A Csaszartoltési Banati Miklés Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola

Iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

Tschasarteter Miklos Banati Deutsche
Nationalititengrundschule

Vorschriften fiir Dokumentenmanagement
und Archivierung

2025.






Tartalomjegyzék

L.

I
ML

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A fogalmak meghatarozasa

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE, FELBONTASA, AZ IRATKEZELES

FOLYAMATA

LA

=

Vi

VIIL

IX.

XL

.

Moo B oy b g

L N

A kiilldemények atvétele
Biztonsdgi vizsgalat
A kiildemény felbontasa
Boritékok kezelése
Az iratok kezelésének altalanos folyamata
Az iratkezelés megszervezése
Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
AZ IRATOK IKTATASA
Az iktatas
Iktatoszam
[ktatobélyegzo
Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése
IRATKEZELESI FELADATOKAZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN
Erkeztetés
Kiadmanyozas
Az iratok tovabbitasa, postazas
AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES EGYES ELEMEI
Elektronikus iratok beérkezése és az ligyfelek azonositasa
Az elektronikus ligyintézés felilete:
Az elektronikus ligyintézési folyamatok leirdsa, szabélyai
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS
Irattari terv
Elhelyezés irattarban
A kézi irattar kezelése
Selejtezés
Levéltarba adas
Taniigyi nyilvantartasok
Egyéb iratkezelési feladatok
INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN
ZARORENDELKEZESEK
MELLEKLETEK
szam( melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet

szami melléklet

L b W W

R e o e e e e “ =

W ORI R RN R R R B e e e et en b e S E e ek e b e et et et
S O - BE W W NN = e NN LR R W W W RN NN — —



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Csészartdltési Banati Miklos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola (tovébbiakban:
intézmény) iratkezelési szabalyzatat a tobbszor modositott a koziratokrol, a kézlevéltarakrol
€s a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. térvény 10.§-nak (1) bekezdése,
valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6ld
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet, a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrol szolo 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet és a
20/2012. (VIIL31) a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intezmények névhasznalatardl sz6l6 EMMI rendelet 84-86. §-a alapjan, az elektronikus
ligyintézés es a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIL
térvény, tovabba az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451 /2016. (XI1. 19.)
Kormanyrendeletben, tovdbba a 2023. évi LIL. torvény alapjan a kovetkezOk szerint
hatirozom meg. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez0, az oda

érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

A Szabilyzat a Csaszartoltési Banati Miklés Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola
iratkezelésének rendjét hatdrozza meg, az iratok kezelésének biztonsdgos modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését es levéltarba
adasat szabalyozza. A kiilon torvény szerint mindsitett adatok kezelése es a személyiigyi
nyilvantartisok vezetése kapcsan keletkezett iratokra a ,,Szabdlyzatban” foglaltakat abban az
esetben kell alkalmazni, ha jogszabaly, illetve belsé szabalyozas maskent nem rendelkezik. A
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat kiilon szabéalyozas szerint kell kezelni. Az iratok kezelése
soran a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell
venni. A szabdlyozas célja, hogy az iratok tovabbitdsanak szabalyait oly modon hatarozza
meg, hogy az irat tja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithato, es az irat
visszakeresheto, épségben megorizhetd legyen, szolgilja az intézményiink feladatainak
eredményes es gyors megoldasat, rendeltetésszerli miikodését. A fent leirtak mellett az
intézménynek hivatali tarhellyel kell rendelkeznic és a KRETA rendszer 4ltal biztositott
,»Poszeidon” Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer miitkodtetésével az elektronikus iktatasi

rendszer bevezetésre kertilt.

1. A fogalmak meghatarozasa

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontds utdni fazisa, az

iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetés(i iratot



iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzé lenyomat rovatait.
Iktatokonyv: Az elektronikus iktatdsi nyilvantartas adatbazisanak évenként tartos modon kiirt,
hitelesitett, folyamatos sorszamu oldalakkal elldtott list4ja.

Irat: ,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval készillt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv miikddésével,
illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, ¢s barmely eszkdz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”, tovabbitott.

Elektronikus irat: Elektronikus forméban régzitett, elektronikus Gton érkezett, illetve irat,
amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitastechnikai program felhasznalsaval
tovabbitanak.

Szamitastechnikai adathordozé: Szdmitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd tarold
adathordoz6 (mégnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési
szabalyzat a szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési Jogosultsagokat, valamint
a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Erkeztetés: az irésbeli tigyvitelnek az iktatast megeléz8 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernydrovatokat.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
igyintézési folyamat soran. |

Irattari anyag: Az iskola és jogelédei és mitkddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo
iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek

Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki,
kulturalis, oktatdsi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.
Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott iigykdroket, és az azokhoz
kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Iratkezelés: Az iskoldba érkez6 beadvanyok ¢s egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvetele, illetckesség szerinti elosztésa, iktatasa, nyilvantartisa - kiadvényok és egyeb iratok
tisztazasa, tovabbitdsa, postara addsa, kézbesitése - az irattarazas, irattari kezelés, megbrzés; a
selejtezés ¢és a levéltarnak valo dtadas.

Iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos 4tvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, irattirazdsat, selejtezését és levéltarba térténd  ataddsat

szabalyozza.



2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezo, az oda érkezo, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mikddési
szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, tovabba kijeldli az iratkezelés

feliigyeletét ellatod személyt.

1. AZIRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE,
FELUGYELETE

1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos
megorzeésére alkalmas irattar kialakitasaert és mikodteteseért, tovabba az iratkezeléshez
szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmeény vezetoje felelds.

2. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennallé személyi felelésseg egyértelmilen megallapithatd legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelozhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii

milkodéséhez megfeleld timogatést biztositson.



3. Az iratkezelés feliigyeletérdl a vezeto gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtidsanak rendszeres ellendrzesérol, intézkedik a szabélytalansagok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;

c¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitGkonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miitkodésérél;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

4. Az iratkezelest az iskolatitkar végzi, a kovetkezok szerint:

e a kiildemények atvétele és tovabbitasa felbontasra az intézményben az

igazgato vagy az igazgatohelyettes fele,
e az iktatas,
e az esetleges elé-iratok (elézmények) csatolésa,
e azirodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa az illetékes személyek felé,
e postai feladas, a kiadvanyok tovabbitasa,
e a hataridds iratok kezelése es nyilvantartasa,
e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
e az irattar kezelése, rendezése,
e az irattari jegyzckek keszitése,

e azirattari anyag selejtezésénél es levéltari atadasanal kdzremiikodés,

lebonyolitas.

IIl. KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE,
FELBONTASA, AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1. Akiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy;

A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:
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a) a cimzé€s alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazo zért boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

Az atvétel elismerése:

a) az atvevd a papiralapl iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashato alairdsaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

b) az ,azonnal” ¢s ,,siirgds” jelzésii kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi t az iratot, Ggy azt koteles haladéktalanul, de
legkésdbb az erkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatdsra atadni.

¢) sertilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapl iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrol
vagy mellékletekrol a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

d) a gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,slirgés” jelzésti) kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

e) téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak, és amennyiben a feladé nem allapithato
meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Az intézménylinkhoz a kovetkez6 modon érkeznek kiildemények:

e postai uton,

e hivatali kézbesitéssel,

e futdrszolgalattal,

o iigyfél altal személyesen torténd benyujtssal,
e informatikai-, telekommunikacios eszkdzokén.

2. Biztonsagi vizsgalat

A kiildemény dtvétele utan érvényesiteni kell az intézményiinknél érvényben 1év6 biztonsagi
eléirasokat. Szamitogépes kiilldemény eseten felhasznalas elétt el kell végezni az ellendrzést,

virusirtast.

3. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti €¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovébbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
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b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre sz6loak és megallapithatoan magéanjellegiiek.
A killdemények cimzettje kételes gondoskodni az altala 4tvett hivatalos kiildemény

iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasa
a) a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan koteles
rogziteni,
b) gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.
Ellendrzés a kiildemény felbontasakor
a) ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat,
b) az esetlegesen felmeriild problémdk, irathiany tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a
kiildét is,
c) amelléklet hidnya nem akadalyozhatja az ligyintézést,
d) a hidnypotlast az igyintéz6 kezdeményezi,
¢) ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni,
f) amennyiben az irat benyujtasanak idSpontjdhoz jogkdvetkezmény fiizddik vagy flizSdhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen,
g) papiralapu irat esetében a benytjtas idépontjanak megéllapitasa a boriték csatolasaval biztosithato,
h) ha a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megéllapitani, az ezek igazolasara

szolgdld informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.
4. Boritékok kezelése

A kiildemények boritékjait a postabonté az igyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen
akkor kell megb6rizni, ha
a) azlgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik;
b) a bekiild6 nevét es pontos cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani;
¢) a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb iigyintézoi,
kezeldi feljegyzést tartalmaz;
d) biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriilt fel;
e) haakiildemény névteleniil érkezett.
A boritek ezen tiilmend esetekben is megdrizhet6 az ligyintézd déntése alapjan. Ilyen esetekben a

borit¢k csak az iratselejtezés alkalmaval semmisitheté meg.



9

5. Aziratok kezelésének altalanos folyamata

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthet&sége érdekében
az azonos lgyre - egy adott tdrgyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
tigyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek. Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari
anyagaba tartozo egyéb mds iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell

besorolni.

IV. Az iratkezelés megszervezése

A Csészartéltési Banati Miklos Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola iratkezelése kdzponti iratkezelési
rendszerben valdsul meg.

V. Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-dtvételt minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata,
¢és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

2025. januar 15-t8] az iratkezelési folyamatban valtozas kovetkezik be, attérés kézi iktatasrol gépi

iktatasra), a szabélyzatot modositani kell.

1. AZIRATOK IKTATASA

Intézménylinkben, kordbban, az iktatés iktatokonyvben tortént. Az iktatokonyv lezarasaval attértiink az
elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztil miikodd Poszeidon Irat- es
Dokumentumkezelé Rendszerben (réviden Poszeidon rendszer) torténé iktatisra. Az iratok iktatasa
sorszamos rendszerben, automatikus sorszdmozassal torténik. Az iktatds minden évben az els6
iktatoszamtol megszakitas nélkiil, folyamatosan halad.
1. Az iktatas
Valamennyi, az intézményhez ¢rkez6, illetve az intézménynél keletkez6 iratot - a IV/5. pontban foglaltak,
illetve jogszabédlyban meghatrozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak egyszer szabad
iktatni. A papiralapi iratok iktatdsa az iktatobélyegzének az tigyiraton vald elhelyezésébél, a lenyomat
rovatainak kitoltésébol, az iskolatitkar altal a Poszeidon elektronikus iktatiasi rendszerben torténd

rogzitésébol all. Az elektronikus iktatorendszerben az iktatas meniipontban el6szor meg kell adni az iktatas
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paramétereit a paraméterkapesol6k segitségével.
llyen paraméterek:
* aziktatds médja (fészamos vagy alszamos),
* aziktatds irdnya (bejévd, kimend vagy helyben),
® az irat érkeztetése megtoriént-e,
* azirat tipusa (papir alapy, digitalis vagy vegyes),

* aziratkeézbesitési modja (posta, e-mail, fax vagy futar/személyes).

Az iktatds sordn az irat alapadatait (targy, csatolmény allapota, masodlatok szama), az irattarolasi
adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (tigyintézd, iratkategoria) es az iktatasi adatokat
(szerelendd tligyirat, ligyirat jellege), majd a killdendé iktatott irat cimzettjét és a feladasi adatokat
sziiksé¢ges megadni.

Az irat targyat Ggy kell megjelélni, hogy az tigy lényegét réviden es szabatosan fejezze ki. Az iktatott
tgyiratokat az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni, majd az irattirazast
kell elvégezni, amely soran az irattarazasi adatokat, irattari helyet kell megadni. A lezaras és az
irattarazds csoportos miiveletként végezhetdk el.

Egy év iktatott iratainak adatait a Poszeidon rendszerbél exportalassal nyomtatjuk ki tablazatos
formaban, amely tartalmazza az irat iktatszamat, targyat, ligyintézdjét, a birtokld szervezetet,
tételszamat,

Az iratkezel§ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé ,,siirg6s" jelzésii iratokat.

Azegy tigyben keletkezett elsé irat 6nall6 sorszdmot kap, miga t3bbi irat a fé6szamhoz kapcsolodo
alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszdmra csak akozos targy kovetkeztében szervesen dsszefiiggd
iratok jegyezhet6k be.

Az irat iktatésa el6tt meg kell 4llapitani, hogy van-e eldzménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f0szamara, rogziteni kell az
iktatasnal az eldirat iktatoszamat, az elézménynél a jelen irat iktatdoszamat, mint az utdirat
iktatoszamat.

Ha id6kézben évzards volt, és ezért a folyé évben beérkezd iratot az eldzé évi sorszamra mar nem
lehet iktatni, a kovetkez6 iires sorszamot kell felhasznalni, de az el6- és utdiratok sszetartozasat
jeldlni kell, az iratokat szerelni kell (c16zményezés). Ha az ligy lezérdsa utin az dsszetartozé iratok

véglegesen egylitt maradnak (szerelés), akkor azokat a folyo évi iktatott iratok kozott kell elhelyezni.
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Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszerben sztornozni kell az iratot a sztorndzds okanak

megjelolésével. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel Gjra.

2. Iktatdészam

Az iktatdszamot az elektronikus iktatas soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szama + feladatellatasi hely sorszama/ az irat iktatoszama -

fészama vagy alszama/ az iktatas éve.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon, de

kiilonbdz6 alszamokon kell nyilvantartani.

Egy éven beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Iktatészamot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil kiadott
iktatoszamot sztorno6zni kell, ahol meg kell hatarozni a sztorndzas indokat. Az igy

megsemmisitett szamra Gjabb iratot iktatni nem lehet.

3. Iktatobélyegzo

Amennyiben az intézmény rendelkezik iktatobélyegzdvel, a papiralapi iratok iktatdsakor az

iktatobélyegzé lenyomatat az irat tires részén kell elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitdlteni.

Amennyiben az iraton nincs lires hely, az irathoz tires lapot kell mellékelni, es az iktatébélyegzot

ranyomni.

Az iktatdbélyegzo lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

a szerv nevet, székhelyet,

az irat érkezésének idépontjat

az iktatdszamot,

az ligyintézo nevének rovatat,

az irat elintézésének idopontjat.

4. Jogszabalyban meghatirozott esetben nyilvin kell tartani, de nem kell iktatni:

tajékoztatokat,

kozlonyoket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

visszaérkezett tértivevényeket,

reklam- es propagandaanyagokat (prospektusok, szorolapok stb.),

konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- es arjegyzékek),

eléfizetoi felhivasokat, arajanlatokat,

tidvozlo lapokat,
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* jogkovetkezménnyel nem jard meghivokat, tomeges értesitéseket.
A pénziigyi bizonylatok, szamlak, egyéb pénziigyi okményok kezelésének, nyilvantartasanak
rendjét, tovabba a személyiigyi nyilvantartasok vezetése kapcesan keletkezett iratok kezelésének
rendjét az erre vonatkozé jogszabalyok es a belsé szabalyzatok hatdrozzak meg.
Tilos iktatni az un. atmené iratokat. Atmen iratnak kell tekinteni az intézmeényen beliilrél érkezd

mar iktatott iratokat.

5. Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

e Azelektronikus adathordozon érkezett iratokat és az iratok kisérdlapjait ki kell nyomtatni,

és ezeket egyiitt kell kezelni.

e Egy elektronikus adathordozon szigortian csak egy témahoz tartozo iratok adhatok 4t.

Amennyiben ez nem teljesil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

e Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az altalanos
iratkezelési szabalyok az irdnyadok azzal, hogy a kiildemény atvevéje koteles
gondoskodni az iratnak az iratkezel$ részére - nyilvantartasba vétel, szignaltatas, iktatas

celjabol- torténd atadasarol az atvétel elismertetése ellenében.

o [ktataskor az elektronikus adathordozon érkezett irat kisérdlapjan fel kell tintetni az
adathordoz¢ iktatészdmat, az adathordoz6 paramétereit, a felvételek targyat, a készité és

nyilvantartisba vevo alairasat, illetve az IV/ 4. pontbhan szerepl6 tovabbi adatokat.

VI. IRATKEZELESI FELADATOKAZ UGYINTEZES
FOLYAMATABAN

1. Erkeztetés

A IIl/1. pontban meghatdrozott, postabontasra jogosult személy a IIl. fejezetben rogzitettek
figyelembevételével felbontja a postat es kijeloli az lgyintézést végzé személyt (szignalds) és
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridé, siirgdsségi
fok) ¢és a sziikséges iratokat iktatasra dtadja az iskolatitkarnak.

1. Kiadmanyozas

Az intézmeénytinktdl kiilsé szervnek, személynek kiildend6 iratot, kiadmanyként minden esetben
az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézménytdl kiilsé szervnek.
személynek kiildendd irat iktatasarol az iratot készit6 koteles gondoskodni.

A levélpapir felsé részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

* atargyat,
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* aziktatoszamot,

* azlgyintézo nevét (ha nem azonos a kiadmanyozoval).

A kiadmany akkor hiteles, ha

» aziraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata, valamint

* az iratot az intézmény vezetoje, mint kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a neve
mellett az "s. k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo az is, ha az igazgatd neve mellett az ,,5.k." jelzés, illetve
az alakhi alairas-mintéja és/vagy az intézmény bélyegz6lenyomata szerepel.

Az intézménynel keletkezett iratokrol, kiadmanyokrol az igazgatd vagy ligyintézdje hitelesitési
zarad¢kolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadvanyozashoz minden esetben intézményi bélyegzot kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrol

es az érvényes alairas-bélyegzokrdl az iskolatitkar kételes nyilvdantartdst vezetni.

2. Az iratok tovabbitasa, postazas

Az elkiildendd iratoknak az esetleges csatolandé mellékletekkel torténd felszerelését az
iskolatitkar végzi, majd a postai eléirasoknak megfelel6 boritékkal ellatva, a tovabbitas modja
szerint (kiillon kézbesitd, posta, személyes atvétel stb.) csoportositja.

Postai tovabbitas esetén az iskolatitkar a tértivevényes kiildeményeket kiilon nevesitve, az egyéb
kozonséges kiildeményeket pedig darabszam megjeldlésével rogziti a postai feladokonyvben. Az
elkészilt feladojegyzek utan a gondoskodik a postazando kiildemények postai tovabbitasarol. A
nem postai kézbesités eseten a kézbesitést végzd iskolai dolgozonak a killdeményt atadja az
atvétel igazolasahoz sziikséges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az atvételt a
cimzett aldirdsaval igazolja.

VII. AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES EGYES ELEMEI

1. Elektronikus iratok beérkezése és az iligyfelek azonositasa

Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015. évi CCXXIL
torvény, tovabba az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XIL 19))
Korméanyrendeletben foglaltak szerint kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat a
Szolgaltato. Kizardlag a Hivatali Kapujan keresztiil beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratkent

a Szolgaltato.

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

hitelesitett elektronikus iratok.



14

Az ligyfelek azonositasat a KRETA Naplo végzi az alabbi szolgaltatisok mentén:
o KRETA Naplo,

o KRETA e--Ugyintézés.

2. Az elektronikus ligyintézés feliilete:

Az elektronikus tligyintézési portalokon torténd ligyintézéshez az tigyfelek részérdl szitkséges a
KRETA naplé és/vagy a KRETA e--Ugyintézésen keresztiili azonositas. A Szolgaltaté és a hozza
kapcsolodd mtézmeények ugy allitjak be az iratkezel6 szoftveriiket, hogy az alkalmas legyen az
ligymenet sordn keletkez6 valamennyi dokumentum érkeztetésére, szignalasara és iktatasara.
Ehhez gondoskodniuk kell az érintett iktatokonyv, irattari tételszam, illetve sziikség esetén az
ligyintézd személyének beallitasarol.

3. Az elektronikus iligyintézési folyamatok leirasa, szabalyai

Az lgytipusok elektronikus iigyintézése elektronikus tUrlapok hasznalataval torténik. Az
clektronikus félapok elektronikus dton, az elektronikus {irlapon meghatarozott Szolgaltatd
szdmdra torténd beny\jtasa az elektronikus tigyintézési portal hasznalataval torténik az alabbiak
szerint:

e ahatdlyos elektronikus Grlap az tigytipus kivalasztasat kdvetden, az elektronikus tigyintézési

polcon érhetd el,
e az lrlapot a kitdltéshez le kell tdlteni az - tigyf¢l altal hasznalt- szamitogépre,
o akitoltott félap és csatolmanyai az elektronikus ligyintézési portal igénybevételével,

valamint postai Uton kiildheték be a Szolgaltatd részére.

A kitoltott elektronikus trlap és csatolmanyai az elektronikus ligyintézési portalon keresztiil
keriilnek a Szolgéltatohoz az iktatorendszeren keresztiil, amelyrél az - Ugyfél automatikus
visszaigazolast kap a portdlon keresztiil. A Szolgaltatd a szamara bekiildott elektronikus Grlapot
olyan formatumban allitja eld az ligyfeldolgozas céljabol, amelynek adattartalma ember altal
olvashat¢ és értelmezhet6 formaban a széles korben elterjedt irodai vagy bongészoprogramokkal
kozvetleniil megjelenithetd, és amely strukturalt modon tartalmazza az Grlap adattartalmat,
Amennyiben a bekiildott elektronikus Grlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezheték (nem
megfeleld fajlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozoan visszajelzést kap ,,Hidnypotlasi
felhivas" formajaban. A bekildott elektronikus folap feldolgozasra keriil és az tigyintézési
szabalyoknak megfeleléen keriil meghatarozasra a nem értelmezheté csatolt dokumentumok
ismételt benytjtasa. A Szolgaltatohoz beérkezé kiildeményeket az iratkezeld rendszer
automatikusan érkezteti, és az elektronikus Grlap befogadasardl, valamint annak idépontjarol és

az érkeztetési azonositordl az elektronikus iigyintézési portalon keresztiil az Ugyfél szamara
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informacidt nyujt.
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézményvezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és

az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbi az iskola
informatikai haldzatdban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéahoz valo hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd Altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

VIII. IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattdri terv

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évetdl kell szamitani. Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket,
tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozzd, a jogszabalyban
meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat
egyeztetni kell az illetékes levéltarral. Az intézményvezetd/tagiskola-vezeté és helyettese
jogosult az irattarbol iratokat kikérni hivatalos hasznalatra. Az irattarbol iratot kiadni csak
hivatalos hasznalatra lehet, maximum 30 napra; az irattarban jelolni kell a kivételt (kikérd,
datum). Mds szerv szdmara betekintés céljabol iratot kolesonozni csak az intézményvezetd /
tagiskola-vezetd engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett iigyiratot az iratkezeld
helyiségbdl kivinni nem szabad. Az iratkezel6k az intézményrdl, az intézményben dolgozokrdl,
az intézményben tanuld gyermekekre vonatkozd anyagokrol felvilagositast csak az
intézményvezetdje/ tagintézmeény-vezetdje altal irdsban engedélyezett személynek adhatnak.

Jelen szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattari tervet -
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sziikség szerint - de legalabb évenként feliil kell vizsgalni, és a sziikséges madositasokat,
bévitéseket at kell vezetni.

2. Elhelyezés irattarban
Az irattar 6rzi ¢s kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és
levéltarba adasat, valamint gy{jti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos
dokumentacids anyagot.
Az irattarat tliz, viz és kilsd behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdjanak kulcsat az
iratkezel6 Orzi. A kozponti irattarban levo iratokhoz az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a
kezeld jelenlétében nytlhat.
Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekovetkezett karrol, iratpusztuldsrdl a
Varmegyei Levéltarat értesiteni kell. Az irattarat az iskolatithdr kezeli. Az irattarba helyezés
elott az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabba, hogy
minden kezelési utasitdsnak eleget tettek e. Az iratoknak évenként 1j iratgy(ijtot kell nyitni. Ezen
beliil sorszamok ndvekvd sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kozos irattari tételszamon szerepld
iratok Orzési ideje azonos, igy selejtezés, levéltari atadas céljara egyiittesen kiemelhetok.

3. AKkéziirattar kezelése
Az intézmény harom ¢évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni. A kézi
irattarban a ,.kimend" (vagyis az intézményen belil keletkezett) és a ,,bejové" (az intézménybe
¢rkezett) iratokat ¢vek szerint, azon beliil az iktatdszamok sorrendjében (alulrol felfele novekedve)
kell kezelni, ha lehet zarhato helyen tarolni. Ennek kezelése es folyamatos rendezése szintén az
iskolatitkar feladata. Kiilon gylijtébe keriilnek a jegyztkonyvek, beszamoldk, munkatervek,
statisztikak, tavollét adatok jelentései, kitlintetések, a tanul6k tovabbtanulasaval kapcsolatos

dokumentumai, didkigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok.

4. Selejtezés
Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozo iratokat, amelyeket az irattari
terv nem mindsit maradandd értékiinek és orzési idejlik talhaladta a selejtezési hataridét, és
amelyre az tigyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hataridd) ki lehet selejtezni. Az iratok
selejtezésct az 1gazgatod rendeli el és ellendrzi. Az iratok selejtezését 3 tagi selejtezési bizottsag
veégzi. A bizottsag elndke az igazgato altal kijeiélt szemely, tagjai: az iskolatitkar es az
igazgatohelyettes. A bizottsagnak csak olyan személy lehet a tagja, aki az iratok jelentGségével

tisztaban van, attekintéssel rendelkezik az intézmény mitkddését és ligyiratkezelését illetéen. A
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selejtezest, annak megkezdése elott 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni. Az iratselejtezésrol
a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, az intézmény kérbélyegzdjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a
sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal
engedélyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét,

e aziratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

* annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga selejtezésre keriil,

¢ akiselejtezendd iratok évkorét,

« akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyéméterben,

* asclejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, helyét,

* aselejtezdk nevét,

« aselejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését,

* aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszer(iségrél és hiteles alairasukat.
A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozdkat és az iratnak nem
minosiilé anyagokat nem kell selejtezési eljaras ala vonni.
Az elektronikus adathordozon levd iratok selejtezése és megsemmisitése az altaldnos

szabalyok szerint torténik.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi

eloirasok figyelembevételével gondoskodik.

Az intézményn¢l keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgatd altal megallapitott 6rzési
id6 utan szabalyos selejtezési eljardssal - az iratok egyenkénti elbiralasdval - kell selejtezni.

5. Levéltarba adas

A leveltar szdméra dtadand6 ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott allapotban,
levéltari Grzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattdri terv szerint, atadas-
atveteli jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
teteljegyzekkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrol kiilon
Jegyzeket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formdban is 4t kell adni. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény

jogutddlassal megsztnik, az el nem intézett, folyamatban levo ligyek iratait, tovabba az irattarat a
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Jogutdd veszi at. Az irattar tvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje
a fenntartd intézkedesének megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az

intézkedésrdl tajékoztatast kiild a levéltarnak.

6. Tanugyi nyilvantartasok
A) Intézményiink az alabbi f6bb taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja:
1) A beirasi naplé
Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi naplo a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal
megbizott iskolatitkar vezeti.
A gyermeket, a tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuloi jogviszony
megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
2) Osztalynaplo, csoportnaplo
A tanuloi €s a tandran kiviili foglalkozasokrol, a tandrat vagy foglalkozast tartd pedagdgus
osztalynaplot, illetve csoportnaplot (mulasztasi és haladasi naplot) vezet, amelyet a KRETA
elektronikus naploé programban végez el.
3) A torzslap
Az iskola a tanulokrol - a felvételt koveté 30 napon belil - nyilvantartasi lapot
(tovabbiakban: torzslap) allit ki, melynek kiallitasa és folyamatos vezetése az osztalyfondk
feladata. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.
Tovabba fel kell tlintetni - a teljes tanulmanyi idére kiterjedéen-a tanulo v végi
osztilyzatait, tovdbba a tanulok tligyeivel kapcsolatos dontéséket, hatarozatokat. A
megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.
4) A bizonyitvany
A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évlolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, a kiallité iskola nevét, cimét (az
intézmény bélyegzdjét). A bizonyitvanyban, zaradék formajaban fel kell tiintetni, ha valaki
pl. valamilyen zarévizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap
alapjan kell kiallitani.
Az clvégzett évfolyamokrol ¢év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdnyvbe (a

tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetlentil attél, hogy a tanuld hanyszor
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valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol -
kérelemre - a torzslap (pottdrzslap) alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon
szabalyozasban (5. szamu melléklet) meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.
Torzslap (pottorzslap) hianyaban, az iskoldban meglevé nyilvantartasok alapjan -
kérelemre - potbizonyitvany allithatd ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld
melyik évfolyamot, mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a p66bizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuloja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo:
» irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult és
* nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

3) A tantargyfelosztds és az orarend

Az iskolai pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejénck), a kotelezd oraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje
kesziti ¢s, az intézmény fenntartdja hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett
Orarend tartalmazza a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.

6) A jegyzbkonyy

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly cléirja, tovabba, ha az oktatasi intézmény
nevel6testiilete, szakmai munkakozossége az oktatasi intézmény miikodésére, a tanulokra
vagy a nevel6-oktato munkdra vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz) illetleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az
oktatdsi intézmény vezetOje elrendelte, valamint minden az oktatdsi intézményben
meghatarozott értekezletrél. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet,
idejét a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjelolését, az iligyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat, /gy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba
a jegyz&konyv készitdjének az alairasat. A jegyz6konyvet a jegyzokonyv készitéje, tovabba
az eljaras soran végig jelen levon alkalmazott irja ala hitelesitéként.

7) A taniigyi nyilvantartasok vezetése

e A pedagégus csak a nevelo-oktatdé munkaval Gsszefiiggd feladatokhoz
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n¢lkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a térzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt,

vezetl a tovabbtanulassal 6sszefiiggo nyilvantartést,

Az osztalyfénok és két Osszeolvaso pedagogus a felelos torzslap személyi és tanév
végi adatainak a bizonyitvannyal valdé egyeztetéséért. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra
vonatkozo bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal

vezetett torzslap kozokirat.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni.
Oly mdédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell

hitelesiteni.

Nevvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan- a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést ¢s a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja,
jogutod nelkiil megszint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskolai iratait

elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadast kdvetéen deril ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a fentiek szerint ki kell cserélni. A

cseréért dijat nem kell fizetni.

8) A bizonyitvany-nyomtatvinyok kezelése
Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgato vagy az iskolatitkar férjen hozza.
Az iskola nyilvantartast vezet:
e az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
e a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

* az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elrontott ¢s a nem helyesbithet6, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
JegyzOkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. A bizonyitvany
megsemmisitésére akkor keriil sor, ha

e a bizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,

e a bizonyitvany kicserélésre keriil (hasznalatbol kivont iires, elavult bizonyitvanyok),
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* ancévvaltozas miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti
bizonyitvanyt a tulajdonosa nem kérte vissza.

Az érvénytelenités soran az eredeti Dbizonyitvanyt meg kell semmisiteni,
az,, ERVENYTELEN" felirattal vagy iratlyukasztéval  torténé  kilyukasztassal
érvényteleniteni kell.

Az iskolatitkdr az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvény, érvénytelenségérsl
sz0l0 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatisért felelés miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi
azonositiasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat. A kozzétételre
vonatkozo hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt tires bizonyitvanyokrol az Oktatési
Hivatal Taniigy-igazgatasi ¢s Koznevelési Hatosdgi Féosztalyanak kell megkiildeni (1055
Bp. Szalay u. 10-14.).

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
e amegsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,
e amegsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,

e amegsemmisités idépontjat.

7. Egyéb iratkezelési feladatok
1. Kiiznevelési eUgyintézés
A tanulmanyi rendszerben megvalositott elektronikus tigyintézés (e-ligyintézés), amely a
tanulok, a  sziilék, értesitend6  hozzatartozok, pedagogusok, osztalyfénokok,
adminisztratorok, nevelést- oktatast kozvetleniil segité munkakort betdltk, valamint
egyéb kérelmezdk részére biztositja a koznevelésben szereplo és meghatarozott folyamatok
- tanulmanyi rendszeren keresztiili - elektronikus benyujtasi és tigyintézési lehetdséget.

Az ligyek formai lehetnek:
e tanuloi hianyzas igazolasa,

o sziilo1 kérelem,

e beiratkozas az 1. évfolyamra.
Az iigyek intéz6i az ligyintézés soran megjelolt cimzettek.
2. Felvilagositis adasa Ugyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozoja a beadvanyok atvételén feliil az tigyfeleknek kizardlag a
beadvany iktatoszamarol, tigyintéz6jérél, elintézésének idépontjardl, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az {igy eredményérdl nem adhat

felvilagositast, az iratot betekintésre vagy lemasolas céljabél nem adhatja ki. Az
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intézményben elintézés alatt allo, vagy elintézett tigyr6l érdemi felvilagositast csak az iskola
vezetOje, helyettese, vagy pedig az iskolatitkir adhat, abban az esetben, ha erre

felhatalmazzak.

Felvilagositast mindig csak az iigyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan
mértekben, hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.
3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartdsa
Az igazgat6 engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A
nyilvantartélapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni:

¢ a bélyegzot hasznalo szervezeti egység nevet,

ea bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, aldirasat,

ea bélyegzo kiadasanak datumat,

ea bélyegzaoért felelds dolgozd nevét, aldirasat.

IX. INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziinése vagy feladatkorének megvaltozdsa esetén a rendelkezé szerv koteles
intézkedni az irattdri anyag tovabbi elhelyezésér6l, biztonsdgos megbrzésérél, kezelésérdl és

hasznalhatosagarol. A bekovetkezd valtozasokrol a Megyei Levéltarat értesiteni kell.

X. ZARORENDELKEZESEK
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet IRATTARI TERV

Irattari
tételszam

Targykor megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi ¢s személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5. ]Fenntartéi iranyitas 10
6 Szakmai ellendrzés 20
7 Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8 Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, wjitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. [Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19, Sziiloi munkakozosség miikodése 5
20. Szaktanacsadéi, szakértoi vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok
21, Vizsgajegyzokonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
24, Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai |1
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'Ll'ngviteli iratok

25. Iktatott iratok 5
25/a. Tanul6kkal kapesolatos iratok S
25/b. Dolgozokkal kapcsolatos iratok 5
25/ C. Gazdasagi iratok 5
25/d. Jegyzékonyvek 5
25/ e. Szerzddések, egyiittmikodési 5
megallapodasok
25/ f. Megrendelések (butor, eszkoz, taniigyi 5
nyomtatvanyok, autébusz, tankonyv)
25/ g. Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 5
2/h. Tovabbképzések S
25/i. Palyazatok 5
25/j. Tovabbtanulas, palyavalasztas S
25/k. Versenyek, programok, taborok 5
25/1. Biztositasokkal kapcsolatos iratok 8
25/ m. Egyebek S

26. Iktaté- és mutatékonyvek nem selejtezhetd

2. szamu melléklet

INTEZMENYUNK ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol. 1. szima melléklete alapjan

Zaradék szovege Dokumentum
1. Felvéve /atvéve, a(z)....... szamu hatarozattal athelyezve/ a(z) (iskola Bn., N., TL, B.
cime) iskoldba.

1.a) Tavozotta ........ iskolaba  ..-an (év,hé nap) Bn.,N., Tl
1.b) Erkezetta......... iskolab61 ..-an. (év, ho nap) Bn., N., TL

) ) O tanévtol felvéve a ...... osztalyba. TL.

) | | T— tanévtol atvéve a.......... osztalybdl. TL

2. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait  [Bn., TL,

a(z)

(betiivel) ....... évfolyamon folytatja.
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3. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga
letételével folytathatja.

Bn., TI, N.

A.oeeeeetantiargybdl tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. IN., TL, B.

5., 8Z4mu igazgatoi hatirozat alapjan mentesitve a ...... N.,11.,B.
tantargy(ak)

teljes kovetelményrendszerének értékelése és mindsitéses alol.

6. Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértoi vélemény alapjan) egyéni IN., Tl.

munkarend Kkeretében folytatja, osztalyozé vizsgat kiteles tenni.

7. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a (z) évfolyam N., Tl

tantargyaibol osztilyozé vizsgat koteles tenni.

8. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kévetelményeket a tanulmanyi |N., 11., B.

id6 megroviditésével teljesitette.

9. Mulasztisa miatt nem osztalyozhat6, a nevelétestiilet hatarozata N., 11

értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

10. A nevelétestiilet hatarozata: a (betiivel) évfolyamba léphet. N., TL, B.

10. a) A nevelétestiilet hatarozata: altalinos iskolai tanulményait befejezte,
tanulmanyai a kilencedik évfolyamon folytathatja.

IN. Tl. B.

felfiiggesztve.

11. A(Z) .ecueenn.. tantargyb61 javit6vizsgat tehet. IN.,11.,B.
A javitévizsgan ......tantargybél. ........ osztalyzatot kapott, évfolyamba

léphet.

12. A .........évfolyam kivetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg  |N., TL, B.
kell ismételnie.

13. A javitOvizsgan ... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Tl., B.
Evfolyamot ismételni koteles

14, A(Z) ssscsases tantargybél .......... -an eredménnyel nemet osztalyoz6 |N., 11.
vizsgat tett.

15. Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl., B.
16. A(2) ......... tantargy alél okbél felmentve. 11.,B.
17. A(z) .....tanora alo1 okbol felmentve. Tl., B.
18. Az osztalyozo6 (beszamoltaté, kiilonbozeti, javité-) vizsga letételére ..- [TL., B.
ig halasztast kapott.

19. Az osztalyozé (javité-) vizsgat engedéllyel a(z) iskolaban Tl., B.
fiiggetlen

vizsgabizottsag eldtt tette le.

20.2) Tanulmanyait ............ -t61  okbél sziil6 kérésére megszakitotta,  [Bn., 11.
a tanuldi jogviszonya varhatéan  ..-ig sziinetel.

20.b) Tanul6i jogviszony sziineteltetése .. - t61 megsziint. n., TL
2L covnsovvovvvnsyiioss fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. IN.

2 2 fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..-ig T
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23. Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa eseten: IN.
a) A tanulo ...... 6ra igazolatlan mulassztasa miatt a sziilot
értesitettem.
b) A tanuld ismételt ........ ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilo 11.,N.

ellen szabdlysértési eljarast kezdeményeztem.

24, A covviennee szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ..-ra helyesbitettem. TL,B.N.
24.a) A bejegyzést érvénytelenitettem. Tl.,B.N.
25. A bizonyitviany lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
26. Ezt a pottorzslapot a(z) .......covevveeruennns kovetkeztében elvesztett IPot.T1
(megsemmisiilt) eredeti helyett adatai (adatok) alapjan
allitottam Kki.
27. Ezt a bizonyitvinymasodlatot az elvesztett (megsemmisiilt) eredeti Pot. TL
helyett
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

28. A bizonyitvanyt ...... kérelmére a szamu bizonyitvany alapjin, Tl, B.
téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

29.  Ezt a naplét (osztaly-, napkozi-, tanszoba naplé)tanitasi IN.
nappal (6raval) lezartam.

29.a) Ezt a szakkori naplotfoglalkozassal lezartam.

29.b) Ezt az el6készité naplot foglalkozassal lezartam.
30.  Ezt az osztalyozo6 naplot ....... (szaimmal) azaz (betiivel) IN.
osztilyozott tanuloval lezartam.
30.a) Ezt az értékelé naplot ....... azaz (betiivel) értékelt tanuloval
lezartam.

31. Kiemelked6 tanulmanyi eredményéért és példamutatodé magatartasaért
neveldtestiileti dicséretben részesiil.

TI.,B.,N.

32. Az évfolyam legeredményesebb tanuldja. Tl.,B.,N.
33. Az év sportoldja. T1.,B.,N.
34. A Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértdi T1.,N.
Bizottsag (  (cim)
eeereene-al kelt ............ f sz. szakvéleménye alapjan SNI.

eliilvizsgalat idépontja: ................
35. Az elsé évfolyamon munkaja elokészitonek mindsiil, a sziil6 kérésére [N., TL
tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja (iskolalatogatasi
bizonyiivanyhoz). (csak az elsd évfolyamnak)
3050 samann tantargybol (tantargyakbdl) dicséretet kapott. (jegyzetbe) TL,N.,.B
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III. Az iskola altal kitelez6en hasznalt nyomtatvinyok

INyomtatviny neve Nyomtatvany [Hasznsloja Ellendérzi
szama

Beirasi naplO A.Tu. 36 iskolatitkar igazgatohelyettes
Bizonyitvany A. Tu. 829 osztalyfénok igazgato
Bizonyitvany pétlap gépi A Tu. 800/gepi osztalyfénok igazgato

igazgatohelyettes
Didkigazolvany Oktatasi Hivatal iskolatitkar igazgatohelyettes

kiadott sorszammal

Javitovizsga jegyzokonyv A. Tu.1023 pedagégus igazgato,

igazgatohelyettes
Osztalyozdovizsga jegyz6konyv  |A.Tu. 950 szaktanar igazgatohelyettes
Torzslap-gyiijto A Tu. 30. osztalyfoniok igazgato
Altalanos iskolai torzslap az 5-  |A.Tu. 30/ c. osztalyfénok igazgaté
8. évfolyamokhoz igazgatohelyettes
Altalanos iskolai torzslap a 2-4. [A.Tu. 30/b. osztalyfénok igazgato
évfolyamokhoz igazgatohelyettes
Altalanos iskolai torzslap az 1. es |A. Tu. 30/a/gépi osztalyfonok igazgato
a fels6bb éviolyamok szioveges es igazgatbhelyettes
osztalyzattal torten6
min6sitesehez
Tovabbtanulasi lapok, 8. oszt. osztalyfénok [igazgat6
Jelentkezési lap) igazgatohelyettes
[Baleseti jegyz6konyv a tanul6- |A.Tii.1020 /B /uj |munkavéd. f., igazgato
vagy gyermekbalesetekr61 szaktanar,

iskolatitkar
Nyilvintartas a tanulo- vagy A.Tii.1019 /B /uj  |munkavéd. f., igazgatd
gyermekbalesetekrdl szaktanar,
iskolatitkar
Altalanos iskolai bizonyitvany  |A.Tu. 15/b iskolatitkar igazgato
(masodlat)
Mas nyomtatvanyok, melyeket az iskola hasznal:

Ertesités iskolavaltoztatasr6l A.Tii.7. iskolatitkar igazgatd
Felhivas rendszeres iskoldba KRETA feliiletrl osztalyfonok igazgato
jArasra
Iskolalatogatasi igazolas A.Tii.1016 iskolatitkar igazgato
Ertesités igazolatlan iskolai KRETA feliiletrél  fosztalyfénok igazgato

mulasztasrol
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Szigoru szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartasa

B.15-46/K

iskolatitkar

igazgatd

elfoldi kikiildetési
koltségelszamolas

Iskola

iskolatitkar

igazgato

Dolgozok szabadsaganak
felvezetése

(B.18-48.

liskolatitkar

igazgato

Segédtabla az 1. osztalyos
tanulok beirasahoz

AL Tii.1

iskolatitkar

igazgato

Tualorak és helyettesitések havi
Osszesitése

A.Tii.1063/4j

iskolatitkar

igazgato

IEgyéni fejlesztd naplé a korai
fejlesztésben, valamint a fejlesztd
nevelés-oktatasban részesitett
\gyermek foglalkoztatasahoz

A.Tii.350

iskolatitkar

igazgat

'Betétlap az egyéni fejleszto naplo
nyomtatvanyhoz

A.Tii.351

iskolatitkar

igazgato

[Egészségiigyi es pedagogiai céli
habilitacios, rehabilitacios ellatas
egyéni fejlodési lap kiiliv

A.Tii.356

iskolatitkar

igazgato

Egészségiigyi es pedagogiai célua
habilitiacios, rehabilitacios ellatis
egyéni fejlodési lap betétiv

A.Tii.357

liskolatitkar

igazgato

Tajékoztaté fiizet az 1.
cvfolyamos tanulok szoveges
mindsitéséhez

A.Tii.102/¢/1

iskolatitkar

igazgato
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Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS | DATUM ALAIRAS
Andocsné Lei Ménika igazgato 2025.03.27. 5/ )
A e T
Sebestyénné Marin Anna igazgatohelyettes [2025.03.27. < Boitel o | iy ]
i 2 L A 4o
Wiednerné Kosa Zsuzsanna  |iskolatitkar 2025.03.27.

LULQQMMJ :%5’&@ Z;ua\(,mt\ |
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5. szamu melléklet

Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai

A sziilo vagy nagykoru volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél
masodlatot kell kiallitani a kovetkezok szerint:

A sziil6 vagy nagykori volt tanitvany az intézményben személyesen ,Kérelem”
formanyomtatvanyt tolt ki, amelyben kéri a bizonyitvany masodlat kiallitasat és azt atadja az
iskolatitkarnak. A bizonyitvany masodlat kiallitasa illetékkoteles, az altalanos tételi eljarasi
illetékekrdél szolé 1990. évi XCIIL. térvény 2. szami mellékletének II. pontja szerint. Ugyanezen
jogszabaly 29.§. (1) bekezdése alapjan az illeték mértéke 3.000 Ft, melyet illetékbélyeg formajaban
kell a kérelemhez csatolni. ,,Az Oktatasi Hivatalhoz eloterjesztett megkeresésével dsszefiiggésben
az alabbiakro1 tajékoztatom:

A bizonyitvanymasodlat kiallitasaért a fizetendd illeték az illetékekrél szélo 1990. évi XCIII.
torvény (a tovabbiakban: Itv.) 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan atutaldssal is megfizethetd,
melyet a Magyar Allamkincstir altal az e célra létrehozott 10032000-01012107 szamu eljarasi
illeték bevételi szamlara torténd atutalassal kell teljesiteni az eljarasi illetékek megfizetésének es a
megfizetés ellenorzésének részletes szabalyairol szolo 44/2004. (XII. 20.) PM rendelet 1/ A. §-a
szerint.

Az atutalas soran a befizetés azonosithatésiga érdekében a kozlemény rovatban fel kell tiintetni
az alabbiakat: az ligyfél neve, lakcime, iigyszama (ha rendelkezik vele), eljaras tipusa
(bizonyitvany masodlata). A kérelmezdének az eljarasi illeték megfizetésének tényét az eljaras
soran hitelt érdemléen igazolnia szitkséges (szamlakivonattal vagy bizonylattal a végrehajtott
tranzakciorol).

A bizonyitvany masodlat kiallitasahoz kapcsolddo eljarasi koltség atutalassal torténd teljesitése
eseten az alibbi sziveg feltiintetését javasoljuk,,a bélyeg helye" rovat vonatkozasaban:

A kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték dtutaldssal keriilt megfizetésre az illetekekrdl szolo 1990.

évi XCIIL torvény 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan.
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A bizonyitvany-masodlaton ez a kovetkezéképpen jelenhet meg: A bizonyitvany-
masodlat kiallitdsa irdnti kérelemhez kapcsol6dé eljarasi koltség - dtutalds witjan -
megfizetésre keriilt a kérelmezd iigyfél altal."

A Nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet) 34. §-at az alabbi (2) bekezdése
szerint:

»(2) Az iskolai bizonyitvdnynyomtatvianyok - a kozépfoku felvételi eljarishoz
kapcsolodé  bizonyitvanymdsolatok, masodlatok kivételével - masolatainak,
masodlatainak kiadasaval osszefiiggésben nyujtott szolgaltatasokért
nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell megfizetni nem 6nallé
koltségvetéssel rendelkezé koznevelési intézmény esetén a fenntarté, onillo vagy
részben 6nallé koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a kéznevelési
intézmény szamara."

Ha a masodlatot, masolatot kozigazgatasi szerv allitja ki, akkor illetéket kell fizetni,
a Kincstar altal vezetett Eljarasi illeték bevételi szamlara, amelyrél banki befizetési
bizonylat bemutatasaval lehet az illetek megfizetését igazolni.

* Aziskolatitkar az intézményben levd lezdrt anyakonyv alapjan allitja ki a
kérelmezé utolsé elvégzett évfolyamar6l a bizonyitvany masodlatot és
atadja a kérelmezoének.

* A kérelmet az iskolatitkar az illetékbélyeggel, alairasival és az intézmény
bélyegzdjével ellatja. A kérelemre és a torzslapra a masodlat sorszamat és
a kiallitas idejét feltiinteti.

* A masodlaton és a térzslapon fel kell tiintetni az alabbi zaradékot: ,,Ezt a
bizonyitvinymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ......

adatai (adatok) alapjan allitottam Kki.
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