annak érdekében, hogy az intézmény munkatarsai
egységesen jarjanak el az iratok és bizonylatok kezelésekor. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, az iratok szakszerd és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar mikodtetéséért,
tovabba a feliigyeletéért az intézmény igazgatoja felelds.

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, barmely technikai eljarassal készilt kép- és hangfelvételek, va-
lamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos 6rzésének modjat, rend-
szerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd at-
adasat szabalyozza.



I1. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa ideértve a
tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt, adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa
és a tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatkezel6: Az adatkezelésben meghatarozott tevékenységet végzd személy.

Adattovabbitas: Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé
teszik.

Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreallitasuk nem lehet-
séges.

Atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapesolédéan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari
anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas el6tti 6r-
zése torténik.

Beadvany: Az intézményhez érkezé hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendelte-
tésszerien az intézményben marad.

Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve to-
vabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Erkeztetés: Az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amely soran régzitik a bead-
vany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkezteté képer-
ny6rovatokat.

Irat: Minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandé-
kaval készult konyv jellegt kézirat kivételével -, amely valamely szerv makoédésével, illetSleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz fel-
hasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas
utjan rogzitett adatok is.

Irattari anyag: Az intézmény mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendelte-
tésszerien az irattaraba tartozé iratok Gsszessége.

Irattar: Megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerd és biztonsagos 6rzé-
sére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az iratkezelés fogalmi kéréhez tartozik az intézménybe érkez6 beadvanyok és
egyéb kiildemények, vagy ott keletkez6 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, ikta-
tasa, nyilvantartasa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen belili iranyitasa, az tgyintézés
soran készult kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kildemények postara adasa, kézbesi-
tése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megérzése, selejtezése és levéltarnak valo
atadasa. Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontja-
bdl torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerd és biztonsagos megbrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylttesen magaba foglalo te-
vékenység.

Irattari terv: A koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl térténd va-
logatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez, valamint szer-
vezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari té-
telekbe tartozo iratok tigyviteli céli megbrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhet
iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az iratok rendszerezésének alapja a Poszeidon EKE-
IDR Irat- és Dokumentumkezel6 rendszer (tovabbiakban Poszeidon rendszer), amely
rendszerbe foglalja az ellatott tigykoroket és az iratokat ezeknek megfelelen tagolja. Az
intézmény tgykorében vagy szervezetében bekévetkezhetd jelentds valtozas esetén, annak
megfelel6en az irattari tervet a kévetkezo év elején modositani kell. (1. sz. melléklet)



Iktatas: Az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kbvetden az elektronikus iktatékonyvben és az iraton.

Iktat6 adatbazis: Elektronikus adathordozoén készils tgyviteli segédlet. A szerv rendelte-
tésszerd mikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és megdrzott) tigyvi-
teli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalé elekt-
ronikus nyilvantartas.

Irattarozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése so-
ran keletkezé és hozzakeruld, rendeltetésszertien hozzatartozé és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését és Grzését végzi.

Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles ala-
irassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: A mar feltlvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat, letisztazhato-
sagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.
Kiadmanyozo: A szervezet vezetdje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, aki-
nek kiadmanyozasi hataskoérébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozponti irattar: az irattari anyag selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a mara-
dandé értékd nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd
és levéltarba atadasra nem kertl6 iratok 6rzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is.

Kildemény: A beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kildott elektronikus irat.

Levéltari anyag: Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tu-
domanyos, miszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti
értékd iratokat, amelyekre az tgyvitelnek mar nincs sztksége.

Masolat: Valamely eredeti iratrol keletkezése utan készilt példany, amely hasonmas (sz6-
veg- és formaht), egyszer (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat-
masolat lehet.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Szignalas: Az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintéz4 kije-
16lése az tgyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az tgy kiad-
manyozasa.

Ugyintézés: Valamely szervezeti egység vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tgyek ellatdsa, az ekézben felmertld tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.
Ugyintéz6: Az iigy(ek) érdemi intézését végz6 személy, azaz az tigy eléadoja, aki az iigyet
dontésre el6késziti.

Ugyirat: Az intézmény rendeltetésszert miikodése, illetve tigyintézése soran keletkezd irat,
amely az Ggy valamennyi tigyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyvitel: A szerv folyamatos mikodésének alapja, az ligyintézés egymas utini résztevé-
kenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az tigyintézés formai tech-
nikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.



III. Iratkezelés szabalyozasa

Altalanos szabalyozasok

Iratok azok az adatokat tartalmazé dolgok, melyek az intézmény muakodésével, tevékenységével
szorosan kapcsolatosak, igy killonosen a kovetkez6k:

Levél

E-mail

Elektronikus adathordozén eljuttatott adat
Kildemény, csomag

Bels6 levelezés papir és elektronikus formaban

A fenti iratokat az Iratkezelési Szabalyzat el6irasai szerint kell kezelni.

Nem kell iratnak tekinteni az intézményhez beérkezé reklam és promocids anyagokat, a folyoira-

tokat,

konyveket, kivéve, ha azok kifejezetten egy munkatars nevére érkeznek.

Az iratkezelés targykorébe tartozik az iratok atvétele, tovabbitasa, postazasa, iktatasa, sokszorosi-
tasa, titkositasa, selejtezése, megsemmisitése.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

o)
b)

)
d)

g

azonosithato, fellelési helye, utja kovetheto, ellenérizhet és visszakereshetd legyen;

az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
az irat kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmien megallapithaté legyen;

az irat szakszert kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges sze-
mélyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megel6z-
hetd, a maradandé értékd iratok megbrzése biztositott legyen;

az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd mikodéséhez
megfelel6 timogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyelete

Az igazgato felelSs:

a)

b)

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérol, évente
torténd felilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasarél, az
lzemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrdl, és azok betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérdl;
az elektronikus uton torténd kapcesolattartas esetén annak szervezeten belili makodtetésé-
rél;

az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.



Iratkezeléshez kapcsolodo feladatok

Iratok postazasanak megszervezése

Iratok postara valo eljuttatasa

Beérkezett iratok iktatasa

Kimen6 iratok iktatasa

Postai kiildemények atvétele

Beérkezett iratok bontasa, szétosztasa az intézményen beltl
Beérkez6 iratok megvalaszolasa

Elektronikus iratok tovabbitasa kiilsé partner felé

Bels6 iratok tovabbitisa munkatarsnak

Iratok archivalasa

Iratok selejtezése

Az intézmény titkarsagan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott adminisztrativ
dolgozok végzik. A munka iranyitasa és ellenérzése az intézmény vezetdjének feladata.

A titkarsag dolgozoi az intézménybe érkezé killdeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat
lagak el:

a killdemények atvétele

a kildemények felbontasa

az iktatas

az esetleges elbiratok (el6zmények) csatolasa

mutat6zas

az irodaban iktatott iratok belsé tovabbitasa, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolédé mellékletek csomagolasa

az expedialas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas

a tovabbitand6 killdemények bérmentesitésére szolgalo ellitmany kezelése
a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa

az irodaban iktatott iratok kiadvanyainak kiils6 kézbesitése

az elintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése

az irattar kezelése, rendezése

az irattari jegyzékek készitése

kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.



IV. Iratkezelési feladatok, tigyintézési folyamat

Iratok iktatasa

Az intézmény a Poszeidon EKEIDR Irat és Dokumentumkezelé Rendszer hasznalataval biztositja
a beérkezd, helyben maradé, illetve kimend iratok iktatasat.

Kiildemények atvétele

Az érkezett iratok és kiilldemények atvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az iratok érkezhetnek
kézbesité altal, elektronikusan, illetve személyesen.

A kildemény atvételére és bontasara jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje, helyettese vagy az altala megbizott személy, azaz az iskolatitkar vagy
a gazdasagi tigyintézo;
) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.
A kuldeményt atvevé koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére val6 jogosultsagat;
b) a kézbesit6 okmanyon és a kildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez&ségét;
) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az intézménybe érkezé leveleket, iratokat a killdemény atvételre jogosult veszi at. Az atvevének a
killdemény atvételét a kézbesité okmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel datumanak feltiinte-
tésével kell elismernie.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Sérult kildemény atvétele esetén a sérilés tényét az atvételi okmanyon kell jel6lni, és soron kiviil
kell ellen6rizni a kildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kildé
szervet, személyt - jegyz6konyv felvételével - értesitent kell.

A gyors elintézést igénylé (,,azonnal", ,,strgés" jelzést) kildeményt az atvevé koteles a cimzettnek
vagy a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt a kovetkezé munkanapon a postai
alkalmazottnak vissza kell adni.

Az elektronikusan érkezett kildeményt megnyithatosag (olvashatésag) szempontjabdl ellendrizni
kell.

Amennyiben a kildemény a rendelkezésre allé6 szamitastechnikai programokkal nem nyithaté meg,
ugy a kuldét — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb
harom munkanapon belil elektronikus tton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérdl, és
az intézmény altal hasznalt formatumokrol.

A postal killdeményeket a postahivatal kézbesiti ki és adja at az arra felhatalmazott tgyintézének.
A beérkezett iratokat az iskolatitkar az tgyiratnak megfelel6en iktatja. Minden beérkezett kilde-
ményt a beérkezés id6pontjatdl az érkezést kévets elsé munkanapig érkeztetni kell.

Ha a levélen olyan megjegyzés szerepel, mely a cimzett sajat kezt felbontasat igényli, akkor az a
boriték nem bonthat6 fel. Ekkor a levelet bontatlanul kell eljuttatni a cimzetthez.

A névre sz016 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A boritékot minden esetben csatolni kell a boritékban talalhaté irathoz.



Iktatas formai kévetelményei az iraton

—  FErkeztetés datum bélyegzével
— Iktatészam feltintetése
— Iktaté munkatars alairasa vagy szignoja,

Az intézménybe érkezé hivatalos iratokat nyilvantartasba kell venni. Az iratok nyilvantartasba vé-
tele iktatassal torténik, mely a Poszeidon iktatorendszerben torténik. Amennyiben 4j iktaté szoftver
keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagardl, és a korabbi programban tarolt adatok teljes kort
migraciéjarol gondoskodni kell.

Iktatast kovetSen a megjelolt munkatarshoz kell eljuttatni az iratot. Abban az esetben, ha az iratbdl,
illetve a postazasi cimzettbdl nem dertl ki, hogy ki a cimzett, az iskolatitkar feladata utanajarni,
hogy az irat kinek sz6l. Nem maradhat egy irat sem tovabbitatlanul.

Iktatni szignalas, tajékoztatas, illetve kiadmanyozas utan kell. Bejové irat esetében az eredeti irat
tgyintézést kévetben az irattarban marad. Kimend iratoknal az Gigyintéz6 a kiadmanyozashoz min-
den tgyfél szamara és az irattar részére egy-egy eredeti példanyt készit.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

— nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

— bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
— fizetési szamla-kivonatokat, szamlakat

— munkatigyi nyilvantartasokat,

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat

Az iktatassal és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata és
az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig nap-
rakészen megallapithato legyen.

Az iktatas iktatoprogramba, naptari évenként tjra kezd6dé sorszamos rendszerben torténik. Egy-
egy f6szamra csak egy tigyiratot szabad iktatni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni
az elektronikus érkeztet6 nyilvantartasnak, az elektronikus iktatékonyvnek, azok adatallomanyainak
(cimlista, tételszam, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus do-
kumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat titkr6z6, az elektronikus tigyintézés rész-
letes szabalyairdl sz0l6 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatékényvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely
oknal fogva az iratkezel6k szamara az iktatérendszerhez valé hozzaférés tobb o6ran keresztil aka-
dalyba ttkozik.

A L Strgés", ,,Azonnal", Soron kivill" jel6léssel ellatott - mind a bejovs, mind a kimend és belsé
iratforgalom esetében - az iratokat az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatészammal erre a célra, a hite-
lesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel ellatott papiralapt iktatékényvbe
kell iktatni, ha az tzemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonbéztetett jel6lés nélkuli ira-
tokat is, ha az iktatas akadalyoztatasa meghaladja a 24 orat.

Az el626 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ" egyedi azo-
nositasi jelélést kell alkalmazni, (pl: 11-1/2018/UZ). Az ,,UZ" egyedi azonosito jel6léssel elldtott
papiralapu iktatokényvek beszerzésérdl és nyilvantartasarol, valamint az UZ iktatokényvek, egyéb
azonositok nyilvantartasarol az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetS intézkedik, azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
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Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt minden
esetben fel kell tintetni a papiralapu iktatokényv ,,Megjegyzés" rovatdban.

Az tizemzavar megszinését kovetéen minden tigyiratot a Poszeidon iktatérendszerbe at kell iktatni.
Az atvezetés tényét mindkét nyilvantartasban a kolcsonosen hivatkozott iktatészamokkal jelezni
kell.

Az tzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovet6 alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen alairassal és a szervezeti
egység korbélyegzbjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni,
ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatoszammal zarul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat - ugy, mint a
megnyitasat az intézmény vezetdjének alairasa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az tizem-
zavar esetén hasznalt iktatbkényvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

Papiralapu iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszera-
gasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Postazandé anyagok gytijtése, ligyiratok expedialasa
A postazasra vard anyagokat valamennyi munkatars a feladatot ellatd tgyintézé részére tovabbitja.

Minden munkanap az iratok postazasa 16.00 6raig megtorténik. Ha 16.00 6ra utan sziletik egy irat,
akkor az a kévetkez6 napi postazassal jut el rendeltetési helyére.

Mas szervhez vagy személyhez kiildendé kiadmanyokat az intézmény hivatalos levélpapirjan kell
elkésziteni. A kiadmany megirasarol, a boriték pontos cimzésérdl az iktatorendszert kezeld tigyin-
téz6 koteles gondoskodni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban megha-
tarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy alairasaval lehet tovabbitani.

Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa

a) Kiadmanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegz6t kell hasznalni. A ki-
adott bélyegz8krdl és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast az
iskolatitkar vezeti.

b) Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az tgy elintézé-
jének megnevezését, az tgyintézés helyét, és idejét, az irat alairdjanak nevét, beosztasat és az
intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

¢) Ha az ugy jellege megengedi, az tgyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben, illets-
leg a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetSk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd tgyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1énye-
gét, az elintézés hataridejét és az tgyintéz6 alairasat.

d) A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo
jogszabaly megjelolését, illetSleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd uta-
last, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, valamint az eljarast megindité kérelem-
benyujtasara torténd figyelmeztetést.

e) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.
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Irattari feladatok

Az irattar 6rzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és
levéltarba adasat, valamint gyajti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacios
anyagot.

A frissen keletkezett iratoknak atmeneti irattarban kell lennitk. Az iktatas soran keletkezett, harom
évnél nem régebbi iratokat az iktatasért felel6s személy, azaz az iskolatitkar 6rzi az atmeneti irattar-
ban.

Kozponti irattar
Az iratokat Ggykoronként csoportositva, az iktatasi szam sorrendjében kell tarolni.
Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezel$ kételes ellenérizni, hogy az iratkezelés szabalya-
inak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezel6 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az Ggy-
intézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését - papiralapu, mas adathordozon tarolt és elekt-
ronikus iratok esetében egyarant - dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett - felileti festékkel
ellatott fémbol készilt - allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berende-
zés kialakitasakor a tlz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figye-
lembe kell venni.
Az iratanyag tarolasara az ugyintézés soran és az irattarban az iratok egyuttkezelését, portol
val6 védelmét és az allvanyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgal6 tarold esz-
kézoket kell hasznalni.
A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozo id6tallésagat biztositd paramétereknek meg-
felel6en kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adédhat6 adatvesztés
el6tt gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informacidk hiteles masolasardl, konvertala-
sarol, atjatszasarol.
Elektronikus irattarozas esetén a tarolt informacidk biztonsagi mentése a legfontosabb irattari
feladat. A biztonsagi célu masolatok irattarozasat ugy kell megszervezni, hogy a masolat taro-
lasi helye flggetlen legyen az eredeti tarolasi helytél. A masolatnak az irattartdl eltéré kilon
tarolasi helyét az irattari nyilvantartasokban fel kell tintetni.

a) Iratok irattari kezelése

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezé irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az tgyirat lezarasat
koveté naptdl kell szamolni. A hataridé nélkili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket az
intézmény jogutdd nélkili megszinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

b) Levéltari atadas
Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez

az illetékes levéltar nem jarul hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett — 15 év utan
at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadando tgyiratokat az tgyviteli segédletekkel
egyttt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezo raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egyltt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tgyiratokrél
kilon darabszintd jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott tigyiratokrol
52016 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljaras-
rendjérdl és muszaki kovetelményeirdl szo6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben megha-
tarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.
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Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.
c) Selejtezés

Az irattarban 6rzétt iratokat 6tévenként felil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, ame-
lyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A selejtezést az irat keletkezésekor érvényes irattari terv
alapjan kell végrehajtani.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
- aselejtezési jegyz6konyv felvételének helyét és idejét,
— aselejtezést végzOk nevét,
- aziratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly(ok) megjel6lését,
- a kiselejtezésre keriil6 iratok mennyiségét, irattari tételszamat, a tételszam megne-
vezését,
— a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszertiségrol és
— a bizottsag tagjainak hiteles alairasat.

A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felso-
rol6 tételszintd iratjegyzék.

A selejtezési jegyzOkonyv kett6 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejte-
zett iratokat megsemmisiteni csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyz&konyvre
vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

d) Iratok kolcsonzése

Az ugyintéz6k az Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan
is ellenérizheté médon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlesénzések dokumentalasara
nyilvantartast kell vezetni (k6lcsonzési naplo). Az atvételt igazold iratkikéréket az irattarban
kell tarolni.

Az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az ira-
tot. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérél nem éri el a megtekintend6 iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelés tigyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalo
elektronikus uton - az iratkolcsénzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masola-
tat.

e) Teendok rendkiviili eseménykor

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek,
arrol haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meg-
hatarozasat, a karesemény helyét, idépontjat és korilményeit. A jegyz6konyvet haladéktala-
nul meg kell kiilldeni az illetékes kézlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével
a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalédott iratok helyreallitisanak lehet6ségét. Ha a
karosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar en-
gedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesz-
tés tigyében eljarasra jogosult hatésagot.

f) Irattari teendSk a szerv megszinésekor
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Ha az intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 tgyeket a jogutodd
iktatokonyvébe be kell vezetni.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg az intézmény vezetGje a fenntart6 intézkedésé-
nek megfeleléen gondoskodik a d.) pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkiil
megsziné intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szol6 tajékoztatast az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes le-
véltarnak.
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V. A taniigyi nyilvantartasok

1. A beirasi napl6 20/2012 EMMI rendelet (95. §)

(1) Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara befrasi naplot kell vezetni.

(2) A beirasi naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell ve-
zetni.

(3) A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus-munkakorben foglalkozta-
tott - alkalmazott vezeti.

(4) A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol torolni, ha a tanuldi jogviszonya megszint. A torlést
a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési igé-
nyu tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallité nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellaté intézmény, nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feltlvizsgalatok, valamint a
kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat id6pontjat.

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi
az illetékes szakértoi bizottsagi feladatot ellato intézmény részére azon tanulok nevét - a szak-
véleményt kiallité intézmény és a szakvélemény szamaval egytitt -, akiknek a feltlvizsgalata a
kovetkezs tanévben esedékes.

(7) A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségtiket kulfol-
don teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kételez6 tandrai foglalkozasokon vald rész-
vétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi
naplé megjegyzés rovataban.

(8) A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas és
lezaras id6pontjat, az igazgat6 alairdsat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

(9) A beirasi naplé tartalmazza

a) atanulo

aa)naplobeli sorszamat, ab) felvételének id6pontjat,

ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban tart6z-
kodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,

af) reggeli tigyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfokt muavészeti iskola ki-
vételével,

ag) jogviszonya megszinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,

ah) évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,

ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

b) az egyéb megjegyzéscket.
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2. Osztalynaplé

Az intézményben a haladasi napld vezetése az elektronikus naploban torténik. Hasznalatanak sza-
balyai bels6 eljarasrendben rogzitettek. Az intézmény az EMMI altal jévahagyott Kréta naplot hasz-
nalja.
101. §

(1) A pedagdgus a tanodrai foglalkozasokrodl az 6rarendnek megfelel6en osztalynaplot vezet.

(2) Az osztalynaploban fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly
megnevezését, a napld megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallité osztalyfénok és az
igazgaté alafrasat, papiralapt nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzéjének lenyomatat is.

(3) A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

(4) Az osztalynaplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint b) értékel6 naplérészt tartalmaz.

(5) A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az 6ra tanévi és napon belilli sorszamat, c) a
tanitasi 6ra anyagat,

d) az 6rat megtartd pedagogus alafrasat,

e) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat, f) a
hianyzasok féléves és éves Gsszesitését tartalmazza.

(6) Az értékeld naplorész

a) a tanul6 nevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiz-
tositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhet6ségét, apja vagy torvényes képvi-
sel6je nevét és elérhetségét,

b) a tanul6 (naplobeli sorszamat), torzslapszamat,

) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi széveges
értékelését, osztalyzatait,

d) a k6zOsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

3. A torzslap
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
99.§

(1) A torzslap két részbdl all, a tanulokrdl kilon-kilon kiallitott egyéni térzslapokbdl és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgalo boritobdl (térzslap kiliv). Az iskola a tanulékrdl - a tanév-
kezdést kovets harminc napon beldl - egyéni térzslapot allit ki.

(2) Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanulé nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszeru tartézkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sztletési helyét
és idejét, anyja sziletéskori nevét,

) a tanul6 osztalynaploban szereplé sorszamat,

d) a tanévet és a tanuld altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanul6é magatartasanak és szorgalmanak értékelését,
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f) a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,
@) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az Gsszes mulasztott 6ra szamat, kilon-kilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztaso-
kat

1) a nevelStestilet hatarozatat,

ol

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

k) a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuloi jogviszonyabodl kovetkezé dontéseket, hata-
rozatokat, zaradékokat.

(3) Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsé tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap killivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
fazni, és ilyen moédon kell tarolni.

(4) A torzslap kiilivén fel kell tintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
és lezaras helyét és idejét, az osztalyfénok és az intézményvezetd alairasat és az intézmény
korbélyegzbjének lenyomatat.

(5) A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal valé Osszeolvasasanak
tényét igazol6 Osszesités évenkénti hitelesitését,

) a hitelesitést végz6 osztalyfénok és az Gsszeolvasé tanarok, valamint az intézményvezetd ala-
irasat,

d) a torzslap kilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve, torzslap-

szama feltuntetésével).

(6) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.

4. A bizonyitvany
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 96. §

A kozoktatasban a tanulé altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy bi-
zonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egytitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetlenil attél, hogy a
tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, azonos iskolatipus esetén. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyit-
vanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

(1) A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

(2) A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tébbcélu intézmény esetén a tagintézmény ne-
vét, OM azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzGjének lenyomatat is.

(3) A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypoétlap sorozatszamat,

) a tanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sztletéskori nevét,

d) a tanuld torzslapjanak szamat,

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanul6 éltal mulasztott 6rak szamat, ezen belil kilon megadva az igazolatlan mulasztasok
Szamat,
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@) a tanul6 szorgalmanak és - az alapfoku muvészeti iskola kivételével - magatartasanak értéke-
1ését,

h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

1) a szikséges zaradékot,

) anevelGtestilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzbjének lenyomatat,

1) azigazgato és az osztalyfénok alairasat.

96.§

(7) Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanul6é melyik évfolya-
mot, mikor végezte el.

(8) Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisult, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltuntetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu potbizo-
nyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 {rasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjel6lt tanév-
ben az iskola mely évfolyaman tanult és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két év-
folyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az
iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatni bizonyitvanyukat.

5. A tantargyfelosztas és az 6rarend
105.§
(1) Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
(2)A tantargyfelosztas
a) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,

¢) a pedagbgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

d) az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi 6raik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott 6ratervi 6rak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és tan-
targyanként, egyéb foglalkozasonként,

f) az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lek6tott draszamat,

@) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

h) az e)-f) pontok szerinti kiillon-kilon 6sszesitett Oraszamot, valamint

1) afenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat tartalmazza.

(3)A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a fenn-
tartonak.

(4) A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tandrai és az
egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

6. A jegyzékonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba, ha az intézmény nevel6testiilete, szak-
mai munkako6z6ssége az intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6- oktatd
munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetSleg, ha a jegyz6-
konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az intézmény vezetSje elrendelte. A
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jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az tigy meg-
jelolését, az tgyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kilonosen az elhangzott nyilatkozato-
kat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegy-
z6konyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott {rja ala.

7. A k6z06sségi szolgalat dokumentumai

A koz6sségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezéseket az intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet tartalmazza.

A tanul6 osztalyfénoke és az ezzel a feladattal megbizott koordinator pedagogus a tanulé eléme-
netelét rogzité dokumentumokban (elektronikus napld, bizonyitvany, torzslap) nyilvantartja és fo-
lyamatosan vezeti a k6z6sségi szolgalattal 6sszefiiged egyéni vagy csoportos tevékenységet, amely
alapjan az Nkt.-ban az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltételeként meghatarozott 6tven 6ra ko-
z0sségl szolgalat elvégzése igazolhatd legkésébb a tanuld érettségi bizonyitvanya kiadasanak idé-
pontjara.

A koz6sségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemeként

a) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezs elemeként a tanulonak kozosségi szolgalati
jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a k6z0sségi szolgalatra vald jelentkezés
tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a sziil6 egyetérté nyilatkozatat,

b) a k6zOsségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

) az osztalynaploban és a torzslapon a kijelolt pedagogusnak dokumentalnia kell a k6z6sségi
szolgalat teljesitését,

d) az iskola a k6z6sségi szolgalat teljesitésérdl a tanuloi jogviszony tanév kozbeni megszinése-
kor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az intéz-
ménynél marad,

e) azigazolasok alapjan az osztalyfénok zaradékolja a k6z6sségi szolgalat tanuldi tevékenységét.
A koz6sségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat az értékel6 naplorész tartalmazza.

Zaradékok:

Bizonyitvany: Igazolom, hogy a tanul6 a ........ Y tanévben ........ ora k6zosségi szolgalatot
teljesitett.

Torzslap: A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi
szolgalatot.

f) Iskolank a kozosségi szolgalat szervezésére, a k6zosségi szolgalat 6rainak koézponti vezeté-
sére, adminisztralasara a Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Vasi Diak
Ko6z6sségi Szolgalattal kotott szerzédést.

Az iskola hivatalos értesitéseit a Kréta rendszer feltletén, a faligjsagon, valamint az iskola honlapjan
jelenitjiik meg. Egyéni megkeresés a Kréta rendszer levelezésén keresztil torténik.

Allandé kilépdk rogzitése év elején az érarend kialakuldsa utan torténik.

8. A csoportnaplo/foglalkozasnaplo

Az osztalykerettd] eltérd, csoportbontassal kialakitott tanérai foglalkozasokrol és azok résztvevoi-
16l a pedagogus az elektronikus naplon beltl csoportnaplét vagy foglalkozasnaplot vezet.

A kiils6 el6adok altal tartott 6rak (hit- és erkolestan) esetén a vezetd csoportnaplot vezet. A cso-
portnaploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a naplé megnyitasanak
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és lezarasanak idépontjat, a kiallité pedagogus és az intézményvezetd alairasat, papiralapu nyom-
tatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.

A csoportnaplo

— a csoport megnevezését,

— acsoportba tartozé tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,

— a csoport tanuléinak névsorat,

— atanuld nevét, sztletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,
— atanuld értékelését,

— a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

— a foglalkozast tarté pedagogus alairasat tartalmazza.
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VI. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

1. Nyilvantartas vezetésére kotelezettek

a. A pedagbgus csak a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggé feladatokhoz nélkilézhetetlen tigy-
viteli tevékenységet koteles elvégezni.

b. Az osztalyfénok vezeti az elektronikus naplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanulassal, k6z6sségi szolgalattal 6sszefiiggd nyilvantartast.

c. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztaly-
ténok és az iskola intézmény vezetdje altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus, illetve a peda-
gogus ¢és iskolatitkar a felel6s. A térzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos ha-
tarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfelel6 zaradékkal kell
feltuntetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

d. A kozosségi szolgalat mikodtetésében résztvevs koordinator pedagogus vezeti a kézponti
nyilvantartast.

2. A taniigyi nyilvantartasok javitasa

a.) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly mo-
don, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és az iskola kérbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

b.) Névvaltozas esetén — a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az
érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést
és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja jogutéd nélkiil megszint iskola
esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait elhelyezték.

c.) Ha a bizonyitvany kiadasat kévetéen dertl ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatarozottak szerint ki kell cse-
rélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

3. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

a.) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz6konyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

b.) Az iskola nyilvantartast vezet az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

c.) Az iskola az elveszett, megsemmisiilt tires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
52016 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett mi-
nisztérium hivatalos lapjaban, megjel6lve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azono-
sftasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.
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VII. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatva-
nyok hitelesitési és kezelési rendje

Intézménytnkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk. Az intézmény-
ben elektronikus tuton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok

— atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

— aKRETA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

— az érettségi vizsga egyes dokumentumai

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Elektronikus naplo:

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az admi-
nisztracidéért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa az online felileten torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k értesitését.

Félévkor a tanul6 adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzaijével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak
vagy a szilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl elektronikus formatumd térzskonyvet
kell kiallitani, amelyet egy kiils6 adathordozora ki kell {rni és irattarban tarolni az iratkezelési szaba-
lyoknak megfelelGen.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megszinésének
eseteiben.
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VIII. Egyéb iratkezelési feladatok

1. Felvilagositas adasa tigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozoi a beadvanyok atvételén felil az tugyfeleknek kizardlag a beadvany
iktatészamarol, tgyintézGjérdl, elintéz6jérdl, elintézésének idépontjarodl, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az tigy érdemérdl nem adhatnak felvilago-
sitast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben elintézés alatt
allé, vagy mar elintézett tigyrél érdemi felvilagositast csak az illetékes tgyintézé vagy intézményve-
zetd adhat.

Felvilagositast csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy az
altal ne juthasson jogtalan el6nyhoz.

2. A szabalyzat hatalya jovahagyas utan kiterjed az intézmény valamennyi dolgo-
zojara.
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1. szamu melléklet a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzés-
16l sz0616 torvény végrehajtasarol

Irattari terv

Irattari tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek
Al Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezheté
A2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz&konyvek nem selejtezheté
A3. Személyzeti gy, bér- és munkaigy 50
A4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
A.5. Fenntartdi iranyitas 10
A.6. Ellen6rzés 20
A7. SzerzBdések, birdsagi, hatdsagi ligyek 10
A.8. Belsd szabalyzatok 10
A.9. Polgari védelem 10
A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
All. Panaszugyek 5
B) Nevelési-oktatasi ligyek
B.12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok 10
B.13. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
B.14. Felvétel, atvétel 20
B.15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
B.16. Napldok 5
B.17. Didakdnkormanyzat szervezése, miikddése 5
B.18. Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
B.19. Képzési tanacs szervezése, miikbdése 5
B.20. Szaktanacsadodi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
B.21. Szakirdnyu oktatas szervezése 5
B.22. Vizsgajegyz6konyvek 5
B.23. Tantdrgyfelosztas 5
B.24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
B.25. Dolgozatok, témazardk, vizsgadolgozatok 1
B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
B.27. K6z0sségi szolgdlat teljesitésérél szol6 dokumentum 5

C) Gazdasagi tigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkali

C.28. épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek >0

C.29. Leltar, alldeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

C30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizony- 5
latok

C.31. A tanmUhely lizemeltetése 5

c32. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek ellatasa, 5
juttatasai, téritési dijak

C.33. Tdmogatasi ligyek 5
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2. szamu melléklet: a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szerint

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zdradék Dokumentumok
1 Felvéye [étV(,éve, a(z) e szé\_mu P]atérozattal athelyezve] Bn., N., Tl B.
a(z) (iskola cime) ....cceceeuveennnes iskolaba.
A...... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
2. o . . Bn., Tl.
(betdivel) ....ccouveeennenn. évfolyamon folytatja.
3. Felvette a(z) (iskola cime) .......ccccoveennne iskola. Bn., T, N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé vizsga leté- Bn. TL. N
' telével folytathatja. v
5 tantargybdl tanulmanyait egyéni tovdbbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. Mentesitve ......cccouveeeee.. tantargybol az értékelés és a mindsités aldl N., Tl., B.
.................... tantargy .................... évfolyamainak kovetelményeit egy tanév-
7. L . ,, . N., Tl., B.
ben teljesitette a kovetkezdk szerint: ....................
Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az 20 ........ Y tanévben felmentve
.................... miatt
8. Kiegészulhet: N. Tl B
osztalyozd vizsgat koteles tenni
g * Tanulmanyait a szlil6 kérésére (szakértGi vélemény alapjan) egyéni munka- N TI
) rend keretében folytatja. v
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ................... tantargy tanuldsa aldl.
10. . . .. . . i . N., Tl, B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
1 Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......ccovveeeneeee. évfolyam tantar- N TI
’ gyaibol osztalyozd vizsgét koteles tenni. v
12 A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6 N.TL B
’ megroviditésével teljesitette. v
AZ) o, tantdrgy érdinak latogatdsa aldl felmentve .................... -tél
........ -ig.
13. Kiegészilhet: N-
Osztdalyozo vizsgat koteles tenni.
14 Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata értelmében N TI
’ osztalyozo vizsgat tehet. v
A nevelGtestilet hatdrozata: a (betdvel) .................... évfolyamba Iéphet, vagy
15. A nevelGtestilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmdanyait N., Tl., B.
.................... évfolyamon folytathatja.
16 Atanuld az ......ccceeeene évfolyam kdvetelményeit egy tanitdsi évnél hosszabb N TI
’ 1o =11 S hénap alatt teljesitette. v
A(Z) oo tantargybdl javitdvizsgat tehet.
17. A javitovizsgan ........cceeueeen. tantargybdl ..........c........ osztalyzatot kapott, N., TI.,B., Tl., B.
.................... évfolyamba Iéphet.
. ... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg
18. L, . N., Tl, B
kell ismételnie.
19 Ajavitévizsgén .................... tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. T B
’ Evfolyamot ismételni koteles. v
20. AZ) oo, tantargybol ...........c........ -an osztalyozo vizsgat tett. N., TI.
21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
22. A(Z) oo tantargy aldl .................... okbol felmentve. Tl., B.
23. AZ) oo, tandra aldl .................... okbdl felmentve. Tl., B.
22 Az osztalyozd (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére T8
I -ig halasztast kapott. v
95 Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .......ceeun.e..... iskolaban fliggetlen T B
' vizsgabizottsag el6tt tette le. N
26. A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.
27 Tanulmanyait .......cccceeeueee. okbdl megszakitotta, a tanuldi jogviszonya -
I e -ig sziinetel. v
A tanuld jogviszonya
a) kimaradassal,
)8, b) e Ora igazolatlan mulasztas miatt, Bn., TI., B., N.

c) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
1) I iskolaba valo atvétel miatt
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29.
30.

31.

32.
33.
34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.
42.
43.
44.

45.
46.
47.
48.

49.

Beirasi napld
Osztalynapld
Torzslap
Bizonyitvany

megsz(int, a |étszambdl tordlve.

.................... fegyelmezé intézkedésben részesiilt.

.................... fegyelmi biintetésben részesllt. A bintetés végrehajtasa
.................... -ig felflggesztve.

Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén

a) Atanuld ... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a szil6t felszolitot-
tam.

b) A tanuld ismételt .................... Ora igazolatlan mulasztasa miatt a szul6 ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A, sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .......ccceeeeeeeee -ra helyesbitet-
tem.

A bizonyitvany ..........cc....... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
Ezt a pottorzslapot a(z) ....coveeeevveennes kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)
eredeti helyett .........cc........ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymdsodlatot az elveszett (megsemmisllt) eredeti helyett
.................... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..........cce....... kérelmérea ........ szamu bizonyitvany alapjan, té-
ves bejegyzés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név .................... , ANYja NEVE .....cceeevveennnne
A(Z) v iskola ..cccevveruennnnne szak (szakmai, specialis osztély, két tani-
tasi nyelvi osztaly, tagozat) .....c.ccccveuene. évfolyamat a(z) ..c.ccevvevvernnne tanév-
ben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
.................... vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok ko-
z0tt nem szereplG, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradé-
kokat megfelelen alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrél mulasztasat .................... o] I -ig pétolhatja.
Beirtam a ..... iskola els6 osztalyaba.

Ezt a napldt ....cccccveeeneen. tanitdsi nappal (6raval) lezartam.

Ezt az osztalyozd naplot ............e....... AZAZ eeereeeeieeens (betlivel) osztalyozott
tanuléval lezartam.

Igazolom, hogy atanuld a ........ Y tanévben ........ccceeennen 6ra kozosségi

szolgdlatot teljesitett.

A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges ko-
z0sségi szolgalatot.

.................... (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait
a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi kdvetelmé-
nyeit teljesitette

Bn.

N.

TI.

B.
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3. szamu melléklet: Az iskola altal kételez8en hasznalt nyomtatva-
nyok

a) a beirasi naplo,

b) a bizonyitvany,

) az érettségl bizonyitvany, az érettségi tandsitvany,

d) a szakmai vizsga letételét tandsito bizonyitvany,

e) a torzslap kilive, belive,

f) a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,

@) a torzslap kilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
h) a térzslap kilive, belive szakmai vizsgahoz,

1) az értesité (ellen6rzd),

j) az osztalynaplo,

k) a csoportnaplo,

) az egyéb foglalkozasi naplo,

m) a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

n) az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

0) az érettségl vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
p) az orarend,

q) a tantargyfelosztas,

1) a tovabbtanulok nyilvantartasa,

s) az egyéni és csoportos foglalkozasi naplé az alapfoku mtvészeti iskolaban,
t) az egyéni és csoportos foglalkozasi napld a zenemivészeti szakkoézépiskolaban,
u) az étkeztetési nyilvantartas,

v) a k6zosségl szolgalati jelentkezési lap,

x) a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

y) a kozosségi szolgalat szabalyzataban régzitett dokumentumok.
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4. szamu melléklet: Kréta naplo elektronikus iigyintézése

Fogalom meghatarozasok

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

Fogalom
Csatolas?!

Elektronikus Grlap?

Expedialas3

Erkeztetés*

Hiteles elektronikus masolat®

Iktatas®

Kiadmany

Kiadmanyozé

Kiadmanyozas

Kiesési idé

KRETA
Mellékelt irat”

Rendelkezésre allas®

1335/2005
2451/2016
3335/2005
4335/2005
5451/2016. (XIL.
6335/2005. (XII.
7335/2005. (XII.
8 451/2016. (XII.

. (XIL.
. (XIL.
. (XIL.
. (XIL.

29.) Korm.
19.) Korm.
29.) Korm.
29.) Korm.
19.) Korm.
29.) Korm.
29.) Korm.
19.) Korm.

rendelet 2. § 5. pontja
rendelet 2. § 2. pontja
rendelet 2. § 16. pontja
rendelet 2. § 17. pontja
rendelet 2. § 4. pontja
rendelet 2. § 18. pontja
rendelet 2. § 37. pontja
rendelet 2. § 9. pontja
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Jelentés

Iratok, tgyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.
Minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatdsra
szolgalo feliilet, amelynél a megadandd adatok formaja és
tartalmi kore elGre rogzitett, és a kitoltést kovetGen a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén
létre.

Az irat kézbesitésének el6készitése, UigyintézGi vagy veze-
t6i utasitas alapjan a kildemény cimzettjének (cimzettjei-
nek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
maodjanak és id6pontjanak meghatarozasa, a kiildemény
kuldési mdd szerinti Osszeallitasa.

A beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint
beérkezési datummal térténd ellatasa és nyilvantartasba
vétele.

Valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabdlyai szerint készllt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz
utjan értelmezhetd adategyittes.

Az irat iktatoszammal térténd nyilvantartasba vétele az
irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy
az érkeztetést, keletkezést kovetGen.

A joévahagyast kovetGen letisztazott és a kiadmanyozasra
jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Azon személy, akit a szervezet (KK, valamint TK) vezetGje
kiadmanyozasi joggal ruhazott fel és hataskorébe tartozik
a kiadmany aldirasa.

Azon folyamat, melynek sordn a fellilvizsgdlt, végleges
(elfogadott) kiadmany tervezetet a kiadmanyozo jova-
hagyja, és elkildését engedélyezi, valamint az arra feljogo-
sitott vezetd az intézkedés tervezetét sajat kezlileg ellatja
az aldirasaval és keltezéssel.

Azon id6szak, amelynek soran a Szabalyzat hatalya ala tar-
tozé elektronikus ligyintézés igénybevételének lehetGsége
nem biztositott. Az elektronikus ligyintézést biztosito in-
formatikai rendszer tervezett karbantartdasanak ideje nem
szamit kiesési id6ének.

K6znevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer

Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré
irattol — elvalaszthatd.

Az elektronikus informdacids rendszerek az arra jogosult
személyek szamdra torténd elérhetGségének és az abban
kezelt adatok felhaszndlhatésaganak az allami és 6nkor-
manyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl
sz016 torvény szerinti biztositasa.



Selejtezés?® A lejart megGrzési hataridejd iratok vagy e rendelet alap-
jan selejtezési eljaras ala vonhaté iratok kiemelése az irat-
tari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elGkészitése.

Szignalaso Az Ggyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyin-
téz6 személy kijel6lése, az elintézési hataridd és a feladat
meghatarozasa.

Természetes személy! Nem gazdalkodd szervezetként eljard, a polgari torvény-
konyvrél szold torvény szerinti természetes személy.

Ugyfél2 Az elektronikus ligyintézést biztositd szerv feladat- és ha-

taskorébe tartozo lgyben lgyfélként, félként vagy az elja-
ras alanyaként, az eljaras egyéb résztvevdjeként, a szolgal-
tatds igénybe vevGjeként vagy ezek képviselGjeként részt
vevé olyan személy vagy egyéb jogalany, aki vagy amely
elektronikus tgyintézést biztositd szervnek nem mindsiil
és az Ugyben eljaré elektronikus Ggyintézést biztositd
szervnek nem tagja vagy alkalmazottja.

Uzemzavar?3 El6re nem tervezett (izemsziinet vagy az elektronikus ligy-
intézés korlatozott mikoddéképességét okozo esemény.

Kornyezetvédelem

A folyamatok kialakitasa, inditasa és végrehajtasa soran torekedni kell a papirfelhasznalas csokken-
tésére, ezért az elektronikus formaban el6allt dokumentumot kizarélag abban az esetben kell ki-
nyomtatni, ha az t6érvényi, vagy rendeleti el6iras miatt elengedhetetlen. Minden esetben elényben
kell részesiteni a szkennelést, valamint az elektronikus masolat felhasznalasat a papir alapt masolat
helyett.

A mindenkori cél, az elektronikus tigyintézés minél nagyobb aranyu alkalmazasa és a papir alapu
folyamatok minél teljesebb kort elektronizalasa.

Az elektronikus tgyintézés szabalyozasa

Az Elektronikus Ugyintézési Szabélyzat az elektronikus iratok biztonsigos 6rzésének a moédjat,
azok rendszerezését és nyilvantartasat, tovabba segédletekkel ellatasat, az irattarozasat, illetve a se-
lejtezését szabalyozza.

A papir alapu iratok kezelésére vonatkozo szabalyokat (kivéve azokat, amelyek csak az irat papir
allapota esetén megvalosithatok) kell alkalmazni az elektronikus iratok kezelése soran is.

Az elektronikus tgyintézés szervezése a vezetSk és tigyintézk feladat és hataskore

A Szervezeti és Mikodési szabalyzatban és az egyes munkakéri lefrasokban hatarozzuk meg az
elektronikus tgyintézés szervezeti rendjét, valamint az tgyintézéssel és a kapcsolddd tevékenysé-
gekkel Osszefliggs feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli azon vezetdt, aki ellatja az elektronikus
ugyintézés feligyeletét.

Az elektronikus tigyintézés feliigyelete
A felugyelettel megbizott vezets koteles gondoskodni az alabbiakrél:

— meghatarozza az elektronikus tigyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyokat,

— biztositja az elektronikus tGgyintézés megvalositasahoz sziikséges feltételeket,

®335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 43. pontja
10°335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 46. pontja
12015. évi CCXXIL térvény 1. § 46. pontja

122015. évi CCXXIL térvény 1. § 48. pontja
13.451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 52. § (2) bekezdés
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gondoskodik az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat és Egyedi Iratkezelési Szabalyzat el-
készitésérdl, azok évenkénti felulvizsgalatardl és sziukség szerinti médositasarol, tovabba az
illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

meghatarozza az tgyintézésben résztvevok feladatait,

intézkedik az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat végrehajtisinak rendszeres ellenbrzésé-
16l és a feltart szabalytalansagok megsziintetésérol,

gondoskodik tovabba az tgyintézést végzo, illetve az azért felelés személyek szakmai kép-
z€sérdl és tovabbképzésérol,
gondoskodik a naprakészen tartasaért az elektronikus tigyintézést biztosité szoftver hozza-

térési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, tovabba a kulsé
és a bels6 név- és cimtaraknak,

telel6s az elektronikus iratok szakszerd és biztonsagos megoérzésére alkalmas rendszer ki-
alakitasaért,

tovabba gondoskodik a személyes adatok védelmérdl is.

Az elektronikus tigyintézés egyes elemei

Elektronikus iratok beérkezése és az tigyfelek azonositasa

Az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6l6 2015. évi CCX-
XII. torvény, tovabba az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X1II. 19.) Kot-
manyrendeletben foglaltak szerint kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat az intézmény.

A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:

elektronikus drlapok,

egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.

Az ugyfelek azonositasat a KRETA Naplé6 végzi az alabbi szolgaltatasok mentén:

KRETA Naplo,
KRETA e-Ugyintézés.

Az elektronikus ligyintézési folyamatok leirasa, szabalyai

A 3.1 szamt mellékletben felsorolt tigytipusok elektronikus tigyintézése elektronikus trlapok hasz-
nalataval torténik. Az Grlapok az egyes tgytipusok mellett kertiltek felsorolasra.

Az elektronikus Grlapok elektronikus uton torténé benyujtisa az elektronikus tGgyintézési portal
hasznalataval torténik az alabbiak szerint:

a hatalyos elektronikus Grlap az tigytipus kivalasztasat kévetSen, az elektronikus tigyintézési
portalon érhetd el,

az Urlapot a kitoltéshez le kell télteni az Ugyfél altal hasznalt szamitégépre,

a kitoltott Grlap és csatolmanyai az elektronikus Ggyintézési portal igénybevételével, vala-
mint postai uton kiildhetSk be az intézmény részére.

A kitoltott elektronikus tGrlap és csatolmanyai az elektronikus tigyintézési portalon keresztil kertil-
nek az intézményhez az iktatérendszerén keresztul, amelyrdl az Ugyfél az elektronikus automatikus
visszaigazolast kap a portalon keresztil.

Az intézmény szamara bekiildott elektronikus Grlapot olyan formatumban allitja el6 az tigyfeldol-
gozas céljabol, amelynek adattartalma ember altal olvashato és értelmezheté formaban a széles kor-
ben elterjedt irodai vagy bongészéprogramokkal kozvetlentil megjelenithetd, és amely strukturalt
moédon tartalmazza az Grlap adattartalmat.

30



Amennyiben a bekiildétt elektronikus Grlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezhet6k (nem
megfelel$ fijlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozdan visszajelzést kap ,,Hianypotlasi felhivas”
formajaban. A bekiildott elektronikus Grlap feldolgozasra kertil és az tigyintézési szabalyoknak meg-
feleléen kertil meghatarozasra a nem értelmezhetd csatolt dokumentumok ismételt benyujtasa.

Az intézményhez beérkezé kildeményeket az iratkezel$ rendszer automatikusan érkezteti, és az
elektronikus Grlap befogadasardl, valamint annak idépontjardl és az érkeztetési azonositorél az
elektronikus tigyintézési portalon keresztil az Ugyfél szamara informaciot nyuijt.

Amennyiben az Ugyfél Grlapok hasznalata esetén nem a hatilyos, az elektronikus tigyintézési por-
talon kozzétett elektronikus arlapon nyujtja be a kérelmét, hanem egy korabbi, de mar hatalytalan
verziot hasznal, ugy az intézmény a befogadas elutasitasarol értesitést kiild a hivatalos kapcsolattar-
tasi csatornan keresztill az Ugyfél részére.

Az ugyintézés az alapul szolgalé beadvany vagy kérelem benyujtasanak maédjatol fuggetlentl a ha-
talyos jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

Az elektronikus iratok kezelése
Kiildemények atvétele

Az elektronikus kiilldemények, dokumentumok atvételekor az intézménynek vizsgalnia kell az alab-
biakat:

— megnyithatosagat és olvashatdsagat a bekildott dokumentumnak,

— valamint azt, hogy a dokumentum a megfelel6 cimre és formatumban érkezett-e.
Az tugyfél az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol, a rendelkezésének megfelel6en érte-

sitést kap e-mailben és/vagy a feluleten keresztul.

Azon esetekben, amikor téves cimzés vagy helytelen kézbesités tortént, a felado részére — tajékoz-
tatas mellett — vissza kell kildeni.

Az ugyfelet (bekiildét) értesiteni kell tovabba, ha a benyujtott elektronikus irat

— nem a kozzétett formatumban van, vagy

— nem az intézmény altal kbzzétett elérhetéségi cimre tortént.
Az ugyfelet ennek tényérol értesiteni kell minden esetben.
Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus tigyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6l6 2015. évi CCXXII. torvény, illetve az elektroni-
kus tgyintézési szolgaltatisok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus aldirashoz és bélyegz6hoz

kapcsol6do kovetelményekrdl rendelkezs 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet értelmezései az irany-
adoak.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni minden olyan esetben, ha az biztonsagi
kockazatot jelent az intézmény szamitastechnikai rendszerére.

Ha az atvételt kovetd ellendrzés alapjan mertl fel, hogy biztonsagi kockazatot jelent az elektronikus
kildemény, ugy az intézmény megszakitja a tovabbi feldolgozast, és arrdl a kildét az alabbiak sze-
rint értesiti:
— ha az azonositasahoz sziikséges adatait megadta a kuldg, ugy a megadott elektronikus elér-
het6ségén, és az ott el6irt moédon,

— ennek hianyaban, ha a kild6 k6zolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elekt-
ronikus levélben,

— minden egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles értesiteni a feladot az intézmény azokban az esetekben, amennyiben azonos jellegti
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany mar érkezett az adott kiild6t6l, vagy ismétl6dés all fenn.
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Kiildemények megnyitasa

Amennyiben a rendelkezésre all6 eszkozzel nem nyithaté meg az elektronikus killdemény, tgy az
érkezéstol szamitott harom napon belil értesiteni kell a kiildét annak értelmezhetetlenségérdl, és
az intézmény altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas szabalyairdl. Az érkezés idépontjanak
az intézmény altal is értelmezhetd kildemény megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben.

Mindazon esetben, amikor az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény faz6dik vagy fG-
z6dhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Mindig az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, és az elektronikus visszaigazolasban
meghatarozott idépont az iranyado az elektronikus uton érkezett irat esetében.

Kildemények érkeztetése

Minden elektronikus kiildemény atvételét az intézmény Poszeidon szoftverében hitelesen doku-
mentalni, érkeztetni kell.

Az intézmény kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus killdeményeket az tgyintézo sajat sza-
mitégépére lementi, majd azt az iratkezel6 szoftverben érkezteti. Ezt kovetéen a keletkezett elekt-
ronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen kell kezelni.

A nem kozponti e-mail cimre érkezé hivatalos elektronikus kiildeményeket a megfelelé e-mail
cimre kotelesek tovabbitani az tigyintézdk.

Szignalas
Az Grlapokat tugy kell beallitani, hogy azok automatikusan szignalédjanak az érintett intézményre

és az azt els6ként megtekinté tgyintézire.

A szignalasra jogosultsageal rendelkez8k az automatikus szignalast feltlbiralhatjak és médosithatjak
oly médon, hogy az Grlapot sajat magukra szignaljak.

Tktatas

Az intézmény iktatas céljara a Poszeidon iratkezel6 szoftvert hasznalja. Az iktatokonyv az iratke-
zel6 szoftver elektronikus adatallomanya.

Az elektronikus iktatokonyvet a <tanév, vagy év> utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan
hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetéen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokényv mindsitett
elektronikus alairassal és id6bélyegzével ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni és azt kell
hitelesiteni.

Az iratok szignalasa az intézményben, az Ugyintézdk altal torténik, az iratok (lgyck) megnyitasaval
a KRETA e-Ugyintézés modulban.
Kiadmanyozas
Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani barmely kiilsé szervhez vagy személyhez.
Nem minéstilnek kiadmanynak:
— az elektronikus visszaigazolasok,

— a fizetési azonositokrol, illetve az iktatoszamokrdl szol6 elektronikus tajékoztatasok, és

Azon elektronikus iratok, melyeket az arra jogosult személy fokozott biztonsagu elektronikus ala-
irassal vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el, hiteles elektronikus kiadmanynak mindstil-
nek.

Azon esetekben, amikor nincs lehetség elektronikus alairassal ellatni az elektronikus iratot, azokat
nyomatasukat kovetéen, az arra jogosultnak az alairasaval, valamint az intézmény korbélyegzojével
kell hitelesiteni.
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Expedialas
Az tugyfél részére a killdemény kézbesitése

— személyesen, az intézményben, vagy

—  postai Gton torténhet meg, a KRETA e-Ugyintézés felileten torténd értesités mellett.
Irattarba helyezés, irattarozas
Az adathordoz¢ idé6tallosagat biztositd paramétereknek megfelel6en kialakitott tarolé rendszerek-
ben kell biztositani az elektronikus, nem papiralapu iratok tarolasat. A tarolasbol adédhaté adat-
vesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozoén talalhaté informaciok hiteles masolasardl, konver-
talasarol, atjatszasarol.
A selejtezési 1d6 lejarataig biztositani kell az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvasha-
tosagat és hasznalatat.
Minden esetben az adathordozé hatarozza meg a kézponti irattarba helyezés modjat:

— a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

— az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelGen,

— akozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban, az archivalt, két éven tul selej-
tezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozora kell hitelesitett masolatot
késziteni,

— biztositani kell az Ggyirat egységét az tgyviteli rendszer altal generalt modszerrel a vegyes
tgyiratok esetében, és a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel irattirozni kell,

— levéltari atadasra kertl6, nem selejtezhets vegyes tgyiratok esetében az elektronikus iratok-
16l készilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni az tigyiratba.

Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az eljaras
azonos az irattarba helyezés, irattarozas fejezetben leirtakkal.

Elektronikus ligyintézés integracids kapcsolatai

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tigyintési rendszer a Poszeidon Irat- és dokumentum-
kezels szakrendszeren keresztill a KRETA napl6 részeként a KRETA eUgyintézés modullal 4ll
kapcsolatban.

A KRETA naplé rendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriilé felhasznalok, tgy-
intéz8k rogzitése (felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére az adminisztrator
jogosult.

A KRETA e—Ugyintézés modul és az iratkezel$ szoftver kozott kialakitott interfészen az iratkezeld
rendszer az iktatoszamot el6allitja és atadja.

e—Ugyintézési modul integracié
A KRETA e-Ugyintézési modul az alibbi tigyintézési folyamatok kezelése soran kapcsolodik az
Iratkezel$ szakrendszerhez:

— Beiratkozas altalanos iskolaba,

— Beiratkozas kozépfoku intézménybe,

— Beiratkozas a magyar kéznevelésbe,

— Beiratkozas nem tankotelezettséget teljesité jogviszonnyal,
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—  Atiratkozas intézmények kézott,

— Kiiratkoztatas a kéznevelésbdl,

— Kiiratkoztatas nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonybol,

— Kulfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése,

— Magantanuldi jogviszony iranti kérvény bejelentése,

— Vendégtanuldi jogviszony bejelentése,

— Osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa,

— Igazgatdi engedély diak mulasztasanak igazolasara gondvisel6i kérelem benyujtasa,
— Tanul6i mulasztas igazolasara szolgalé gondviseldi igazolas benyujtasa,

— Tanuldi felmentésre, mentességre szolgalé gondvisel6i kérelem benyujtasa,
— Tanulbi k6z6sségi szolgalatanak teljesitésérdl szol6 igazolas benyujtasa,

— Tanuldi szerz6dések megkotése és tarolasa,

— Bizonyitvany- vagy térzslapmasolat igénylése,

— Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése.

A kapcsolddas a bejové és kimend iratok iktatasara egyarant vonatkozik, valamint kimené iratok
esetében a tomeges iktatészamkérésére is.
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5. szamu melléklet: Az egyes tigytipusok 6sszefoglal6ja és a kapcso-
16d6 tirlapok

Kiiratkoztatas a koznevelésbdl

Az Ugy rovid leirasa A magyar koznevelésbdl indoklas nélkal kiiratkozhat az a tanuld, aki mar nem
tankoteles koru, azonban tankoteles tanuld a magyar koznevelésbél nem ir-
hato ki. Abban az esetben sziintethetd meg a tanuldi jogviszonya a tankételes
tanuldnak, ha masik (Un. atvevd) intézményben folytatja a tanulmanyait és
befogadd nyilatkozattal rendelkezik réla. Hianyzas vagy fegyelmi vétség ese-
tén az intézmény koteles bejelentést tenni a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szerint.

Eljarasra jogosultak / kotelezettek kére =~ A magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4llé ta-
nulo, aki tanulmanyait befejezte, vagy be szeretné fejezni (amennyiben nem
tankoteles koru).

Az ligyintézés menete A Tanuld / GondviselS kezdeményezi a kiiratkozast, a valtasra vonatkozo kére-
lem benyujtasaval.
Kapcsolédé Urlapok Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kiiratkoztatas nem tankotelezettséget teljesits jogviszonybol

Az ligy rovid leirasa A magyar koznevelésben adott intézménnyel nem tankotelezettséget teljesitd
tanuldi jogviszonyban allo, valamint a mar nem tankételes koru tanuld kezde-
ményezhet kiiratkozast.

A kiiratas torténhet a képzési idGszak lezarulta miatt, vagy mar azt megel6-
zGen, a tanuld dontése alapjan, tovabba fegyelmi vétség, illetve a 30 érat
meghalado igazolatlan hianyzas miatt.

Eljarasra jogosultak / kotelezettek kére = A magyar kéznevelésben adott intézménnyel nem tankotelezettséget teljesité
tanuldi jogviszonyban Iévg, valamint a mar nem tankoteles kord tanulé.

Az Ugyintézés menete A tanuld vagy gondvisel6 kezdeményezi a kiiratkozast, a valtasra vonatkozo
kérelem benyujtasaval.
Kapcsolédé Urlapok Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kiulfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi id6szak bejelentése

Az Ugy rovid leirasa Magyar allampolgdr engedély nélkil folytathat tanulmanyokat kilféldon és
tankotelezettségét kiilfoldi nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti.
A tankoteles tanuld tanulmanyainak kiilféldon torténd folytatasat - a tankote-
les gyermek nyilvantartasa céljabdl - be kell jelenteni a lakéhely, ennek hia-
nyaban tartdzkoddsi hely szerint illetékes kdznevelési feladatokat ellatd hato-
sagnak, vagy, ha a tanulé mar hazai iskoldba beiratkozott, az iskola igazgatdja-
nak.
A kilféldi tanulmanyok alatt a tanulé magyarorszagi tanuldi jogviszonya szi-
netel, kivéve, ha tanulmanyait magantanuléként Magyarorszagon folytatja.
Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore = A magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban lévé ta-
nulo, aki tanulmanyait ideiglenesen kilféldon kivanja folytatni.

Az Ugyintézés menete A tanuld/ gondvisel6 bejelenti, hogy a tanuldi ideiglenes tanulmanyi id6szakot
kivan eltélteni kilfoldon.
Kapcsolodé Urlapok Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Magantanuldi jogviszony iranti kérvény bejelentése

Az Ugy rovid leirasa A magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban lévé tanu-
I6knak lehetGségiik van tanulmanyaikat magantanuloként folytatni. A kérelem
indoka lehet sziil6i vagy orvosi ajanlas, ideiglenes kilfoldi tanulmanyok, illetve
gyermekvédelmi szempontok alapjan, biztonsagi megfontolas. Minden eset-
ben szakhatodsag kell, hogy kivizsgalja a kérelmet és tegyen javaslatot a tanul-
manyok folytatdsanak mddjara.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore = A magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban Iévé ta-
nulo, aki tanulmanyait magantanuldként kivanja vagy kénytelen (orvosi vagy
gyermekbiztonsagi ajanlas alapjan) folytatni.

Az Ugyintézés menete A Gondvisel6 kérelmezi a magdantanuldi jogviszonyt, annak elbiralasahoz szuik-
séges igazolasokkal.
Kapcsolodé Urlapok Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Vendégtanuldi jogviszony bejelentése

Az Ugy rovid leirasa

Eljarasra jogosultak / kételezettek kére

Az (igyintézés menete

Kapcsolédé Urlapok

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban lévé tanu-
I6knak lehetGségilik van tanulmanyaikat vendégtanuldként végezni. A kérelem
indoka lehet orvosi ajanlas, bizonyos tantargyak elvégzése olyan iskolaban,
mellyel az anyaintézmény szerz&désben all (pl. mlivészeti iskola) vagy emelt
szint( oktatds nincs a sajat intézményben, illetve biztonsagi megfontolas. Je-
len folyamat a kérvény bejelentését, elbiralasat, valamint teljesitésének doku-
mentalasat mutatja be.

A magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé ta-
nulo, aki tanulmanyait ideiglenesen, vagy csak egyes tantargyak tekintetében
egy masik intézmény vendégtanuldjaként folytat tanulmanyokat.

A tanuldknak lehet&ségik van vendégtanuldként, parhuzamos képzés jelleg-
gel részt venni mas intézményben, mint ahol az aktualis tanulmanyaikat foly-
tatjak.

Az alapfokd mivészeti iskola tanuldja az elGirt kovetelményt - az iskolak ko-
z6tti megallapodas alapjan - a masik alapfoku mivészeti iskoldban is elsajatit-
hatja.

A tanuld/ gondvisel6 az atiratkozasi szandékkal megkeresi az atvevé intéz-
ményt elGzetes egyeztetés céljabdl.

Amennyiben korzetes tanuld, ugy kotelezd felvenni, helyet biztositani sza-
mara. Amennyiben nincs szabad féréhely és nem korzetes tanulo, ugy a kérést
el kell utasitani, atvételi kérelem benyujtasara nincs lehet&ség.

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Osztaly vagy tandrai csoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa

Az ligy rovid leirasa

Eljarasra jogosultak / kotelezettek kore

Az Ugyintézés menete

Kapcsolédé Urlapok

Magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé tanuldk
kérelmezhetik az intézményen belll masik osztalyba vagy tanuldéi csoportba
torténd atsorolasukat, mely osztalyf6noki és/vagy szaktanari javaslattétellel
és igazgatoi dontéssel, intézményen bellli egyedi eljaras keretében valdsulhat
meg.

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuld jogviszonyban Iévé tanulo,
akik tanulmanyait az intézményen belil masik osztadlyban vagy tanuléi cso-
portban kivanja folytatni.

A tanuld vagy a gondvisel§ az osztalyf6nok/szaktandr felé jelzi a valtasi igé-
nyét.

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Igazgatoi engedély didk mulasztasanak igazolasara gondvisel6i kérelem benyujtasa

Az Ugy rovid leirasa

Eljarasra jogosultak / kotelezettek kore

Az ligyintézés menete

Kapcsolodé Urlapok

A magyar kdznevelési intézményekben lehet&ség van arra, hogy a gondvisel§
kérelmet nyujtson be a tanuld hianyzasanak igazgatdi engedélyezésére barmi-
lyen okokbdl (pl. utazas, csaladi esemény).

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuléi jogviszonyban Iévé tanuld
és gondviseldi.

A rendszerbe torténé bejelentkezést kovetéen a menibdél kivalaszthaté és
kattintassal indithatd az Ggytipusok kozl. A gondviselének kell a benydjtandd
kérelmet kitoltenie.

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Tanuldi mulasztas igazolasara szolgaloé gondviseldi igazolas benyujtasa

Az Ugy rovid leirasa

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore

Az Ugyintézés menete

Kapcsolodé Urlapok

A magyar kdznevelési intézményekben lehet&ség van arra, hogy a tanulg,
vagy gondviselGje kérelmet nyujtson be az egyes tantargyak latogatasara, ér-
tékelésére vonatkozdan, annak idGtartamatdl fliggetleniil

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuléi jogviszonyban [évé tanuld
és gondviselGi.

A rendszerbe térténd bejelentkezést kdvetéen a menibdl kivalaszthatd és
kattintdssal indithato az lgytipusok kozil. A gondviselének kell a benyujtandd
kérelmet kitoltenie.

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Tanuldi felmentésre, mentességre szolgalé gondvisel6i kérelem benyujtasa

Az Ugy rovid leirasa

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore

Az Ugyintézés menete

Kapcsolédé Urlapok

A magyar koznevelési intézményekben lehet&ség van arra, hogy a tanulg,
vagy gondviselGje kérelmet nyujtson be az egyes tantargyak latogatasara, ér-
tékelésére vonatkozdan, annak idGtartamatal fliggetlenil

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanul6 jogviszonyban Iévé tanulo
és gondviselGi.

A rendszerbe térténd bejelentkezést kdoveten a menibdl kivalaszthatd és
kattintdssal indithato az Ggytipusok kozil. A tanuldnak, vagy a gondvisel6nek
kell a benyujtandé kérelmet kitoltenie.

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany) Felmentés testnevelés 6ra aldl
(Gydgytestnevelés) esetén az "Orvosi szakvélemény"

Versenyszerlen sporttevékenységet folytat esetén az "A tanévre érvényes
versenyengedély"

Amatér sportszerz6dés alapjan sportol esetén a

"Sportszervezet altal kiallitott igazolas"

Tanul6i k6z6sségl szolgalatanak teljesitésérdl szol6 igazolas benyujtasa

Osszefoglalé mondat

Eljarasra jogosultak/kotelezettek kore

Mit kell tennie

Kapcsolédd nyomtatvanyok

A kozépiskolai nappali képzésben résztvevs és érettségi vizsgara készils tanu-
16k esetében az érettségi vizsga megkezdésének feltétele 50 6ra un. k6z6sségi
szolgalat teljesitése.

A kozépiskola feladata és az intézmény vezetGjének felelGssége a tanuld va-
lasztasa alapjan az iskolai kozosségi szolgalat megszervezése. A kbzosségi szol-
galatnak kézhasznunak kell lennie, és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
133. § (2) bekezdésében felsorolt keretek kozott kell azt elvégezni.

A gimnazium, a szakgimnazium a 9-12. évfolyamos, a szakkozépiskola a 9-13.
évfolyamos tanuloi.

A kozOsségi szolgdlat soran a tanuld e-napldt koteles vezetni, amelyben rog-
ziti, hogy mikor, hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.
A tanuld a k6z6sségi szolgdlati e-napldjaba tortént bejegyzést hitelesitteti a
Megbizott pedagdgussal. A naplé a meniibdl kivalaszthato és kattintdssal in-
dithato az tgytipusok kozal.

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Alairt kozosségi napld

Bizonyitvany- vagy térzslapmasodlat igénylése

Az Ugy rovid leirasa

Eljarasra jogosultak / kotelezettek kore

Az ligyintézés menete

Kapcsolédé Urlapok

A magyar kdznevelési intézményekben, valamint megsz(inésik esetén azok a
jogutdd

intézményében lehetdség van a valaha vele jogviszonyban allé tanulék, illetve
gondvisel6ik szdmara a végzettséget vagy érdemjegyeket igazoldé dokumentu-
mokrdl hiteles masodlatot késziteni kérésik alapjan.

Mindazon személyek, akik az érintett intézménnyel, vagy annak jogel&djével
tanuldi jogviszonyban alltak, vagy allnak és az ott szerzett, a végzettséget iga-
zol6é dokumentumokrdl masodlatot igényelnek

A bizonyitvany, vagy torzslap masodlat igényléséhez irasbeli kérelem benyuj-
tdsa szlikséges, kotelez6 adattartalommal.

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Személyes adatokban bekdvetkezett valtozas bejelentése

Az Ugy rovid leirasa

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore

Az Ugyintézés menete

Kapcsolédé Urlapok

A magyar kdznevelésben adott iskoldval tanuldi jogviszonyt fenntartd tanulok,
illetve a gondviselGik felel&ssége az iskolanak minden adatvaltozast bejelen-
teni. Ezen felll az intézmények legaldbb évente egyszer az adatokat egyeztetik
a tanuldkkal és gondviselGikkel.

Magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban Iévé tanuldg,
vagy gondviseldi, aki(k)nek személyes adataiban, az azt bizonyité okirattal ala-
tdmasztott valtozas tortént.

Ugytipusok kozil. A tanulénak vagy a gondviselének kell kitoltenie az adat-
egyeztet6 form-ot az aktudlis adatokkal, valamint feltéltenie a valtozast iga-
zolé dokumentumok képét a rendszerbe, amennyiben valtozas tortént az ada-
tokban.

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése adatlap (Sablon)
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6. szamu melléklet: KRETA Poszeidon modul

Erkeztetés

A beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa és
nyilvantartasba vétele.

A beérkez6 kiilldemények rogzitésére szolgald gyorsbeviteli felileten van lehetéséglink a kiilde-
mény, vagyis a boriték, és a benne 1évé irat(ok) adatainak rogzitésére. Ennek eredménye lesz az
Erkezteté azonosito.

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

Az irat iktatészammal t6rténd nyilvantartisba vétele az irat beérkezésével/érkeztetésével egy id6-
ben, vagy az érkeztetést/keletkezést kbvetSen torténik.

Bejovo, kimend illetve belsé iratok f6szamos, illetve alszamos iktatasara szolgalé gyorsbeviteli fe-
lalet. Eredmény: Iktatészam.
Ag iktatisi szam felépitése: [iktatokonyv] / [f6szam)] - [alszam] / [év]

— Fészam: egy Ugyirat egyetlen tigy Gsszes irata

— Alszam: az tigyirathoz kapcsol6dé tovabbi iratok.

Iratok

Valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelend6 rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon,
hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évé informacid, illetve ezek kombinacidja.

Ezen a feliileten egy adatlistaban 6mlesztve, csoportositas nélkil megtalalhatéak a sajat, illetve azok
az iratok, amelyekhez szervezeti egységiink hozzatéréssel rendelkezik.

ﬂgyiratok

Egy tigyben keletkezett valamennyi irat. A Poszeidon rendszerben az tigyirat megegyezik a f&sza-
mon iktatott irattal. Az Ggyiratok sajat adatlistaban is visszakereshet6k — ennek neve ,,Ugyiratok”.

Ezen a feltleten egy adatlistaban megtalalhat6ak azok az tgyiratok (~ fészamos indit6 irat), ame-
lyekhez szervezeti egységlink hozzaféréssel rendelkezik. Az adatlistiban kivalasztott tigyirat részle-
tes adatait egy megtekinté vagy szerkeszt$ feliileten érhetjiik el. Ezeken a felileten az adott tigy-
irathoz tartozo iratok, materialis példanyok és elektronikus allomanyok is elérhetéek a ,,Kapcsolo-
dasok” alsé felnyilé mentn keresztil.

Példanyok

Ebben a mentiben a rendszerben szereplé azon materialis példanyok és elektronikus allomanyok,
valamint az elektronikus allomanyok verzioi keriilnek megjelenitésre egy-egy adatlistaban, melyek-
hez személyes vagy szervezeti egység szintl hozzaféréssel rendelkeziink. Az elektronikus alloma-
nyokhoz szintén ebben a mentiben drlap és mappa is kapcsolhato.
Materialis példany: Az irat fizikai példanya.
— Eredeti: az eredeti irat, vagyis az eredeti materialis példany
— Masodlat: az eredeti irat hiteles példanya, amelyet az eredeti elsé példannyal azonos mo-
don hitelesitenek.
— Masolat: az irat fénymasolt valtozata.
— Elektronikus allomany: A materialis példanyok mas-mas formatumban tarolt digitalis val-
tozatal.
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Atadas-atvétel

Ezen a feltleten a feladott (altalunk feladott) és varhaté (szamunkra feladott) tételek, mint kilde-
mény, materialis példany illetve tigyirat jelennek meg.

Szervezeti egység

A szervezeti hierarchiaban talalhat6 egység vagy egységek (pl. Centrum).
Egyéncsoportok

A felhasznalok altal szabadon definialhat6 alkalmazottak csoportja.

Szerepkor

A rendszeren belill hatarozza meg, hogy a felhasznalok szamara mely funkciok érhetéek el.

A kotelez6en kitoltendé mezbket halvany narancssarga szinnel, az opcionalisan tolthetSket fehérrel
és a nem moédosithaté/ automatikusan t6lt6dé mezdéket pedig szlirke szinnel jelzi a rendszer. A
rendszerben addig nem menthetd el egy tétel, amig a kotelez6 mez6k nincsenek kitoltve, az opcio-
nalis mezGk kitltése a késébbi egyszertibb visszakeresés miatt célszert kitolteni.

Fontos tudni, hogy néhany mez§ attdl figgéen jelenik meg vagy tlnik el, hogy a rogzitéshez milyen
iktatasi moédot (f6szamos vagy alszamos), iranyt, tipust valasztunk, tovabba az érkeztetés mar ko-
rabban megtortént, vagy az iktatassal egytitt végezzik el.

Az Ggy gazdaja az elsé iktatast végzs szervezeti egység, azé az ugy, aki a f6szamot létrehozta. Az
tgyben érintett tovabbi egység részére a hozzatérés megadasa az indito szervezeti egység feladata.
Ez a Centrum és Intézmények kozotti dokumentumoknal érdekes.

A rendszerben a hozzafér6k megadasaval hatarozhatjuk meg, hogy egy 4j irat, tigyirat létrehozasa-
kor kik legyenek a tovabbi hozzatérék, akik lathatjak az iratot, tgyiratot.

Az ,Jktatas” meniipontra 1épve — az irat tipusatol és érkezés modjatdl figgden — lehetSségiink
van egy felileten végrehajtani az irat érkeztetését, a materialis példany és az elektronikus allomany
iktatasat, Ugyiratba szerelését, valamint kulcsszavak, iratkapcsolatok és hozzafér6k megadasat, fel-
jegyzés rogzitését.

Az, Adathordezd” mezé csak digitalis vagy vegyes iktatasnal jelenik meg, itt adhatjuk meg, hogy az
allomany milyen tipust adathordozon érkezett.

Az Irattiri tételszam” mez6nél tudjuk meghatarozni, hogy az tgyiratot meddig kell meg6rizni, és a
megSrzési id6 letelte utan mi lesz a késébbiekben az tigyirat sorsa. A mezé értéke az aktudlis irattari
terv tételeivel téltédnek. Alszamos irat iktatas esetén nem jelenik meg.

A ,,Megiegyzés” mezében lehet6ség van megjegyzést fzni a rogziteni kivant Ggyirathoz.

Az ,,Ugyintézd személy” mezénél tudjuk meghatarozni azt, hogy ki az a személy, aki dolgozni fog az
tgyirattal.

Az, Ugytipus” mez6 csak f6szamos iktats esetén jelenik meg, ahol az iigy jellegét adhatjuk meg
kodtételes lista segitségével.

Az Iktatikinyr” mezb csak Gj ugyirat iktatasa esetén jelenik meg. Alapértelmezett értéke a szerve-
zethez alapértelmezetten rendelt iktatokonyv.

Az ,Iratok” meniipontra lépve nézhetjik meg az iktatasi rendszerbe felvitt, altalunk hozzaférhet6
iratok listajat. Az elérhet6 funkcionalitdsok az adott felhasznal6 szerepkorének és jogosultsaganak
fiiggvényében, illetve a sablonnézet szerint alakulnak.

Az ,Iktatas” filon tekinthetjitk meg az irat alap-, irattarazasi-, iktatasi- és iratkezelési adatait.

Az ,Iktatészam” mezo6ben az irat iktatasi szamat lathatjuk, amennyiben az irat iktatva lett.
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Az ,Iktatas ideje” mezében az iktatds datumat tekinthetjik meg.
Az ,Iktatokonyv’” mez6ben lathatjuk, hogy melyik iktatokonyvbe lett iktatva az irat.

A, Létrehozas ideje” és a , LLétrehozo személy” mezbében az irat 1étrehozasanak idejét és a létrehozo
felhasznal6 alkalmazott nevét lathatjuk.

Az ,,Adattulajdonos” mez&t a program automatikusan tolti az irat 1étrehozojaval vagy atiktatas ese-
tén az atiktato személyével.
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1. szamu figgelék

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattir neve, polc sorszima, doboz/csomo stb. sorszima)

azonosito szama (Tktat6 / vagy tételszam, / év):

targya/megnevezése:

kiemelés ideje (év, ho, nap):

kiemelés célja (betekintés, kolesonzés, tgyintézés, szerelés):

kiemelés alapjaul szolgal6 tligyirat iktatészama:

kiemelést kérs neve:

kiemelést végzd neve, alairasa:

kolcsénzési hataridé (év, ho, nap):

visszahelyezés ideje (év, ho, nap):

visszahelyezést végzs neve, alairasa

Késziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezdidden sorszamozva (harmasdval sorszdamozval). Az elsd példany az irat
helyére keriil, a kolesingés idejére. A mdsodik a kilesonzési idd szerinti sorrendben lefiizve, a kolesinzés hatdridd-
nyilvantartisba. A harmadik sorszdim szerint lefiizve kolesingési naplokent funfkciondl.
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Szerv megnevezése
Ikt. szam:

IRAT SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt:

2. szamu fiiggelék

(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:
(név, beosztas)

(név, beosztis)

(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte:

(név, beosztis)

A munka megkezdésének id6pontja:
(ddtum)

A munka befejezésének id6pontja:

(ddtum)

Az alapul vett jogszabalyok'*:

Selejtezés ala vont iratok:

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

14 az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolasa
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Eredeti terjedelem:

(ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége:

(ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt lap tételszintd iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertl.

k.m.f

P.H.

ellenérzd vezetd alairasa

A selejtezési jegyzikomyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példinyt ag illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az

illetékees levéltdr rendeletben eldirt szovegit bélyegzd lenyomattal, aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.
Ag iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vallalatokat (papirgydr) vagy vallalkozdkat célszerst igénybe venni, exek zdrt rend-

szerben semmisitik meg a selejtezésre kijelilt iratokat. B3 a rendszer biztositia az adatok védelmét. A zart rendszerii megsemmisitésril
Javasolt igagoldst kérni, 5 et a selejtezési digyirathoz, csatolni.
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3. szamn fiiggelék

Szerv megnevezése
Ikt. szam:

IRATATADAS - ATVETELI JEGYZOKONYV

Készilt:
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
Atadé:
(dtadd szerv megneveése)
(dtaddsért felelds vezetd és beosgtasanak megnevezése)
Atvevé:

(dtvevd szerv megnevezése)

(dtvételért felelds vezetd és beosgtdsdanak megnevezése)

Atvétel targyat képez iratanyag:

(iratanyag keletkeztetdjének, évkirének, mennyiségének megneveése)

Atadas-atvétel indokolasa:

k.m.f.

atadé atvevd
P.H. P.H.

Mellékelt: lap IRATJEGYZEK
Készilt 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atado

1 pld. Irattar
Ag dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintién Résziil: lebet tételszinti, raktdri egységszinti, és darab-
szinti. Az dtaddsi szint meghatarozdsandl fontos sgempont, hogy ag dtadd és dtvevd felelissége az, dtaddsi egységek szintiéig
terjed.
Pl Levéltdri dtadads esetén raktari egységekben torténik az, dtadds: doboz, kitet, csomd sth.;az dtmeneti iratdarbdl a kozponti
irattarba tételszinten torténik azg dtadds; az, #igyintézdk hivatal dtaddsa esetén darabsginten sziikséges az, dtadds.
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4. szamn fiiggelék

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL

tigykor

agazat

kodjel

IRATTARI TETEL MEGNE-
VEZESE

SELEJTEZESI EVEK
TOL-IG”

A selejtezési jegyzikinyy melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELS ZINTU IRATJEGYZEKE. Egy-
szertibb selejteziési eljdrds esetén célszerdi ag iratjegyzéket a jegyikinyy s3ovegébe belefoglalni.
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Z.ar6 rendelkezés

Jelen Szabalyzat a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltaranak egyetértése utan 2021. szept-
ember 1. napjan 1ép hatalyba. Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejileg hatalyat vesziti az e
targykorben kiadott korabbi szabalyozas.

Az intézmény igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Gj torvények és rendeletek hatalybalépése mi-
atti valtozasokkal jelen szabalyzat modositasra kertiljon.

A Szabalyzat rendelkezéseit a hatilybalépésekor folyamatban lévé tigyekre is alkalmazni kell.

Sarvar, 2021. majus 12.
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a VMSZC Sarvari Tinodi Gimnazium 4altal kiadott Iratkezelési
Szabalyzatot megismertem (mellékletek), betartasat ram nézve kotelezonek ismerem el.

Név szelff/‘l’;:::'zttés Détum Alsirds
Berkovits Rita tandr 2021.04.30 | Vo Bonds Jo—
Csejteiné Libricz Henriett tanar 2021. 04.30 C)q\ J(,\ OC hing, g@w
Gacs Miklos tandr 2021.04.30 C%a;,\ (AM
Grodvalt Ott6 Imre igazgatohelyettes 2021.04.30 Q/é /
Grodvaltné Martos Veronika | tanar 2021. 04.30 % A bm\v/
Dr. Hajdu Tamis tandr 2021.04.30 |22 &< ey
Haraszti Zsolt Istvan tanar 2021. 04. 30 W %
Hevér Mihaly tanér 2021.04.30 | g ) N
Kovacs Beata tanar 2021.04. 30 //\9\/ ar, @e\,,é\\
Kovacsné Kertész Csilla tandar 2021.04.30 | 4ol ' sl & K
dr Kovacsné Simon Viktoria tanar 2021.04.30 | & %V\i%l‘ig\“
Koszegi Zsanett tanar 2021. 04.30 Ck"%( /D’L £
Lukacs Katalin tanar 2021. 04. 30 W
Nagyné Gyére Katalin tanar 2021. 04. 30 \Naoe{\,(, O”)WZ_‘
Németh Andrea tanar 2021. 04. 30 M Mj/v\
Németh Henriette tanar 2021.04. 30 IJQ/“}E)Q[L &QMM/
Némethné Radl Krisztina igazgato 2021.04.30 | p (e oo/ Relatibone]
Pernecker Csilla tanar 2021.04. 30 ?mc)lﬂ Cllto
Péczikné Kiss Adél gyégypedagogus | 2021.04.30 OI%,% / ‘{;7 Y
Saray Petra Annamaria iskolatitkar 2021.04.30 = M&,
Sarvari Anita tanar 2021.04.30 (Setpy ein %
Simonné Keszei Anita tanar 2021, 0% 30 %\U}D&U‘- f(@uﬂm




2021. 04. 30

Szijartoné Lepsényi Ildiko konyvtarostanar ¢ .-
S.*hc\iu\ il{\m ﬂ(L
A i 5 2021. 04. 30
Takacs Attila tanar \f (3(),? G
Y]
Vigh Viktor tanar 2021. 04. 30 "L‘L‘ﬁ\ kj—%
d r .
Viragné Dénicz Aniké gazdasag. 2021. 04. 30
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