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I. Altalanos fogalmak

1 Iratkezelesi szabdlyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, barmely technikai eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek,
valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos érzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.

2 Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezéd beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezo iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili iranyitasa, az {igyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiilldemények postara adéasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése és levéltarnak valo atadasa.

3 Irat

[rat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely barmilyen
anyagon, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegii kéziratokat. Iratnak mindstilnek a gépi adatfeldolgozas utjan
rogzitett adatok is.

4 Irattari anyag
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat,

valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre még iigyviteli szempontbol sziikség
van.

5 Levéltdri anvag

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékd iratokat,
amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

6 Irattdri terv

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
tigykoroket és az iratokat ezeknek megfeleléen tagolja.

Az ellatott ligykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari tervben — sorszammal jelolt tételek
(targyi csoportok) szerint torténik.



Az irattari tételt ugy kell kialakitani és meghatarozni, hogy az ahhoz tartozo iratok egyfeldl
azonos targykoriiek legyenek, masfeldl a tételhez tartozd iratok a selejtezés — illetve a
levéltamak torténd ataddsa — hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.
Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridot, illetve tételek iratai nem selejtezhetdk,
tgyviteli érdekbél meddig kell azokat megdrizni, valamint azt is, hogy nem selejtezheto
tételeket mikor kell a levéltarnak atadni. Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket
is, amelyek nem kerlilnek az altalanos szabalyok szerint iktatasra, illetve amelyeket nem
helyeznek irattarba, hanem attol elkiilonitve kezelnek (pl. illetmény-szamfejtéssel,
gazdalkodasi muveletek konyvelésével kapcsolatos kartonok stb.). Az irattari tervben az ilyen
iratok Orzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra az irattari terv megfelel6 tételszamat
késobb, akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges 6rzési helyére keriil.

Az irattari tételek szamat— az dgyvitel igényeinek megfelelden, illetve az iratforgalom
nagysagatol fliggben — novelni, vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb iigyfélforgalmu
tételeket sziikség szerinti szempontok (név, hely, intézmény, stb.) alapjan altételekre lehet
bontani.

Az intézmény ligykorében vagy szervezetében bekdvetkezhetd jelentos valtozas esetén, annak
megfelelden az irattari tervet a kovetkezo €v elején modositani kell. (1.sz. melléklet)

II. Aziigyintézés és az iratkezelés

Az intézmény titkdrsagan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott
adminisztrativ dolgozd végzi. A munka iranyitasa €s ellendrzése az intézmény vezetojének
feladata.

A titkarsag dolgozdja az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapesolatban az alabbi
feladatokat latja el:

- a kiildemények atvétele

- a kiildemények felbontasa

- az iktatas

- az esetleges eldiratok (el6zmények) csatolasa

- mutatozas

- az irodaban iktatott iratok belso tovabbitasa, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
- az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolddd mellékletek csomagolasa

- az expedialas elokészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas



- a tovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése
- a hataridos iratok kezelése €s nyilvantartasa
- az irodaban iktatott iratok kiadvanyainak kiils6 kézbesitése

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

az irattar kezelése, rendezése

az irattari jegyzékek készitése

- kdzremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az irattar Orzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok
selejtezését ¢s levéltarba adasat, valamint gy(jti, rendszerezi az intézményi munkaval
kapcsolatos dokumentacids anyagot.

III. A kiildemények (beadvanyok) atvétele, iktatasa, irattarozasa

1 A kiildemények atvétele, felbontasa

A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy, azaz az Iskolatitkar
vagy a gazdasagi vezeto;

c) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.
A kiildeményt atvevo koteles ellenérizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Kiildemények felbontasa



a.) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a
Sériilten érkezett”, illet6leg a ,.felbontva érkezett” megjegyzést az érkezés keltezését és alairja.

b.) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell

c.) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo iratokat, a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, kollégiumi szék, a sziiléi munkakozdsség, a munkahelyi
szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részeére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6l6 iratot, amennyiben
az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.

2 Kiildemények iktatdasa

1. A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni
kell. Az iktatds elektronikus iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra
kezdddo sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari
tételszamot. Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

2. A meghivdkat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

3. Ugvintézéssel osszefiigod iratkezelés

a. Az iktatott iratokat az {igy elintézOjének a nevelési — oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.

b. Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési — oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatoszamot, az tigy elintéz6jének megnevezését, az ligyintézés helyét, és idejét, az irat
alair6janak nevét, beosztasat és a nevelési — oktatasi intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

c.  Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben
(20/2012.84(7)), illetdleg a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is
elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd tgyintézés
esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintézo alairasat.

d A hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgdld jogszabéaly megjel6lését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, valamint az eljarast
megindito kérelembenyujtasara torténd figyelmeztetést.

e. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithatd legyen.



Irattari feladatok

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
A hatarid6 nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény
jogutod nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv
nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarul hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett — 6tven év utdn at kell
adni az illetékes levéltarnak.

Az irattarban 6rzétt iratokat legalabb dtévenkeént feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az o6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv ketté példanyat meg kell kiilldeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési
jegyzokonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megszinik, az el nem intézett, folyamatban
1év0 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
1év6 ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg a nevelési-oktatasi intézmény
vezetOje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d.) pontban felsorolt
feladatok ellatasarél. A jogutdd nélkill megsziind intézmény irattaraban elhelyezett
iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szol6 tajékoztatast
— anevelési — oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.



IV. A taniigyi nyilvantartisok

I A beirdsi naplé 20/2012 EMMI rendelet (95. §)

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

(2) A beirasi napldt az adott iskola kezdo évfolyaman kell megnyitni €s folytatélagosan kell
vezetni.

(3) A beirasi naplot az iskola vezetoje altal kijeldlt - nem pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

(4) A tanul6t akkor lehet a beirdsi napldbdl térdlni, ha a tanuloi jogviszonya megsziint. A torlést
a megfelelo zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
1gényli tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallitd nevelési tanacsadoi feladatot, a szakért6i bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig
megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanuldk nevét
- aszakvéleményt kiallito intézmény €s a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a
feliilvizsgalata a kdvetkezo tanévben esedékes.

(7) A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankételezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezé tanorai foglalkozasokon valod
részvétel alol 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
¢s lezaras id6pontjat, az igazgato alairasat, valamint papiralapti nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzojének lenyomatat is.

(9) A beirasi naplo tartalmazza

a) a tanulo

aa) naplobeli sorszamat,

ab) felvételének id6pontjat,

ac) nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,



af) reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfokd miivészeti iskola
kivételével,

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

ah) évfolyamismétlésére vonatkoz6 adatokat,

ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

2 Osztalynaplo

Az intézményben a haladasi naplo vezetése az elektronikus naploban torténik. Hasznélatanak
szabalyai belsé eljarasrendben rogzitettek. Az intézmény az EMMI éltal jévahagyott Kréta

naplot hasznalja.
20/2012 EMMI rendelet 101. §

(1) A pedagbgus a tanorai foglalkozasokrél az 6rarendnek megfelelden osztalynaplot vezet.

(2) Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly
megnevezését, a naplo megnyitasanak és lezarasanak idopontjat, a kiallité osztalyfoénok és az
igazgato alairasat, papiralapl nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

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

(4) Az osztalynaplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értékeld naplorészt tartalmaz.

(5) A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és idopontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorszamat,

c) a tanitasi Ora anyagat,

d) az orat megtartd pedagdgus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositisban a tanuldk hianyzasanak kimutatéasat,

f) a hianyzasok féléves €s éves Osszesitését tartalmazza.



(6) Az értékeld naplorész

a)a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositdsi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
térvényes képviseldje nevét és elérhetoségét,

b) a tanulo (naplobeli sorszamat), térzslapszamat,

¢) atanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges
értékelését, osztalyzatait,

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

3. A torzslap

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

99. § (1) A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol és
az egyéni torzslapok dsszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrdl - a
tanévkezdést kévetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki.

(2) Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanulo nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszeru tartozkodast megalapozé okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletéskori nevét,

¢) a tanulo osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését,
f) a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges min0sitését,

g) a kozdsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az Gsszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

i) a nevelotestiilet hatarozatat,

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozoé adatokat,
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k) a tanulét érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanul6i jogviszonyabdl kovetkezé dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

(3) Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsd tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
flizni, és ilyen modon kell tarolni.

(4) A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallitoé iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a
megnyitds és lezaras helyét és idejét, az osztalyféndk és az intézményvezetd alairasat és az
intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

(5) A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését,

b)az osztaly egyéni torzslapjainak az osztdlynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

c) a hitelesitést végzo osztalyfénok és az dsszeolvasd tanarok, valamint az intézményvezet
alairasat,

d)a torzslap kilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

(6) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan
- pottdrzslapot kell kiallitani.

4. A bizonyitvany

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

A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol,
hogya tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, azonos iskolatipus esetén. Az egyes évfolyamokrol

a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.

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

(2) A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tébbcélu intézmény esetén a tagintézmény
nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypdtlap sorozatszamat,
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¢) a tanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevet,

d) a tanulo torzslapjanak szamat,

e) a tanévet €s az elvégzett éviolyam sorszamat,

f) atanulé altal mulasztott ordk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,

£) a tanulo szorgalmanak és - az alapfokt miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,

h) a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

i) a sziikséges zaradékot,

J) a nevelétestiilet hatarozatat,

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

1) az igazgato és az osztalyfonok alairasat.

96. § (7) Torzslap (pottérzslap) hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — pOtbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanul6é melyik

évfolyamot, mikor végezte el.

(8) Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelélt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola mely évfolyamén tanult és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban

az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatni bizonyitvanyukat.

5. A tantargvfeloszids és az orarend

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 105. §

(1) Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit. (2)A
tantargyfelosztas
a) a tanév évszamat,

b) az iskola nevét,
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c) a pedagodgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

d) az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

f) az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat,

g) az orakedvezményre jogositd jogcimeket,

h) az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilén sszesitett 6raszamot, valamint

i) a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat tartalmazza.

(3)A tantargyfelosztast jovahagyas céljabdol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

(4) A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és az
egyéb foglalkozasok iddpontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy és a tanar
megnevezeésevel.

6 A jegyzékonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési- oktatasi intézmény milkodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6- oktaté munkéra vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetbleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzOkonyvet a

jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
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7 Az értesito (ellendrzo)

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi
nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 94. §-aban eldirt kotelezé taniigyi nyilvantartasok kozil az értesité (ellendrzo)
tekintetében is. A 2019/2020. tanévtdl az elére nyomtatott papiralapi értesiték hasznélata
megsziinik.

Amennyiben a sziil kér papir alapu tdjékoztatast, akkor az értesitot (ellenérzot) a KRETA
rendszerb6l nyomtatott dokumentum formajaban kiadjuk.

Az iskola hivatalos értesitéseit a Kréta rendszer feliiletén, a falinjsagon, valamint az iskola
honlapjén jelenitjiikk meg. Egyéni megkeresés a Kréta rendszer levelezésén keresztiil torténik.

Allando kilépdk régzitése év elején az orarend kialakuldsa utan torténik.

8§ A csoportnapld/ foglalkozasnaplo

Az osztalykerettol eltérd, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagogus az elektronikus naplon beliil csoportnaplot vagy foglalkozasnaplot
vezel.

A kiilso eldadok altal tartott ordk (hit- és erkolestan) esetén a vezetd csoportnaplot vezet. A
csoportnapldban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplod
megnyitasanak €s lezarasanak idopontjat, a kiallitéo pedagogus és az intézményvezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzojének lenyomatat is.

A csoportnaplo

* acsoport megnevezesét,

* acsoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

* acsoport tanuldinak névsorat,

* atanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,
e atanulo értekelését,

* amegtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

* a foglalkozast tarto pedagogus alairasat tartalmazza.
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V. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

1 Nyilvantartas vezetésere kitelezettek

a A pedagogus csak a neveld-oktaté munkéval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

b. Az osztalyfonok vezeti az elektronikus naplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanulassal, k6zosségi szolgalattal 6sszefliggd nyilvantartast.

¢ A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfondk €s az iskola intézmény vezetdje altal kijelolt két dsszeolvasé pedagdgus,
illetve a pedagogus és iskolatitkar a felelos. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

d Az iskolatitkar vezeti az osztalynaplot (k6zosségi szolgalattal sszefliggd nyilvantartast)

e A kozosségi szolgalat mitkodtetésében résztvevo koordinator pedagogus vezeti a kézponti
nyilvantartast.

2 A taniigvi nvilvantartasok javitasa

a.) A hibas bejegyzéseket a taniigyl nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

b.) Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgarol €s az érettségi vizsgarol €s a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodja jogutod nélkiil
megszint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

c¢.) Ha a bizonyitvany kiadasat kovetoen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatarozottak szerint ki kell cserélni.

A cseréért dijat nem kell fizetni.

3 A bizonyitvany-nvomtatvanvok kezelése

a.) Az iskola az elrontott és nem helyesbitheto, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

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

c.) Az iskola az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi
azonositasahoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség idépontjat.
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VI. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok hitelesitési és
kezelési rendje

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk. Az
intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

a tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

az elektronikus naplo,

az érettségi vizsga egyes dokumentumai

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
Elektronikus naplé:

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis tton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa az online feliileten torténik. A
digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok €rtesitését.
Félévkor a tanul6 adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféncknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo é&ltal generdlt anyakonyvbdl elektronikus formatumu
torzskonyvet kell kiallitani, amelyet egy kiils6é adathordozora ki kell irni és irattarban tarolni az
iratkezelési szabalyoknak megfeleloen.

Eseti gyakorisidggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eloallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,
» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések, adott tanév oktober 1-jei pedagogus és

tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.
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VII. Egyéb iratkezelési feladatok

1  Felvilagositas addsa iigvfeleknek

Az intézmény irodai dolgozoi a beadvanyok atvételén felill az tigyfeleknek kizardlag a
beadvany iktatoszamarol, ligyintéz6jérol, elintézdjérdl, elintézésének iddpontjarol, valamint
arrol adhatnak felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az ligy érdemérdl nem
adhatnak felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az
intézményben elintézés alatt allo, vagy mar elintézett {igyr6l érdemi felvilagositast csak az
illetékes ligyintéz6 vagy intézményvezetd adhat.

Felvilagositast csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni, é€s csak olyan mértékben, hogy
az altal ne juthasson jogtalan elényhoz.

2 Az intézményi kirbélyvegzo nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett korbélyegzorol az intézmeény iskolatitkara
nyilvantartast vezet.

A nyilvéantartolapon a bélyegzo lenyomata alatt fel kell tlintetni:
- a bélyegzo6 kiadasnak datumat

- a bélyegzoért felelds dolgozo nevét, alairasat

3 A szabdlyzat hatdlya jovahagyas utan kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojdra.

4 Ertelmezd rendelkezések

1. alszam: az lgyiraton (fészamon) bellll az egyes iratok elkiilonitésére, azonositisara
szolgalo folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az | -es alszamot
kapja,

2. alszamos iktatas: az ligyirathoz tartozo iratoknak a f6szam alatt kiadott alszamokon,

folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa,

4. atadas-atvételi jegyzek: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgaldo dokumentum, az
atadas-atvételi jegyzokonyv melléklete,

5. atadas-atvételi jegyzokonyv: az irat €s az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
rogzitésére szolgalé dokumentum,

6. atadokonyv: az atadas (atvétel) igazoldsara szolgald dokumentum,

7. atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsolododan kialakitott olyan irattar, amelyben az

irattari anyag meghatarozott idotartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas

elotti Orzése torténik,

beadvény: valamely szervtol, vagy személytol érkezd papiralapi vagy elektronikus irat,

9. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatorendszerben
¢és az eldadai iven egyarant jel6lni kell,

W

oo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

L]

18.

19.

20.

21;

22,

23,

24.

25,

26.

. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz tjan értelmezhet6 adategyiittes, ideértve
az elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is,

clektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tava biztonsagos és olvashatosagat biztositd
megorzese elektronikus adathordozon,

elektronikus érkeztetd nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megbrzését és
visszakereshetOségét biztositja,

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem minésiil6 elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérol és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiild6jét,

eléad6i iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét
képezo, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz. Az eléadoi iven
minden olyan, lényeges munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1€v6 iratokbol nem
allapithaté meg egyértelmien. El6adoi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint
csokkeno sorrendben kell tarolni tgy, hogy a legfelsd lathato irat a legutoljara érkezett
(keletkezett) legyen,

elozményezés: az a mivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 0j iratot egy
mar meglévo tigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdoiratként j foszamra kell iktatni,
expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatarozasa,
érkeztetés: az érkezett kiildemény sorszammal €s beérkezési datummal torténd ellatasa, és
sorszamanak, kiildojének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiilldeménynél a
kiildemény postai azonositojanak (kiilonosen kod, ragszam stb.) nyilvantartasba vétele,
felelos: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata
az ugyirat, irat vagy kiildemény kezelésének kovetkezo fazisat végehajtani,

foszam: fOszam/alszamos iktatas esetén az ligyirat azonositasara szolgald folyamatos,
ismétlés és kihagyas nélkiili azonosito,

hitelesitési zaradék: Az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét.”

hivatkozéasi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja,

helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal térténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben (foszdmra vagy alszamra), az iraton és az eléadoi
iven,

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az
iratok iktatasa torténik. Az elektronikus iktatorendszerben az tigyiratok iktatasara, illetve
nyilvantartasara szolgalo, elektronikus uton eldallitott iratnyilvantarto konyv. Az eldirasok
szerint évente kell nyitni és lezarni, benne az tigyiratokat azonositod iktatészamoknak
ismétlodeés €s kihagyas nélkiil kell kdvetnitik egymast,

iktatoszam: az iktatandd irat egyedi azonositdja, mellyel az irat keletkeztetd szerve latja el
az iratot,

irat: a szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendo rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon. Az elektronikus iktatérendszerben
nyilvantartasba vett dokumentum,
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27,

28.

29,

30.

31,

32.

=,

34.

39

36.

37

38.
39.

40.

41.

42,
43.

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabodl torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer(i €s biztonsagos
megOrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magaba foglal6 tevékenység,

iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
fiiggelékeit a szerv tovabbi, iratkezeléssel kapcsolatos iratmintdinak gyljteménye,
valamint az irattari terv képezik,

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket
vagy azok egy részének végrehajtasat timogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb
funkciokat is ellat,

irattar: az irattari anyag szakszer(i €s biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai tarolo helyiség,

irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése
soran keletkez6 és hozza keriilo, rendeltetésszertien hozza tartozd és nala marado iratok
irattari rendezését, kezelését és drzését végzi,

irattari anyag: rendeltetésszertien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megodrzést igénylo, szervesen dsszetartozo iratok 6sszessége,

irattari terv: az iratkezelési szabalyzat kotelezo melléklete, az iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul szolgélo jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellatdo szerv feladat- €s hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezheto irattari tételekbe tartozo iratok
dgyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét,

irattéri tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 — irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetoség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyliknek megfeleldé azonosito,

irattarba helyezés: az lgyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és az irattari
tételszammal ellatott irat irattdrban torténd dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési
jogénak ataddsa az irattarnak az ligyintézes befejezését kovetden,

kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik lgyiratdnak szama, amely
ligyiratnak targya, annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,
kezddirat: a targyévben az adott ligyben keletkezo6 elso irat,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek
sz0lo vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok,

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz itjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesitokonyv: a Kozponton kiviili szervezetek részére torténd iratatadas
dokumentalasara szolgalo iratkezelési segédlet,

kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat,
kiadmanyozas: fogalmat a Kézpont SZMSZ-ében hatdrozza meg,

kiadmanyoz6: a Kozpont SZMSZ-ében, valamint a kiadmanyozas rendjérdl szolo
szabalyzataban meghatarozott személy, akinek kiadmaényozasi jogkoérébe tartozik a
kiadmdny aldirasa,
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

J1:

52

33,

54.

55.

56.

57

58.

59,

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan, vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd
modon cimzéssel lattak el,

levéltar: a maradandd értéki iratok tartos megorzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszeril hasznalatanak biztositasa céljabol Iétesitett intézmény,

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési ideji, maradando értékili iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak,

maradandé érlékli irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi malt kutatdsdhoz, megismeréséhez, illetoleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz, az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdol nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonosmodon
hitelesitettek,

masolat: az eredeti iratr6l szévegazonos és alakt formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megOrzési 1d6: az az idOtartam, amig az iratot a szerv irattaraban orizni kell, lejartat
kovetden az irat selejtezésre, vagy levéltari atadasra kertil,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitdsanak
lehetdségét kizaro médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséro irattol
elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan
attol.

raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kozponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),

rejtett iktatokonyv: meghatarozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetod, kijelolt
ligycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot €s szinezéket nem tartalmazo, papirbol
készitett taroloeszkoz,

selejtezés: lejart megbrzési hataridejli iratok kiemelése az és megsemmisitésre torténd
elokészitése,

szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (el6- ésutdiratok)
végleges jellegli Gsszekapcesoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant
jeldlni

kell; a szerelés kovetkeztében az Gsszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt
kezelhetoek,

szervezeti és muiikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket,

szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa,

tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik tligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés
lehet6ségének biztositasaval is,

utdirat: az ligyiraton beliil egy ligyiratdarabot kdzvetleniil kdvetd masik iigyiratdarab,
ligyintéz6: az ligy érdemi intézésére kijelolt személy, az ligy eloaddja, aki az tigyet dontésre
elokésziti,

ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,
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67.

68.
69.

70.

#1.

ligyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely fazisdban
keletkezett iratokat tartalmazza,

tigykezeld: az iktatasi és egyéb iratkezelési feladatokkal megbizott személyek,

tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott
csoportja,

tigyvitel: a szerv folyamatos mukodésének alapja, az {igyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Gsszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban,

vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo ligyirat.
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez: irattari terv

Irattdri Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

s Intézménylétesités, -datszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2 Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. _Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

3, Fenntartoi iranyitas 10

6.4 Szakmai ellendrzés 20

7 Megdllapodasok, birésdgi, allamigazgatdsi tigyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, Jelentések, 5

Statisztikak
11, Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12, Nevelési-oktatdsi kisérletek, vjitasok 10

13, Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, arvétel 20

1% Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5
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17. Didakonkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagogiai szakszolgdlat 5
19. Sziiloi munkakézosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
21, Gyakorlati képzés szervezése 5
22 Vizsgajegyzdkonyvek 5
23, Tantdargyfeloszids |3
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25, Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az éreltségi vizsga, szakmai vizsga 1
A S Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
Gazdasagi tigyek

27, Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hatarido nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési  beszdamolok, kinyvelési 5
bizonylatok

32, A tanmiihely iizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak k7

33 Szakeértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20

3444 Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok J
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10.

11

12,

13.

Zaradék

Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve]
a(z) (iskola cime) ......ccceeeenene iskolaba.

A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.

Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo
vizsga letételével folytathatja.

...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.
Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a minosités alol

..... tantargy ... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben
teljesitette a kovetkezok szerint: ...

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
felifglie = scccauncaisiimmsssmimm miatt.
Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulményait a szild kérésére (szakértdi vélemény alapjan)
magantanuloként folytatja.

Mentesitve a(z) |a tantargy(ak) neve] .....c.cccoueenee. tantargy tanuldsa
alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z) ................... évfolyam
tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi
id6 megroviditésével teljesitette.

Kiegésziilhet:
Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
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2. szamu melléklet: Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Dokumentumok

Bn.,N., Tl., B.

Bn., TIl.

Bn., TL., N.

Bn., T, N.

B, T, B.
N., TL, B.

N., TL, B.

N., Tl., B.



14.

13

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

48

24.

285.

26.

27,

28.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a

értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet,

vagy

A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ........cccocevveeriennens ¢vfolyamon folytathatja.

Atanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, .................. hénap alatt teljesitette.

A(Z) e tantargybol javitovizsgat tehet.
A AVTIOVIZSRAN ommssmmssianis AR YOO] s osztalyzatot
kapott, .oaupsrmmsms évfolyamba léphet.

. S— évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot

meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni kételes.

AR siseisimaiismnassis tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgat tett.

FLY fr ] J—— tatitaegy alol e okbol felmentve.

() PraT— tanorg alol s okbol felmentve.

Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonboézeti, javito-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.

Az oszialyozé (javits-) vizsgit engedéllyel alZ) ..v.amvimmensrasnvossss
iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

AZ) e,

tanulmanyait.

Tanulmanyait  ........

a tanuloi jogviszonya
A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

... szakképesités

évfolyaman  folytatja

................................. okbol  megszakitotta,
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-ig sziinetel.

nevelotestiilet hatarozata N., TI.

N., TL., B.

N., Tl

N-a
Tl., B.

N.; T, B.

TL, B.

N., Tl

Tl., B.

1l Bs

1B

Tl B

tl

Tl B,

TI., B.,N.

Bn., TL

Ban., Tl.. B, N.

TL.,B..



29,

30.

31.

32.

33.

34.

33

36.

37,

38.

L T ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) et iskolaba vald atvétel miatt
megszint, a létszambol tordlve.

............................ fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
végrehajtasa ..ot veeveeiieviiiene -ig felfiiggesztve.

Tankdételes tanulo igazolatlan mulasztisa esetén
a) A tanulo ... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilot
felszolitottam.

B re 1 T o] —— oOra igazolatlan mulasztasa miatt a

sziilo ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................. -Ta
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
Ezt a poliorzsiapol BlZ) sweosnnmmina kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymadsodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..........ccceeeveeeecieeeciineenns , anyja
TVBVE wuswmvmsssuumnssivanss sonsssvs ins civsvs snsvsnss A(Z) smamnmnmssnanniinT
L szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvii osztély, tagozat) ...........cccceu.e. évfolyamat a(z)

........................ tanévben eredményesen elvégezte.
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39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulményi  eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyeéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanuléval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. Tl B.

41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ....................... <. o] [ROR—— -ig  TL,B., N.
poétolhatja.

42. Beirtam a ........ccceeviineiiinniiceeeeee iskola els6 osztalyéba.

43. Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44 445

45. Ezt az osztalyoz6 naplét ............. AZAZ ..evveenreanneenne (betiivel) N.
osztalyozott tanuldval lezartam.

4646 gazolom, hogy atanuld a ........ — tanévben ........ Ora kdzosségi B.

szolgalatot teljesitett.

4747 Atanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges TI.
kozosségi szolgalatot

48. .. (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyaita TI., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49448 A 20 hénapos koznevelési HID I1. program elsé évének tanulmanyi N, TI.
kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TL
Bizonyitvany B.

28



3. szamu melléklet: Az iskola altal kotelezéen hasznalt
nyomtatvanyok

a) a beirasi naplo,

b) a bizonyitvany,

¢)a torzslap kiilive, belive,

d)az értesito (ellendrzo),

e) az osztalynaplo,

f) a csoportnaplo,

g) az egyéb foglalkozasi napld,

h) a jegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
1) az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
j) az Orarend,

k)a tantargyfelosztas,

1) a tovabbtanulok nyilvantartasa,

m) az étkeztetési nyilvantartas,

n) a tanuloi jogviszony igazolo lapja,

4. szami melléklet: Kréta naplo elektronikus iigyintézése

1. BEVEZETES

A Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont (a tovabbiakban: Szolgaltato) az elektronikus ligyintézés
és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIL torvény hatalyos
eldirasainak megfelelden az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatot a Szolgaltato feladat- és
hataskorébe tartozd  ligyek elektronikus intézésének Dbiztositdsa érdekében jelen
dokumentumban hatarozza meg.
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Fogalom meghatarozasok
Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

f
Fogalom

[

Jelentés

Csatolas!

Elektronikus iirlap?

Expedialas®

Erkeztetés®

Fél/Felek

Iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Minden olyan elektronikus forméaban adatszolgaltatasra

| szolgalo feliilet, amelynél a megadandé adatok formaja és
tartalmi kore elére rogzitett, és a kitdltést kovetden a megadott
tartalommal elektronikus dokumentum jon Iétre.

Az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézo6i vagy vezetoi
utasitds alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés modjanak
és idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod
szerinti §sszeallitasa.

A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint
beérkezési datummal torténd ellatasa é€s nyilvantartasba vétele.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban kizarolag az Ugyfél és a
Szolgaltato kiilon-kiilon, vagy egyiittesen.

Hiteles elektronikus
masolat®

Valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet

| szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyez0, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz
utjan értelmezhetd adategyiittes.

1 335/2005. (XII. 29.) Korm.
2 451/2016. (XII. 19.) Korm.
3 335/2005. (XII. 29.) Korm.
4 335/2005. (XII. 29.) Korm.

5. §4. pontja

rendelet 2. § 5. pontja
rendelet 2. § 2. pontja
rendelet 2. § 16. pontja
rendelet 2. § 17. pontja
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TktatasS 1 Az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az irat
- beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy idoben vagy az
érkeztetést, keletkezést kovetden.

! Kiadmany - A jovahagyast kdvetoen letisztazott és a kiadmanyozasra
jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozé . Azon személy, akit a szervezet (KK, valamint TK) vezetdje
kiadmanyozasi joggal ruhdzott fel és hataskorébe tartozik a i
- kiadmany aldiréasa. i

- Kiadmdnyozas - Azon folyamat, melynek soran a feliilvizsgalt, végleges

 (elfogadott) kiadmany tervezetet a kiadmanyozo jovahagyja, és

elkiildését engedélyezi, valamint az arra feljogositott vezett az |

| intézkedés tervezetét sajat kezlileg ellatja az alairasaval és
keltezéssel.

Kiesési ido ' Azon iddszak, amelynek soran a Szabalyzat hatalya ala tartozo
- elektronikus tigyintézés igénybevételének lehetosége nem '
' biztositott. Az elektronikus ligyintézést biztosito informatikai
rendszer tervezett karbantartasanak ideje nem szamit kiesési

" idének.
KRETA ' Koznevelési Regisztracios €s Tanulmanyi Alaprendszer
Mellékelt irat™ Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro 3

irattol — elvalaszthato.

‘
‘ Rendelkezésre allas® Az elektronikus informacios rendszerek az arra jogosult
| személyek szamara torténd elérhetGségének és az abban kezelt
‘ adatok felhasznalhatosaganak az allami €s dnkormanyzati |
| szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szo6l6 torvény i
szerinti biztositasa. ‘

- Selejtezés’ A lejart megérzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan |
| selejtezési eljaras ala vonhato iratok kiemelése az irattari
| anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése.

- Szignalas!'®
i Az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy
ligyintéz6 személy kijel6lése, az elintézési hatarido és a feladat
meghatarozasa.

6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 18. pontja
7 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 37. pontja
8.&9. pontja
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S — . . -

| Szolgaltato Az elektronikus tigyintézési szolgéltatas biztositoja, aki egyben

a szolgaltatas keretében bekiildott iratok cimzettje is (jelen
esetben az Intézmények).

Szolgaltatasi szabalyzat'!| A bizalmi szolgaltat6 nyilatkozata az egyes bizalmi
|

Természetes személy'? Nem gazdalkodoé szervezetként eljard, a polgari

szolgéltatasok nyuijtasaval kapcsolatosan alkalmazott részletes
eljarasi vagy mas miikddési kovetelményekrol.

|
|

torvénykonyvrol sz6l6 torvény szerinti termeészetes személy.

Ugyfel3 Az elektronikus tigyintézést biztositd szerv feladat- és
|

hataskorébe tartozé ligyben ligyfélként, félként vagy az eljaras
alanyaként, az eljaras egyéb résztvevojeként, a szolgaltatas ;
igénybe vevijeként vagy ezek képviseldjeként részt vevo olyan
személy vagy egyéb jogalany, aki vagy amely elektronikus
tigyintézést biztositd szervnek nem mindsiil €s az ligyben
eljaro elektronikus tigyintézést biztositd szervnek nem tagja
vagy alkalmazottja.

Uzemzavar ' Elore nem tervezett lizemsziinet vagy az elektronikus tigyintézés

>

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 2. § 43. pontja
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 2. § 46. pontja
2015. évi CCXXIL. torvény 1. § 41. pontja

2015. évi CCXXIL. torvény 1. § 46. pontja

2015. évi CCXXIL. torvény 1. § 48. pontja

52. § (2) bekezdés

Kornyezetvédelem

A folyamatok kialakitasa, inditdsa ¢és végrehajtasa soran torekedni kell a
papirfelhasznalas cstkkentésére, ezért az elektronikus forméban eloallt dokumentumot
kizarélag abban az esetben kell kinyomtatni, ha az térvényi, vagy rendeleti el6iras miatt
elengedhetetlen. Minden esetben elényben kell részesiteni a szkennelést, valamint az
elektronikus masolat felhasznaldsat a papir alapti masolat helyett.

A mindenkori cél, az elektronikus ligyintézés minél nagyobb aranyu alkalmazasa €s a
papir alapi folyamatok minél teljesebb korti elektronizélasa.

4. Elektronikus ligyintézés

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat az elektronikus iratok biztonsagos 6rzésének a
modjat, azok rendszerezését €s nyilvantartasat, tovabba segédletekkel ellatasat, az
irattarozasat, illetve a selejtezését 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.
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HATASKORE

A Szolgaltato Szervezeti és Miikodési szabdlyzataban, és az egyes munkakori leirasokban
hatdrozza meg az elektronikus ligyintézés szervezeti rendjét, valamint az ligyintézéssel és a
kapcsolodo tevékenységekkel Osszefiiggd feladat- és hataskdroket, tovabba kijeldli azon
vezetot, aki ellatja az elektronikus tigyintézés feliigyeletét.

Feltigyelete

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért intézményvezetd felelds
kozvetleniil.
A feltigyelettel megbizott vezetdként kiteles gondoskodni:

* meghatdrozza az  elektronikus  {igyintézés  végrehajtasdhoz  sziikséges
részletszabalyokat,

* biztositja az elektronikus tigyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételeket,

+  gondoskodik az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat és Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
elkészitésérol, azok évenkénti feliilvizsgalatarol és sziikség szerinti modositasardl,
tovabba az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

* meghatdrozza az ligyintézésben résztvevok feladatait,

* intézkedik az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres
ellendrzésérol és a feltart szabalytalansagok megsziintetésérol,

+ gondoskodik tovabba az tligyintézést végzd, illetve az azért felels személyek szakmai
képzésérol és tovabbképzésérol,

» gondoskodik a naprakészen tartasaért az elektronikus ligyintézést biztositd szoftver
hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak,
tovabba a kiilso €s a belsé név- és cimtaraknak,

» felel6s az elektronikus iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas rendszer
kialakitasaért,

« tovabba gondoskodik a személyes adatok védelmérol is.
2. AZ ELETRONIKUS UGYINTEZES EGYES ELEMEI

2.1 Elektronikus iratok beérkezése és az iigyfelek azonositisa

Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXIL. torvény, tovabba az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XI1.
19.) Kormany rendeletben foglaltak szerint kezeli az elektronikus forméaban érkezett iratokat a
Szolgaltato.

Kizarolag a Hivatali Kapujan keresztiil beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratként a
Szolgaltato.
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A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:

+ Klebelsberg Kozpont elektronikus tirlapjai,

+ egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.

Az tigyfelek azonositasat a KRETA Naplo végzi az alabbi szolgéltatdsok mentén:

« KRETA Naplé,
«  KRETA e-Ugyintézés.

2.2 Az elektronikus ligyintézés feliilete

Az egyes intézményekhez kapcsolodd elektronikus tigyintézeési feliiletek elérhetoségét a
Szolgaltato a honlapjan felsorolja, valamint az egyes, kapcsolodo intézménynek is feltiintetik a
rajuk vonatkozo portal elérhetségét.

Az egyes elektronikus portalok listdja a <szolgéltatd e-ligyintézés portaljanak elérhetdsége>

oldalon tekinthetéek meg.

Az elektronikus ligyintézési portalokon torténd tigyintézéshez az ligyfelek részérol sziikséges a
KRETA naplé és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositas.

A Szolgaltat6 és a hozza kapcsolodo intézmények ugy allitjak be az iratkezeld szoftveriiket,
hogy az alkalmas legyen az tigymenet soran keletkezd valamennyi dokumentum érkeztetésére,
szignalasara és iktatasara. Ehhez gondoskodniuk kell az érintett irlaphoz kapcsolodo
iktatokonyv, irattari tételszam, illetve sziikség esetén az Ugyintézo(k) személyének

beallitasarol.

23 AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI FOLYAMATOK LEIRASA, SZABALYAI
Az 1. szamu mellékletben felsorolt tigytipusok elektronikus tligyintézése elektronikus {irlapok
hasznélataval torténik. Az tirlapok az egyes ligytipusok mellett keriiltek felsorolasra.
Az elektronikus trlapok elektronikus Uton, az elektronikus trlapon meghatarozott Szolgaltatd
szamara torténd benyujtasa az elektronikus tigyintézési portal hasznalataval torténik az alabbiak
szerint:

« a hatalyos elektronikus trlap az tigytipus kivalasztasat kovetoen, az elektronikus

ligyintézési portalon érhetd el,

+ az lrlapot a kitoltéshez le kell tolteni az Ugyfél altal hasznalt szamitogépre,

« akitoltott Grlap és csatolmanyai az elektronikus tigyintézési portal igénybevételével,

valamint postai uton kiildhetdk be a Szolgaltato részére.
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A kitoltott elektronikus tirlap és csatolmanyai az elektronikus tigyintézési portalon keresztiil
keriilnek a Szolgaltatéhoz az iktatérendszerén keresztiil, amelyrdl az Ugyfél az elektronikus
automatikus visszaigazolast kap a portalon keresztiil.

A Szolgaltatd a szamara bekiildott elektronikus drlapot olyan formatumban allitja el az
tigyfeldolgozas céljabol, amelynek adattartalma ember altal olvashato és értelmezhetd
formaban a széles korben elterjedt irodai vagy bongészoprogramokkal kozvetlentl

megjelenithetd, és amely strukturalt modon tartalmazza az trlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildott elektronikus tUrlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezhetok
(nem megfeleld f4jlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozoan visszajelzést kap ,, Hidnypétldsi
felhivas™ formajaban. A bekiildott elektronikus turlap feldolgozasra keriil és az ligyintézési
szabalyoknak megfeleloen keriil meghatarozasra a nem értelmezhet6é csatolt dokumentumok
ismételt benytjtasa.

A Szolgaltatohoz beérkezd kiilldeményeket az iratkezel6 rendszer automatikusan érkezteti, és
az elektronikus trlap befogadasar6l, valamint annak idépontjarol és az érkeztetési azonositorol
az elektronikus tigyintézési portalon keresztiil az Ugyfél szamara informaciot nyujt.
Amennyiben az Ugyfél tirlapok hasznalata esetén nem a hatalyos, az elektronikus {igyintézési
portalon kozzétett elektronikus Urlapon nyujtja be a kérelmét, hanem egy korabbi, de mar
hatalytalan verziét hasznal, ugy a Szolgaltaté a befogadas elutasitasardl értesitést kiild a
hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil az Ugyfél részére.

Az lUgyintézés az alapul szolgalo beadvany vagy kérelem benyujtasanak maodjatol fiiggetleniil

a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden torténik.

2.4 AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE

24.1 Kiildemények atvétele

Az elektronikus kiildemények, dokumentumok atvételekor a Szolgaltatonak vizsgalnia kell az
alabbiakat:
« megnyithatosagat és olvashatosagat a bekiildott dokumentumnak,

+ valamint azt, hogy a dokumentum a megfelel6 cimre és formatumban érkezett-e.

Az tigyfél az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardl, a rendelkezésének megfeleléen
értesitést kap a Szolgéltat6tol e-mailben és/vagy a feliileten keresztiil.

Azon esetekben, amikor téves cimzés, vagy helytelen kézbesités tortént, a feladod részére —
tajékoztatas mellett — vissza kell kiildeni.

Az tigyfelet (bekiilddt) értesiteni kell tovabba, ha a benytjtott elektronikus irat

* nem a kdzzétett formatumban van, vagy

« nem a Szolgaltato altal kozzétett elérhetdségi cimre tortént.
35



Az tgyfelet ennek tényérol értesiteni kell minden esetben.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekoraz elektronikus ligyintézés
és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvény, illetve az
elektronikus iigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus aldirashoz és
bélyegzohoz kapcesolodd kovetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet
értelmezései az iranyadoak.
Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni minden olyan esetben, ha az
biztonsagi kockazatot jelent a Szolgaltatd szamitastechnikai rendszerére.
Ha az atvételt kovetd ellendrzés alapjan meriil fel, hogy biztonsagi kockazatot jelent az
elektronikus kiildemény, ugy a Szolgaltato (fogado szerv) megszakitja a tovabbi feldolgozast,
¢s arrol a kiildot az alabbiak szerint értesiti:

* ha az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta a kiildo, ugy a megadott

elektronikus elérhetdségén, és az ott eldirt modon,
« ennek hianyaban, ha a kiildo kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

« minden egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles értesiteni a feladot a Szolgaltato azokban az esetekben, amennyiben azonos jellegt
biztonsagi kockazatot tartalmazo beadvany mar érkezett az adott kiild6tol, vagy ismétlodés all
fenn.

2.4.2 Killdemények megnyitasa

Amennyiben a rendelkezésre 4116 eszkozzel nem nyithaté meg az elektronikus kiildemény, ugy
az érkezéstél szamitott harom napon belil értesiteni kell a kiildét annak
értelmezhetetlenségérdl, €s a Szolgaltatd altal hasznalt elektronikus uton torténé fogadas
szabalyair6l. Az érkezés idopontjanak a Szolgaltatdo altal is értelmezheté kiildemény
megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben.

Mindazon esetben, amikor az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
flizodhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megéllapithatd
legyen. Mindig az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, és az elektronikus
visszaigazolasban meghatarozott id6pont az iranyadé az elektronikus uton érkezett irat
esetében.

2.4.3 Kiildemények érkeztetése

Minden elektronikus kiildemény atvételét a Szolgéltato Poszeidon szoftverében hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell.

A Szolgaltaté kdzponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket az iigyintézo sajat
szamitogépére lementi, majd azt az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt kvetden akeletkezett
elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelel6en kell kezelni.

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

2.4.4 Szignalas

A Szolgaltatdé Hivatali Portal Grlapjait gy kell bedllitani, hogy azok automatikusan
szignalddjanak az érintett intézményre €s az azt els6ként megtekint6 ligyintézore.
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A szignalasra jogosultsiggal rendelkezOk az automatikus szigndlast feliilbiralhatjak és
modosithatjak oly modon, hogy az tirlapot sajat magukra szignaljak.

2.4.5 Iktatas

A Szolgaltaté és intézményei iktatas céljara a Poszeidon iratkezeld szoftvert hasznalja. Az
iktatokonyv az iratkezel6 szoftver elektronikus adatalloménya.

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

A lezarast kovetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv minGsitett
elektronikus alafrassal és idobélyegzével ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni és azt
kell hitelesiteni.

2.4.6 Ugyintéz6hoz tovabbitas

A nyilvéntartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett kell tovabbitani az intézmény részére.
Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton t6rténé tovébbitasat a Szolgaltato
szervezetén beliil a KRETA e-Ugyintézés modul, valamint a Poszeidon iratkezelé szoftver
biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezel6 szoftverben torténik.

Az iratok szignalasa az intézményben, az ligyintézok altal torténik, az iratok (iigyek)
megnyitisaval a KRETA e-Ugyintézés modulban.

2.4.7 Kiadmanyozas
Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani barmely kiils6 szervhez vagy személyhez.

Nem minésiilnek kiadmanynak:

+ azelektronikus visszaigazolasok,

+  afizetési azonositokrol, illetve az iktatoszamokrol sz616 elektronikus tajékoztatasok, és

« mindazon egyéb iratok, amelyek a Szolgaltato Iratkezelési Szabélyzatiban
meghatarozasra keriiltek.

Azon elektronikus iratok, melyeket az arra jogosult személy fokozott biztonsagu elektronikus
alairdssal vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el, hiteles elektronikus kiadmanynak
mindsiilnek.

Azon esetekben, amikor nincs lehetdség elektronikus alairassal ellatni az elektronikus iratot,
azokat nyomatdsukat kovetéen, az arra jogosultnak az alairasaval, valamint a Szolgéltatd
vonatkozo Intézményének korbélyegzojével kell hitelesiteni.

2.4.8 Expedialas
Az tigyfél részére a kiildemény kézbesitése

» személyesen, a Szolgaltaté vonatkozo Intézményében, vagy

+ postai uton torténhet meg, a KRETA e-Ugyintézés feliileten torténé értesités mellett.
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2.4.9 Irattarba helyezés, irattarazas

Az adathordoz6 i1dotalloésagat biztositd paramétereknek megfelelden kialakitott tarold
rendszerekben kell biztositani az elektronikus, nem papiralapt iratok taroldsat. A tarolasbol
adodhato adatvesztés elott gondoskodni kell az adathordozon talalhatdé informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

A selejtezési 1d6 lejarataig biztositani kell az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos
olvashatosagat és hasznalatat.

Minden esetben az adathordozo6 hatdrozza meg a kézponti irattarba helyezés modjat:

+ apapiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

« az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattdrba helyezés
szabalyainak megfelelden,

* a kozponti irattar rendszerének megfelel6 csoportositasban, az archivalt, két éven tal
selejtezheto, elektronikus iratokrol a 2. év végeén gépi adathordozora kell hitelesitett
masolatot késziteni,

+ biztositani kell az tigyirat egységét az ligyviteli rendszer altal generalt modszerrel a
vegyes ligyiratok esetében, és a selejtezhetonek mindsitett iratokat az adathordozonak
megtelelé modszerrel irattarazni kell,

» levéltari atadasra kerilo, nem selejtezhet6é vegyes tligyiratok esetében az elektronikus
iratokrdl késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni az tigyiratba.

2.4.10 Selejtezés, megsemmisités

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

3 ELEKTRONIKUS UGYINTEZES INTEGRACIOS KAPCSOLATAI

A Szolgaltato altal alkalmazott elektronikus {igyintési rendszer a Poszeidon Irat- és
dokumentumkezeld szakrendszeren keresztil a KRETA naplé részeként a KRETA e-
Ugyintézés modullal 41l kapcsolatban.

A KRETA naplé rendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriil felhasznalok,
ligyintézok rogzitése (felvitel, zarolds, modositas, bedllitds). A feladat elvégzésére a
adminisztrator jogosult.

Az adminisztrator ki kell ossza a kapcsolodo szakrendszerekben a dolgozo tigyintézoknek a
megfeleld jogosultsagokat az integralt miikodés biztositasa érdekében.

Az irat kozvetleniil a Szolgéltato megfelel$ Intézményének szakrendszerébe keriil.
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A KRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezeld szoftver kézott kialakitott interfészen az
iratkezeld rendszer az iktatoszamot eldallitja és tadja.

Az egyes szakrendszerek felhasznaloi expedialasi és kiadméanyozési feladatokat végezhetnek
az adott szakrendszeren beliil, megfeleld jogosultsag birtokaban.

Az iratkezeld szoftver az el6zetesen meghatarozott feltételek teljesiilése esetén automatikusan
atveszi a szakrendszert6l az elektronikus iratot.

3.1 e-Ugyintézési modul integracio

A KRETA e-Ugyintézési modul az alabbi tigyintézési folyamatok kezelése soran kapcsolodik
az Iratkezel6 szakrendszerhez:
* Beiratkozas altalanos iskolaba,

» Beiratkozas kozépfoku intézménybe,

+ Beiratkozas a magyar kdznevelésbe,

* Beiratkozas nem tankdtelezettséget teljesitd jogviszonnyal,

«  Atiratkozas intézmények kozott,

« Kiiratkoztatds a kéznevelésbél,

*  Kiiratkoztatas nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonybdl,

+ Kiilfoldon toltott ideiglenes tanulméanyi id6szak bejelentése,

* Magantanuldi jogviszony iranti kérvény bejelentése,

« Vendégtanuldi jogviszony bejelentése,

* Osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa,

¢ Igazgat6i engedély didk mulasztasanak igazolasara gondviseléi kérelem benyujtasa,
¢ Tanul6i mulasztas igazolasara szolgalo gondvisel6i igazolas benyjtasa,

* Tanul6i felmentésre, mentességre szolgalé gondvisel6i kérelem benytjtasa,
+  Tanul6i kozosségi szolgalatanak teljesitésérol szolo igazolas benytjtasa,

+ Tanuléi szerzodések megkotése és tarolasa,

* Bizonyitvany- vagy térzslapmasolat igénylése,

« Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése.

A kapcsolddas a bejovo ¢és kimeno iratok iktatdsara egyarant vonatkozik, valamint kimend
iratok esetében a tomeges iktatoszamkérésére is.
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4. AZ EGYES UGYTIPUSOK OSSZEFOGLALOJA ES A KAPCSOLODO

URLAPOK
Kiitratkoztatas a kéznevelésbdl

Az ligy rovid leirasa

A  magyar koznevelésbdl indoklas nélkiil
kiiratkozhat az a tanuld, aki mar nem tankételes
kor, azonban tankételes tanulo a magyar
koznevelésbol nem irhato ki. Abban az esetben
sziintetheté meg a tanuldi jogviszonya a tankoteles
tanulonak, ha masik (Gn. atvevd) intézményben
folytatja a tanulmanyait és befogado nyilatkozattal
rendelkezik rola. Hianyzas vagy fegyelmi vétség
esetén az intézmény koteles bejelentést tenni a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint.

Eljarasra jogosultak / kitelezettek kore

A magyar koznevelésben adott intézménnyel
tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanuld, aki tanulmanyait
befejezte, vagy be szeretné fejezni (amennyiben
nem tankdételes kora).

Az ligyintézés menete

A Tanulo / Gondviselé kezdeményezi a
kiiratkozast, a valtisra vonatkozd kérelem
benyujtasaval.

Kapesolodo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kiiratkoztatas nem tankotelezettséget teljesité jogviszonybol

Az tigy rovid leirdsa

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel nem
tankotelezettséget teljesito tanuldi jogviszonyban
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allo, valamint a mar nem tankoteles koru tanulod

kezdeményezhet kiiratkozast.

A kiiratds torténhet a képzési iddszak lezarulta
miatt, vagy mar azt megel6zden, a tanulé dontése
alapjan, tovabba fegyelmi vétség, illetve a 30 orat
meghaladé igazolatlan hidnyzas miatt.

Eljarasra jogosultak / kitelezettek kére

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel nem
tankotelezettséget teljesitd tanuldi jogviszonyban
1év6, valamint a mar nem tankételes koru tanuld.

Az ligyintézeés menete

A tanuld vagy gondviselé kezdeményezi a
kiiratkozast, a véltasra vonatkozo kérelem
benyujtasaval.

Kapesolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kilfoldon t6ltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése

Az gy rovid leirasa

Magyar allampolgar engedély nélkiil folytathat
tanulmanyokat kiilfoldon és tankotelezettségét
kiilfoldi  nevelési-oktatasi  intézményben is

teljesitheti.

A tankoteles tanuld tanulmanyainak kiilfoldon
torténé  folytatasat - a tankételes gyermek
nyilvantartasa céljabol - be kell jelenteni a
lak6hely, ennek hidnyaban tartézkodasi hely
szerint illetékes koznevelési feladatokat ellato
hatoségnak, vagy, ha a tanuld mar hazai iskoldba

beiratkozott, az iskola igazgatdjanak.

A kiilfoldi  tanulmanyok alatt a tanuld
magyarorszagi tanuldi jogviszonya sziinetel,

kivéve, ha tanulmanyait magantanuloként
Magyarorszagon folytatja.
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Eljarasra jogosultak / kotelezettek kore

A magyar koznevelésben adott intézménnyel
tanuléi  jogviszonyban lévé  tanulé, aki
tanulményait ideiglenesen kiilfoldon kivanja
folytatni.

Az ligyintézés menete

A tanulé/ gondviselé bejelenti, hogy a tanuldi
ideiglenes tanulmanyi idészakot kivan eltolteni
kiilfoldon.

Kapcsolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Magantanuloi jogviszony iranti kérvény bejelentése

Az ligy rovid leirasa

A magyar koznevelésben adott intézménnyel
tanuléi  jogviszonyban  1év6é  tanuldknak
lehetoségiik van tanulmanyaikat magantanuloként
folytatni. A kérelem indoka lehet sziil6i vagy
orvosi ajanlas, ideiglenes kiilfoldi tanulmanyok,
illetve gyermekvédelmi szempontok alapjan,
biztonsagi  megfontolds.  Minden  esetben
szakhatosag kell, hogy kivizsgalja a kérelmet és
tegyen javaslatot a tanulmanyok folytatdsanak
modjara.

Eljarasra jogosultak / kotelezettek kore

A magyar koznevelésben adott intézménnyel
tanuléi  jogviszonyban  lévé  tanulo,  aki
tanulmanyait magéantanuloként kivanja vagy
kénytelen (orvosi vagy gyermekbiztonsagi ajanlas
alapjan) folytatni.

Az ligyintézés menete

A Gondviseld6 kérelmezi a  magantanuloi

jogviszonyt, annak elbirdlasahoz sziikséges
igazolasokkal.

Kapesolodo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Vendégtanuloi jogviszony bejelentése

Az ligy rovid leirasa

A magyar koznevelésben adott intézménnyel
tanuléi  jogviszonyban  1évo tanuloknak
lehet6ségiik van tanulmanyaikat vendégtanuléként
végezni. A kérelem indoka lehet orvosi ajanlas,
bizonyos tantirgyak elvégzése olyan iskoldban,
mellyel az anyaintézmény szerzddésben all (pl.
miivészeti iskola) vagy emelt szintii oktatds nincs a
sajat intézményben, illetve biztonsagi megfontolas.
Jelen folyamat a kérvény bejelentését, elbiraldsat,
valamint teljesitésének dokumentalasat mutatjabe.

Eljarasra jogosultak / kitelezettek kore

A magyar koznevelésben adott intézménnyel
tanuléi  jogviszonyban  1évé  tanulo,  aki
tanulmanyait ideiglenesen, vagy csak egyes
tantargyak tekintetében egy masik intézmény
vendégtanul6jaként folytat tanulményokat.

Az ligyintézés menete

A tanuloknak lehetdségiik van vendégtanuloként,
parhuzamos képzés jelleggel részt venni mas
intézményben, mint ahol az  aktudlis

tanulmanyaikat folytatjak.

Az alapfoki miivészeti iskola tanuldja az eldirt
kovetelményt - az iskolak kozotti megallapodas

alapjan - a masik alapfoku miivészeti iskolaban is

elsajatithatja.

A tanulé/ gondviseld az 4tiratkozasi szandékkal
megkeresi az 4atvevd intézményt elbzetes

egyeztetés céljabol.

Amennyiben korzetes tanuld, ugy koételezd
felvenni, helyet biztositani szamara. Amennyiben
nincs szabad féréhely és nem korzetes tanuld, igy
a kérést el kell utasitani, atvételi kérelem
benyujtasara nincs lehetdség.
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Kapcsolodo Urlapok Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa

Az ligy rovid leirasa

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuléi
jogviszonyban lévé tanulok kérelmezhetik az
intézményen beliil masik osztadlyba vagy tanuldi
csoportba torténod atsorolasukat, mely
osztalyfonoki és/vagy szaktanari javaslattétellel és
igazgatéi dontéssel, intézményen beliili egyedi
eljaras keretében valosulhat meg.

Eljarasra jogosultak / kotelezettek kore
Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuld
jogviszonyban 1évé tanuld, akik tanulmanyait az
intézményen beliil masik osztalyban vagy tanuléi
csoportban kivanja folytatni.

Az Ugyintézés menete )
A tanulo vagy a gondviseld az

osztalyfonok/szaktanar felé jelzi a valtasi igényét.

Kapcsolédo Urlapok Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Igazgatoi engedély didak mulasztasanak igazolasara gondviseldi kérelem benyujtasa

Az ligy rovid leirasa
A magyar koznevelési intézményekben lehetoség
van arra, hogy a gondvisel6 kérelmet nyujtson be a
tanulé hidnyzasanak igazgatoi engedélyezésére
barmilyen okokbdl (pl. utazés, csaladi esemeény).

Eljarasra jogosultak / ktelezettek kore ) _
Magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuldi

jogviszonyban 1évé tanulo és gondviseldi.
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Az ligyintézeés menete

A rendszerbe torténd bejelentkezést kévetden a
meniibdl kivélaszthato és kattintassal indithaté az
tgytipusok kozil. A gondviselének kell a
benyujtando kérelmet kitsltenie.

Kapcsolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Tanuloi mulasztas igazoldsara szolgald gondvisel6i igazolas benyujtasa

Az ligy rovid leirasa

A magyar koznevelési intézményekben lehetéség
van arra, hogy a tanuld, vagy gondviseléje
kérelmet nydjtson be az egyes tantargyak
latogatdsara, értékelésére vonatkozéan, annak
id6tartamatdl fiiggetleniil

Eljarasra jogosultak / kételezettek kore

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuléi
jogviszonyban 1évé tanuld és gondviseldi.

Az ligyintézés menete

A rendszerbe torténd bejelentkezést kivetden a
meniibdl kivalaszthato és kattintassal indithaté az
lgytipusok koziil. A gondviselének kell a
benyujtando kérelmet kitdltenie.

Kapcsolodo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Tanul6i felmentésre, mentességre szolgald gondviseldi kérelem benyujtésa

Az ligy rovid leirasa

A magyar kdznevelési intézményekben lehet6ség
van arra, hogy a tanuld, vagy gondvisel6je
kérelmet nyujtson be az egyes tantdrgyak
latogatasara, értékelésére vonatkozdan, annak
id6tartamatol fiiggetleniil
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Eljarasra jogosultak / kitelezettek kore

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanulé
jogviszonyban 1év tanulé és gondvisel6i.

Az ligyintézés menete

A rendszerbe torténd bejelentkezést kovetden a
meniibol kivalaszthato és kattintassal indithat6 az
ugytipusok kozil. A tanulénak, vagy a
gondviselonek kell a benyujtanddo kérelmet
kitoltenie.

Kapesolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Felmentés testnevelés ora alol (Gyogytestnevelés)

esetén az "Orvosi szakvélemény"

Versenyszeriien sporttevékenységet folytat esetén

az "A tanévre érvényes versenyengedély”

Amator sportszerzodés alapjan sportol esetén a

"Sportszervezet altal kidllitott igazolas"

Tanuloi kézosségi szolgalatanak teljesitésérol szolo 1gazolas benyujtasa

Osszefoglald mondat

A kozépiskolai nappali képzésben résztvevod és
érettségi vizsgara készilo tanulok esetében az
érettségi vizsga megkezdésének feltétele 50 ora Un.

kozosségi szolgalat teljesitése.

A kozépiskola feladata és az intézmény vezetdjének
felelossége a tanuld valasztisa alapjan az iskolai
koz6sségi szolgalat megszervezése. A kozdsségi
szolgalatnak kozhaszninak kell lennie, és a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 133. § (2)
bekezdésében felsorolt keretek kozott kell azt
elvégezni.

Eljarasra jogosultak/kotelezettek kore

A gimndzium, a szakgimnazium a 9-12. évfolyamos,
a szakkozépiskola a 9-13. évfolyamos tanuléi.
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Mit kell tennie

A kozsségi szolgalat soran a tanuld e-naplot koteles
vezetni, amelyben rdgziti, hogy mikor, hol, milyen
idokeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A tanul6 a kozosségi szolgalati e-naplojaba tortént
bejegyzést hitelesitteti a Megbizott pedagogussal. A

naplé a meniibél kivalaszthatd és Kkattintdssal
indithato az tigytipusok koziil.

Kapcsolddo nyomtatvanyok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Alairt k6zosségi naplo

Bizonyitvany- vagy torzslapmasodlat igénylése

Az ligy rovid leirasa

A magyar kéznevelési intézményekben, valamint
megsziinésiik esetén azok a jogutdd

intézményében lehetGség van a valaha vele
jogviszonyban &ll6 tanulok, illetve gondvisel6ik
szamara a végzettséget vagy érdemjegyeket
igazolé dokumentumokrél hiteles masodlatot
késziteni kérésiik alapjan.

Eljarasra jogosultak / kitelezettek kore

Mindazon  személyek, akik az  érintett
intézménnyel, vagy annak jogelédjével tanuloi
Jogviszonyban 4lltak, vagy allnak és az ott szerzett,
a  végzettséget igazolé  dokumentumokrol
masodlatot igényelnek

Az ligyintézés menete

A bizonyitvany, vagy torzslap masodlat
igénylésé¢hez  irasbeli  kérelem  benyujtasa
sziikséges, kotelez6 adattartalommal.

Kapesolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése

Az ligy rovid leirasa

A magyar koznevelésben adott iskoldval tanuloi
jogviszonyt  fenntartd6 tanulok, illetve a
gondviseloik felelossége az iskolanak minden
adatvaltozast  bejelenteni. Ezen felil az
intézmények legalabb évente egyszer az adatokat
egyeztetik a tanuldkkal és gondviseldikkel.

Eljarasra jogosultak / kitelezettek kore

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuléi
jogviszonyban lévé tanuld, vagy gondviseloi,
aki(k)nek személyes adataiban, az azt bizonyito
okirattal alatdmasztott valtozas tortént.

Az ligyintézés menete

A rendszerbe t6rténd bejelentkezést kdvetden a
meniibdl kivalaszthato és kattintassal indithat6 az

igytipusok  koziill. A  tanulénak vagy a
gondviselonek kell kitoltenie az adategyeztetd
form-ot az aktualis adatokkal, valamint felt6ltenie
a valtozast  igazolddokumentumok képét
a rendszerbe, amennyiben valtozads tortént az

adatokban.

Kapcsolodé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Személyes adatokban bekovetkezett

valtozas bejelentése adatlap (Sablon)
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