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ADATKEZELÉS 
 

 

A  2011. ®vi CXC. tºrv®ny A kºznevel®srŖl 26. Ä. szab§lyozza a kºznevel®si int®zm®nyekben 

nyilv§ntartott ®s kezelt szem®lyes ®s k¿lºnleges adatok kezel®s®t. 

 

I. Nyilvántartható adatok 

  

1.  A kºznevel®si int®zm®ny kºteles a jogszab§lyban elŖ²rt nyilv§ntart§sokat vezetni, a 

kºznevel®s inform§ci·s rendszer®be bejelentkezni, valamint az orsz§gos statisztikai 

adatgyŤjt®si program keret®ben elŖ²rt adatokat szolg§ltatni. 

  

2.  A kºznevel®si int®zm®ny nyilv§ntartja a pedag·gus oktat§si azonos²t· sz§m§t, pedag·gus-  

igazolv§ny§nak sz§m§t, a jogviszonya idŖtartam§t ®s heti munkaidej®nek m®rt®k®t. 

  

3.  A kºznevel®si feladatokat ell§t· int®zm®ny az ·raad· tan§rok: 

a)  nev®t, 

b) sz¿let®si hely®t, idej®t, 

c) nem®t, 

d) lak·hely®t, tart·zkod§si hely®t, 

e) v®gzetts®g®vel, szakk®pzetts®g®vel kapcsolatos adatokat, 

f) oktat§si azonos²t· sz§m§t tartja nyilv§n. 

  

4.  A kºznevel®si int®zm®ny a, tanul· al§bbi adatait tartja nyilv§n: 

a) a  tanul· neve, sz¿let®si helye ®s ideje, neme, §llampolg§rs§ga, lak·hely®nek, tart·zkod§si 

hely®nek c²me, t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jele, nem magyar §llampolg§r eset®n a 

Magyarorsz§g ter¿let®n val· tart·zkod§s jogc²me ®s a tart·zkod§sra jogos²t· okirat 

megnevez®se, sz§ma, 

b) sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje neve, lak·helye, tart·zkod§si helye, telefonsz§ma, 

c) a tanul· tanul·i jogviszony§val kapcsolatos adatok: 

¶ felv®telivel kapcsolatos adatok, 

¶ az a kºznevel®si alapfeladat, amelyre a jogviszony ir§nyul, 

¶ jogviszony sz¿netel®s®vel, megszŤn®s®vel kapcsolatos adatok, 

¶ tanul· mulaszt§s§val kapcsolatos adatok, 

¶ kiemelt figyelmet ig®nylŖ tanul·ra vonatkoz· adatok, 

¶ a tanul·- ®s gyermekbalesetre vonatkoz· adatok, 

¶ a tanul· oktat§si azonos²t· sz§ma, 

¶ m®r®si azonos²t·, 

¶ a tanul·i jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

¶ a egy®ni munkarenddel kapcsolatos adatok, 

¶ a tanul· magatart§s§nak, szorgalm§nak ®s tud§s§nak ®rt®kel®se ®s minŖs²t®se, 

vizsgaadatok, 

¶ a tanul·i fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyekkel kapcsolatos adatok, 

¶ a tanul· di§kigazolv§ny§nak sorsz§ma, 

¶ a tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos adatok, 
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¶ ®vfolyamism®tl®sre vonatkoz· adatok, 

¶ a tanul·i jogviszony megszŤn®s®nek idŖpontja ®s oka, 

¶ az orsz§gos m®r®s-®rt®kel®s adatai. 

   

II. Adatok továbbítása 

  

1. A 2ï3. pontban foglalt adatok ï az e tºrv®nyben meghat§rozottak szerint, a szem®lyes 

adatok v®delm®re vonatkoz· c®lhoz kºtºtts®g megtart§s§val ï tov§bb²that·k 

o a fenntart·nak,  

o a kifizetŖhelynek,  

o a b²r·s§gnak, rendŖrs®gnek, ¿gy®szs®gnek,  

o a kºznevel®ssel ºsszef¿ggŖ igazgat§si tev®kenys®get v®gzŖ kºzigazgat§si 

szervnek, 

o a munkav®gz®sre vonatkoz· rendelkez®sek ellenŖrz®s®re jogosultaknak,  

o a nemzetbiztons§gi szolg§latnak. 

  

2.  A kºznevel®si int®zm®nyek az alkalmazottak szem®lyes adatait csak a foglalkoztat§ssal, a 

juttat§sok, kedvezm®nyek, kºtelezetts®gek meg§llap²t§s§val ®s teljes²t®s®vel, az §llampolg§ri 

jogok ®s kºtelezetts®gek teljes²t®s®vel kapcsolatosan, nemzetbiztons§gi okokb·l, az e 

tºrv®nyben meghat§rozott nyilv§ntart§sok kezel®se c®lj§b·l, a c®lnak megfelelŖ m®rt®kben, 

c®lhoz kºtºtten kezelhetik. A 63. Ä (3) bekezd®s®ben meghat§rozott pedag·gusigazolv§nyra 

jogosultak eset®ben a pedag·gusigazolv§ny ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges valamennyi adat a KIR ï 

jogszab§lyban meghat§rozott ï mŤkºdtetŖje, a pedag·gusigazolv§ny elk®sz²t®s®ben kºzre-

mŤkºdŖk r®sz®re tov§bb²that·. 

  

3.   A tanul· adatai kºz¿l 

a) a neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, sz¿lŖje neve, tºrv®nyes 

k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s 

telefonsz§ma, jogviszonya kezdete, sz¿netel®s®nek ideje, megszŤn®se, mag§ntanul·i 

jog§ll§sa, mulaszt§sainak sz§ma a tart·zkod§s§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l, a 

jogviszonya fenn§ll§s§val, a tankºtelezetts®g teljes²t®s®vel ºsszef¿gg®sben a 

fenntart·, b²r·s§g, rendŖrs®g, ¿gy®szs®g, telep¿l®si ºnkorm§nyzat jegyzŖje, 

kºzigazgat§si szerv, nemzetbiztons§gi szolg§lat r®sz®re, 

b)  iskolai felv®tel®vel, §tv®tel®vel kapcsolatos adatai az ®rintett iskol§hoz,  

c) a neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, t§rsadalombiztos²t§si 

azonos²t· jele, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje 

lak·helye, tart·zkod§si helye ®s telefonsz§ma, az ·vodai, iskolai eg®szs®g¿gyi 

dokument§ci·, a tanul·- ®s gyermekbalesetre vonatkoz· adatok az eg®szs®gi 

§llapot§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l az eg®szs®g¿gyi, iskola-eg®szs®g¿gyi feladatot 

ell§t· int®zm®nynek, 

d)  a neve, sz¿let®si helye ®s ideje, lak·helye, tart·zkod§si helye, sz¿lŖje, tºrv®nyes 

k®pviselŖje neve, sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s 

telefonsz§ma, a tanul· mulaszt§s§val kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet ig®nylŖ 

gyermekre, tanul·ra vonatkoz· adatok a vesz®lyeztetetts®g®nek felt§r§sa, 
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megsz¿ntet®se c®lj§b·l a csal§dv®delemmel foglalkoz· int®zm®nynek, szervezetnek, 

gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel foglalkoz· szervezetnek, int®zm®nynek, 

e)   az ig®nyjogosults§g elb²r§l§s§hoz ®s igazol§s§hoz sz¿ks®ges adatai az ig®nybe vehetŖ 

§llami t§mogat§s ig®nyl®se c®lj§b·l a fenntart· r®sz®re, 

f)   a sz§mla ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges adatai a tankºnyvforgalmaz·khoz, 

g) az §llami vizsg§ja alapj§n kiadott bizony²tv§nyainak adatai a bizony²tv§nyokat 

nyilv§ntart· szervezetnek a bizony²tv§nyok nyilv§ntart§sa c®lj§b·l, tov§bb§ a 

nyilv§ntart· szervezettŖl a felsŖfok¼ felv®teli k®relmeket nyilv§ntart· szervezethez 

tov§bb²that·. 

   

4.  A tanul· 

a)  saj§tos nevel®si ig®ny®re, beilleszked®si zavar§ra, tanul§si neh®zs®g®re, magatart§si 

rendelleness®g®re vonatkoz· adatai a pedag·giai szakszolg§lat int®zm®nyei ®s a 

nevel®si-oktat§si int®zm®nyek egym§s kºzºtt, 

b) az iskol§ba l®p®shez sz¿ks®ges fejletts®g®vel kapcsolatos adatai a sz¿lŖnek, a pedag·giai 

szakszolg§lat int®zm®nyeinek, az iskol§nak, 

c)   magatart§sa, szorgalma ®s tud§sa ®rt®kel®s®vel kapcsolatos adatai az ®rintett oszt§lyon 

bel¿l, a nevelŖtest¿leten bel¿l, a sz¿lŖnek, a vizsgabizotts§gnak, a gyakorlati k®pz®s 

szervezŖj®nek, a tanul·szerzŖd®s alanyainak vagy ha az ®rt®kel®s nem az iskol§ban 

tºrt®nik, az iskol§nak, iskolav§lt§s eset®n az ¼j iskol§nak, a szakmai ellenŖrz®s 

v®gzŖj®nek, 

d)  di§kigazolv§nya ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges valamennyi adata a KIR ï jogszab§lyban 

meghat§rozott ï mŤkºdtetŖje, a di§kigazolv§ny elk®sz²t®s®ben kºzremŤkºdŖk r®sz®re 

tov§bb²that·. 

  

5.  A nevel®si-oktat§si int®zm®ny nyilv§ntartja tov§bb§ azokat az adatokat, amelyek a 

jogszab§lyokban biztos²tott kedvezm®nyekre val· ig®nyjogosults§g elb²r§l§s§hoz ®s 

igazol§s§hoz sz¿ks®gesek. E c®lb·l azok az adatok kezelhetŖk, amelyekbŖl meg§llap²that· a 

jogosult szem®lye ®s a kedvezm®nyre val· jogosults§ga. 

 

III. Titoktartási kötelezettség 

 

1.   A pedag·gust, a nevelŖ- ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottat, tov§bb§ azt, aki 

kºzremŤkºdik a tanul· fel¿gyelet®nek az ell§t§s§ban, hivat§s§n§l fogva harmadik 

szem®lyekkel szemben titoktart§si kºtelezetts®g terheli a tanul·val ®s csal§dj§val kapcsolatos 

minden olyan t®nyt, adatot, inform§ci·t illetŖen, amelyrŖl a tanul·val, sz¿lŖvel val· 

kapcsolattart§s sor§n szerzett tudom§st. E kºtelezetts®g a foglalkoztat§si jogviszony 

megszŤn®se ut§n is hat§ridŖ n®lk¿l fennmarad. A titoktart§si kºtelezetts®g nem terjed ki a 

nevelŖtest¿let tagjainak egym§s kºzti, a tanul· fejlŖd®s®vel ºsszef¿ggŖ megbesz®l®sre. 

2.  A kiskor¼ tanul· sz¿lŖj®vel minden, a gyermek®vel ºsszef¿ggŖ adat kºzºlhetŖ, kiv®ve ha az 

adat kºzl®se s¼lyosan s®rten® a tanul· testi, ®rtelmi vagy erkºlcsi fejlŖd®s®t. 

3.  A pedag·gus, a nevelŖ- ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazott a nevel®si-oktat§si 

int®zm®ny vezetŖje ¼tj§n kºteles az illet®kes gyermekj·l®ti szolg§latot halad®ktalanul 

®rtes²teni, ha meg²t®l®se szerint a kiskor¼ tanul· ï m§s vagy saj§t magatart§sa miatt ï s¼lyos 

vesz®lyhelyzetbe ker¿lhet vagy ker¿lt. Ebben a helyzetben az adat-tov§bb²t§shoz az ®rintett, 
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valamint az adattal kapcsolatosan egy®bk®nt rendelkez®sre jogosult beleegyez®se nem 

sz¿ks®ges. 

 

 IV. Adattovábbítás 

  

Adattov§bb²t§sra a kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje ®s ï a meghatalmaz§s keretei kºzºtt ï az 

§ltala meghatalmazott vezetŖ vagy m§s alkalmazott jogosult. 

 

1.   Az ºnk®ntes adatszolg§ltat§sra vonatkoz· sz¿lŖi enged®lyt az el®v¿l®si idŖ v®g®ig nyilv§n 

kell tartani. 

2.   A fentiekben felsorolt adatok statisztikai c®lra felhaszn§lhat·k, ®s statisztikai felhaszn§l§s    

c®lj§ra szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan m·don §tadhat·k. 

  

V. A köznevelés információs rendszere 

 

1. A kºznevel®s inform§ci·s rendszere (a tov§bbiakban: KIR) kºzponti nyilv§ntart§s keret®ben a 

nemzetgazdas§gi szintŤ tervez®shez sz¿ks®ges fenntart·i, int®zm®nyi, foglalkoztat§si, ®s 

tanul·i adatokat tartalmazza. A KIR keret®ben foly· adatkezel®s jogszerŤ®g®®rt az oktat§s®rt 

felelŖ miniszter felel. 

 

2. A kºznevel®si feladatokat ell§t· int®zm®ny, a jegyzŖ, a kºznevel®ssel ºsszef¿ggŖ igazgat§si, 

ellenŖrz®si  tev®kenys®get v®gzŖ kºzigazgat§si szerv ®s az e tºrv®nyben meghat§rozott 

feladatok v®grehajt§s§ban kºzremŤkºdŖ int®zm®nyfenntart·k ®s int®zm®nyek adatokat 

szolg§ltatnak a KIR-be. 

 

3.   A KIR mŤkºdtetŖje oktat§si azonos²t· sz§mot ad ki annak, 

b) aki tanul·i jogviszonyban §ll, 

c) akit pedag·gus-munkakºrben alkalmaznak, 

d) akit nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben alkalmaznak, 

e) akit pedag·giai elŖad· vagy pedag·giai szak®rtŖ munkakºrben alkalmaznak, 

f) akit ·raad·k®nt foglalkoztatnak. 

 

4. Egy szem®lynek csak egy oktat§si azonos²t·ja lehet. 

 

5.   A tanul·i nyilv§ntart§s a tanul· 

a) nev®t, 

b) nem®t, 

c) sz¿let®si hely®t ®s idej®t, 

d) t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jel®t, 

e) oktat§si azonos²t· sz§m§t, 

f) anyja nev®t, 

g) lak·hely®t, tart·zkod§si hely®t, 

h) §llampolg§rs§g§t, 

i) saj§tos nevel®si ig®nye, beilleszked®si, tanul§si ®s magatart§si neh®zs®ge t®ny®t, 

j) di§kigazolv§ny§nak sz§m§t, 
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k) jogviszony§val kapcsolatban azt, hogy mag§ntanul·-e, tankºteles-e, jogviszonya  

sz¿netel®s®nek kezdet®t ®s befejez®s®nek idej®t, 

l) jogviszonya keletkez®s®nek, megszŤn®s®nek idŖpontj§t, 

m) nevel®si-oktat§si int®zm®ny®nek nev®t, c²m®t, OM azonos²t·j§t, 

n) jogviszony§t megalapoz· kºznevel®si alapfeladatot, 

o) nevel®s®nek, oktat§s§nak hely®t, 

p) tanulm§nyai v§rhat· befejez®s®nek idej®t, 

q) ®vfolyam§t tartalmazza. 

 

6. A tanul·i nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat ï az ®rintetten k²v¿l ï csak a tanul·i jogviszonyhoz 

kapcsol·d· juttat§s jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa c®lj§b·l tov§bb²that· a 

szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrz®s®re hivatott r®sz®re, valamint 

a szem®lyi adat- ®s lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerve r®sz®re. 

A KIR mŤkºdtetŖje a KIR-ben nyilv§ntartott szem®lyek term®szetes szem®lyazonos²t· adatait 

®s lakc²m®t azonos²t§s c®lj§b·l elektronikus ¼ton megk¿ldi a szem®lyi adat- ®s 

lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerv®nek. A sikeres azonos²t§st kºvetŖen a szem®lyi adat- ®s 

lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerve kapcsolati k·dot k®pez, amelyet azonos²t§s c®lj§b·l 

megk¿ld a KIR mŤkºdtetŖj®nek. A szem®lyi adat- ®s lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerve az 

azonos²tott term®szetes szem®ly term®szetes szem®lyazonos²t· adatainak ®s lakc²m®nek a 

szem®lyi adat- ®s lakc²mnyilv§ntart§sban bekºvetkezett v§ltoz§s§r·l a kapcsolati k·don ®rtes²ti 

a KIR mŤkºdtetŖj®t. A KIR mŤkºdtetŖje a jelen bekezd®s szerint tudom§s§ra jutott 

adatv§ltoz§st a KIR-ben a kºznevel®si int®zm®ny egyidejŤ ®rtes²t®s®vel hivatalb·l vezeti §t. A 

tanul·i nyilv§ntart§sban adatot a tanul·i jogviszony megszŤn®s®re vonatkoz· bejelent®stŖl 

sz§m²tott harminc ®vig lehet kezelni, kiv®ve, ha ez alatt az idŖ alatt az ®rintettet ism®t 

bejelentik a nyilv§ntart§sba. 

 

7.   Az alkalmazotti nyilv§ntart§s tartalmazza az alkalmazott 

a)  nev®t, anyja nev®t, 

b)  sz¿let®si hely®t ®s idej®t, 

c)  oktat§si azonos²t· sz§m§t, pedag·gusigazolv§nya sz§m§t, 

d) v®gzetts®g®re ®s szakk®pzetts®g®re vonatkoz· adatokat: felsŖoktat§si int®zm®ny nev®t, a 

diploma sz§m§t, a v®gzetts®get, szakk®pzetts®get, a v®gzetts®g, szakk®pzetts®g, a 

pedag·gus-szakvizsga, PhD megszerz®s®nek idej®t, 

e)  munkakºre megnevez®s®t, 

f)  munk§ltat·ja nev®t, c²m®t, valamint OM azonos²t·j§t, 

g)  munkav®gz®s®nek hely®t, 

h)  jogviszonya kezdet®nek idej®t, megszŤn®s®nek jogc²m®t ®s idej®t, 

i)  vezetŖi beoszt§s§t, 

j)  besorol§s§t, 

k) jogviszonya, munkaviszonya idŖtartam§t, 

l)  munkaidej®nek m®rt®k®t, 

m) tart·s t§voll®t®nek idŖtartam§t. 

 

8.  čraad· eset®ben a munkakºrk®nt az oktatott tant§rgy, foglalkoz§s megnevez®s®t kell megadni. 
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9.  Az alkalmazotti nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat ï az ®rintetten k²v¿l ï csak az egyes, a 

foglalkoztat§shoz kapcsol·d· juttat§sok jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa c®lj§b·l 

tov§bb²that·, a szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrz®s®re hivatott 

r®sz®re, tov§bb§ az adatok pontoss§g§nak, teljess®g®nek, idŖszerŤs®g®nek biztos²t§sa, valamint 

a pedag·gusigazolv§ny ig®nyl®s®vel kapcsolatos elj§r§s keret®ben azonos²t§s c®lj§b·l a 

szem®lyiadat- ®s lakc²mnyilv§ntart· szerv r®sz®re. 

 

10. A KIR-ben adatot az ®rintett foglalkoztat§s§nak megszŤn®s®re vonatkoz· bejelent®stŖl 

sz§m²tott t²z ®vig lehet kezelni, kiv®ve, ha ez alatt az idŖ alatt az ®rintettet ism®t bejelentik a 

nyilv§ntart§sba. 

 

11. A KIR mŤkºdtetŖje a KIR-ben nyilv§ntartott szem®lyek term®szetes szem®lyazonos²t· adatait 

®s lakc²m®t azonos²t§s c®lj§b·l elektronikus ¼ton megk¿ldi a szem®lyi adat- ®s 

lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerv®nek. A sikeres azonos²t§st kºvetŖen a szem®lyi adat- ®s 

lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerve kapcsolati k·dot k®pez, amelyet azonos²t§s c®lj§b·l 

megk¿ld a KIR mŤkºdtetŖj®nek. A szem®lyi adat- ®s lakc²mnyilv§ntart§s kºzponti szerve az 

azonos²tott term®szetes szem®ly term®szetes szem®lyazonos²t· adatainak ®s lakc²m®nek a 

szem®lyi adat- ®s lakc²mnyilv§ntart§sban bekºvetkezett v§ltoz§s§r·l a kapcsolati k·don ®rtes²ti 

a KIR mŤkºdtetŖj®t. A KIR mŤkºdtetŖje a jelen bekezd®s szerint tudom§s§ra jutott 

adatv§ltoz§st a KIR-ben a kºznevel®si int®zm®ny egyidejŤ ®rtes²t®s®vel hivatalb·l vezeti §t. 

 

12. A t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jel bejegyz®s®re ir§nyul· k®relem eset®n a 

t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jel hiteless®g®t a KIR mŤkºdtetŖje az orsz§gos 

eg®szs®gbiztos²t§si szerv nyilv§ntart§s§val elektronikus ¼ton megfelelteti. Elt®r®s eset®n a 

szem®lyi- ®s lakc²m adatok helyess®g®re vonatkoz· rendelkez®seket kell alkalmazni. 
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ÜGY- ÉS IRATKEZELÉS 
 

 

 

I. SZABÁLYZAT CÉLJA 

 

Az int®zm®nyi iratok §tv®tel®vel, k®sz²t®s®vel, nyilv§ntart§s§val, t§rol§s§val kezel®s®vel, 

selejtez®s®vel, lev®lt§rba tºrt®nŖ §tad§ssal kapcsolatos feladatok, valamint a tan¿gyi 

nyilv§ntart§sok, oktat§si z§rad®kok kezel®s®nek szab§lyoz§sa. 

 

II. SZABÁLYOZÁS JOGI HÁTTERE 

 

- 2005. ®vi CXLIX tºrv®ny a kºziratokr·l, a kºzlev®lt§rakr·l ®s a mag§nlev®lt§ri anyag 

v®delm®rŖl sz·l· 1995. ®vi LXVI. tºrv®ny m·dos²t§sa 

- 335/2005. (XII. 29.) Korm§nyrendelet int®zm®nyek iratkezel®s®nek §ltal§nos 

kºvetelm®nyeirŖl  

- 2011.®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl 

- 20/2012.(VIII.31) EMMI rendelet a nevel®si ®s oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl, ®s 

n®vhaszn§lat§r·l. 

 

III. FOGALMA K, ÉRTELMEZÉSEK 

 

¶ érkeztetés: az ®rkezett k¿ldem®ny k¿ldŖj®nek, ®rkeztetŖj®nek, belsŖ c²mzettj®nek, az 

®rkeztet®s d§tum§nak, elektronikus ¼ton ®rkezett k¿ldem®ny sorsz§m§nak, a k¿ldem®ny 

adathordoz·j§nak, fajt§j§nak ®s ®rkez®si m·dj§nak nyilv§ntart§sba v®tele az 

iktat·kºnyvben vagy k¿lºn ®rkeztetŖ kºnyvben;  

 

¶ iktatás: az irat nyilv§ntart§sba v®tele, iktat·sz§mmal tºrt®nŖ ell§t§sa az ®rkeztet®st vagy a 

keletkez®st kºvetŖen az iktat·kºnyvben, az iraton ®s az elŖad·i ²ven;  

 

¶ iktatókönyv: olyan nem selejtezhetŖ, hiteles²tett iratkezel®si seg®deszkºz, amelyben az 

iratok iktat§sa tºrt®nik;  

 

¶ iktatószám: olyan egyedi azonos²t·, amellyel az int®zm®ny l§tja el az iktatand· iratot;  

 

¶ irattári tétel: az iratk®pzŖ int®zm®ny, vagy szem®ly ¿gykºr®nek ®s szervezet®nek 

megfelelŖen kialak²tott legkisebb ï egy®ni iratt§ri Ŗrz®si idŖvel rendelkezŖ ï iratt§ri 

egys®g, amelybe tºbb egyedi ¿gy iratai tartozhatnak;  
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¶ irattári tételszám: az iratnak az iratt§ri tervben meghat§rozott t§rgyi csoportba ®s 

iratfajt§ba sorol§s§t, selejtezhetŖs®g szerinti csoportos²t§s§t meghat§roz· k·d;  

 

¶ irattárba helyezés: az ¿gyirat iratt§ri t®telsz§mmal tºrt®nŖ ell§t§sa ®s iratt§rban tºrt®nŖ 

dokument§lt elhelyez®se, illetve kezel®si jog§nak §tad§sa az iratt§rnak az ¿gyint®z®s 

befejez®s®t kºvetŖ vagy annak felf¿ggeszt®se alatti §tmeneti idŖre;  

 

¶ kezelési feljegyzések: az ¿gyirat vagy az egyes irat kezel®s®vel kapcsolatos, 

¿gykezelŖnek sz·l· vezetŖi vagy ¿gyint®zŖi utas²t§sok;  

 

¶ küldemény: az irat vagy t§rgy, amelyet k®zbes²t®s c®lj§b·l burkolat§n vagy a hozz§ 

tartoz· list§n c²mz®ssel l§ttak el;  

 

¶ küldemény bontása: az ®rkezett k¿ldem®ny biztons§gi ellenŖrz®se, felnyit§sa, 

olvashat·v§ t®tele;  

 

¶ másodlat: az eredeti irat egyik hiteles p®ld§nya, amelyet az elsŖ p®ld§nnyal azonos 

m·don hiteles²tettek;  

 

¶ másolat: az eredeti iratr·l szºveg-azonos ®s alakhŤ form§ban, ut·lag k®sz¿lt egyszerŤ 

(nem hiteles²tett) vagy hiteles (hiteles²t®si z§rad®kkal ell§tott) irat;  

 

¶ megsemmisítés: a kiselejtezett irat v®gleges, a benne foglalt inform§ci· helyre§ll²t§s§nak 

lehetŖs®g®t kiz§r· m·don tºrt®nŖ hozz§f®rhetetlenn® t®tele, tºrl®se;  

 

¶ mellékelt irat: az iratnak nem szerves r®sze, tartoz®ka, att·l ï mint k²s®rŖ iratt·l ï 

elv§laszthat·;  

 

¶ melléklet: valamely irat szerves tartoz®ka, annak kieg®sz²tŖ r®sze, amely elv§laszthatatlan 

att·l;  

 

¶ selejtezés: a lej§rt megŖrz®si hat§ridejŤ iratok kiemel®se az iratt§ri anyagb·l ®s 

megsemmis²t®sre tºrt®nŖ elŖk®sz²t®se;  

 

¶ szignálás: az ¿gyben elj§rni illet®kes szervezeti egys®g ®s/vagy ¿gyint®zŖ szem®ly 

kijelºl®se, az elint®z®si hat§ridŖ ®s a feladat meghat§roz§sa;  
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¶ továbbítás: az ¿gyint®z®s sor§n az irat eljuttat§sa az egyik ¿gyint®z®si pontt·l a 

m§sikhoz, amely elektronikusan t§rolt irat eset®n megval·sulhat az irathoz val· 

hozz§f®r®s lehetŖs®g®nek biztos²t§s§val is;  

 

¶ kezdőirat: az ¿gyben keletkezett elsŖ irat, az ¿gy ind²t· irata 

 

¶ ügyirat: egy ¿gyben keletkezett valamennyi irat;  

 

¶ irat:  minden ²rott szºveg, sz§madatsor, t®rk®p, tervrajz ®s hangjegy (kotta), amely az 

iskola mŤkºd®s®vel kapcsolatban b§rmilyen anyagban,  alakban  ®s b§rmely eszkºz 

felhaszn§l§s§val keletkezett, kiv®ve a megjelentet®s sz§nd®k§val k®sz¿lt kºnyvjellegŤ 

k®ziratokat. 

 

¶ elektronikus irat:  sz§m²t§stechnikai program felhaszn§l§s§val - elektronikus form§ban 

rºgz²tett - elektronikus ¼ton ®rkezett, illetve tov§bb²tott irat, amelyet sz§m²t§stechnikai 

adathordoz·n t§rolnak. 

 

¶ ügykör: azon ¿gyek ºsszess®ge, csoportja, mely az int®zm®ny ®let®hez, tev®kenys®g®hez, 

illetve az abban kºzremŤkºdŖ szem®lyekhez kapcsol·dik. Az ¿gykºrbe tartoz· ¿gyek 

megold§s§r·l az int®zm®ny vezetŖje §ltal kijelºlt illet®kes dolgoz·nak kell gondoskodni.  

 

¶ ügyintéző: az ¿gy int®z®s®re kijelºlt szem®ly, az ¿gy elŖad·ja, aki az ¿gyet dºnt®sre 

elŖk®sz²ti;  

 

¶ archiválás: elektronikus iktat·kºnyvek ®s adat§llom§nyaik, valamint elektromos 

dokumentumok hossz¼ t§v¼ biztons§gos megŖrz®se elektronikus adathordoz·n 

  

IV. AZ INTÉZMÉNY ÜGYVITELÉNEK RENDJE 

 

1. Az intézmény főbb ügykörei 

 

¶ vezet®si ¿gykºr 

¶ igazgat§si ¿gykºr 

¶ nevel®si, oktat§si ¿gykºr 

¶ szem®lyi ¿gykºr 

¶ tanul·i ¿gykºr 

¶ tan¿gy-igazgat§si ¿gykºr 

 

2. Az ügyvitel és az ügyiratkezelés szervezete, személyi feltételei 
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Az int®zm®nyi feladatok ell§t§s§val kapcsolatos hivatalos ¿gyek szervez®s®t, int®z®s®t, az 

¿gyeket k²s®rŖ iratkezel®st, ennek ellenŖrz®s®t az int®zm®ny igazgat·ja, valamint az §ltala kijelºlt 

igazgat·helyettes fel¿gyeli, ir§ny²tja az al§bbiak szerint:  

 

Igazgat·, aki felelŖs 

 

· az iratkezel®si szab§lyzat elk®sz²t®s®®rt, aktualiz§l§s§®rt, valamint az abban foglaltak 

v®grehajt§s§®rt,  

· a szervezeti, mŤkºd®si ®s ¿gyrendi szab§lyok folyamatos ºsszhangj§®rt  

· az alkalmazott informatikai eszkºzºk ®s elj§r§sok, valamint az iratt§ri tervek ®s iratkezel®si 

elŖ²r§sok folyamatos ºsszhangj§®rt,  

· az iratok szakszerŤ ®s biztons§gos megŖrz®s®re alkalmas iratt§r kialak²t§s§®rt ®s 

mŤkºdtet®s®®rt, az iratkezel®shez sz¿ks®ges egy®b t§rgyi, technikai ®s szem®lyi felt®telek 

biztos²t§s§®rt, fel¿gyelet®®rt 

· az iratkezel®shez sz¿ks®ges t§rgyi technikai ®s szem®lyi felt®telek biztos²t§s§®rt 

· az iratok ®s adatok v®delm®®rt, k¿lºnºs tekintettel a jogosulatlan hozz§f®r®s, megv§ltoztat§s, 

tov§bb²t§s, nyilv§noss§gra hozatal, tºrl®s, megsemmis²t®s, valamint a megsemmis¿l®s ®s 

s®r¿l®s tekintet®ben. 

 

Feladata 

 

· jogosult az iskol§ba ®rkezŖ k¿ldem®nyek felbont§s§ra;  

· jogosult kiadm§nyozni; 

· kijelºli az iratok ¿gyint®zŖit; 

· meghat§rozza az iratok selejtez®s®nek ®s lev®lt§rba k¿ld®s®nek ®v®t, 

· ellenŖrzi, hogy a szem®lyes ®s k¿lºnleges adatok kezel®se megfelel-e a tºrv®nyi elŖ²r§soknak 

· sz§m²t·g®pes iratkezel®s eset®n jogosult a sz§m²t·g®pes adatokhoz val· hozz§f®r®sre.  

· gondoskodik arr·l, hogy az iratkezel®sben j§rtas, iratt§ros szakk®pes²t®sŤ munkaerŖt                                                                                 

alkalmazzanak 

· gondoskodik az iratkezel®st v®gzŖ, vagy az®rt felelŖs alkalmazottak szakmai k®pz®s®rŖl ®s 

tov§bbk®pz®s®rŖl  

· gondoskodik az iratkezel®si szoftver §ltal kezelt adatok biztons§g§r·l,  

· fel¿gyeli, kialak²tja azokat a technikai ®s szervez®si int®zked®seket, elj§r§si szab§lyokat, 

amelyek az ¿zembiztons§gi, adatv®delmi szab§lyok ®rv®nyre juttat§s§hoz sz¿ks®gesek.  

· az ¿zemeltet®s ®s az adatbiztons§g olyan szab§lyoz§sa, amely alapj§n a feladatok, hat§skºrºk 

pontosan meghat§roz§sra ker¿lnek ®s v®grehajthat·k.  
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· Az iratkezel®s fel¿gyelet®t ell§t· szem®ly feladatait, hat§skºreit helyettes®re  §truh§zhatja. Az 

iratkezel®s fel¿gyelet®vel kapcsolatos jogkºr §truh§z§sa csak ²r§sban, az §truh§zott feladatok, 

hat§skºrºk felsorol§s§val tºrt®nhet.  

 

 Igazgat·helyettes, aki 

 

· ellenŖrzi, hogy az iskol§ban az iratkezel®s a vonatkoz· jogszab§lyok, ®s az iratkezel®si 

szab§lyzat elŖ²r§sai szerint tºrt®njen; 

· int®zkedik az esetleges szab§lytalans§gok eset®n azok megsz¿ntet®s®re, 

· figyelemmel k²s®ri az iratkezel®sre vonatkoz· jogszab§lyokat ®s annak v§ltoz§saira az 

iratkezel®si szab§lyzat m·dos²t§sa v®gett felh²vja az igazgat· figyelm®t; 

· az igazgat· t§voll®t®ben jogosult az iskol§ba ®rkezŖ k¿ldem®nyek felbont§s§ra; 

· az igazgat· t§voll®t®ben jogosult a kiadm§nyoz§sra; 

· az igazgat· t§voll®t®ben kijelºli (szign§lja) az iratok ¿gyint®zŖit; 

· ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a titk§rs§g munk§j§t; 

· gondoskodik az iratkezel®st v®gzŖ, vagy az®rt felelŖs szem®lyek szakmai k®pz®s®rŖl ®s 

tov§bbk®pz®s®rŖl  

· gondoskodik az iratkezel®si seg®deszkºzºk (iktat·kºnyv, n®v- ®s t§rgymutat·, 

k®zbes²tŖkºnyv, iratmint§k ®s formanyomtatv§nyok, sz§m²t§stechnikai programok, 

adathordoz·k stb.) biztos²t§s§r·l 

· gondoskodik az elektronikus iratkezel®si szoftver hozz§f®r®si jogosults§gainak, az egyedi 

azonos²t·knak, a helyettes²t®si jogoknak, a k¿lsŖ ®s a belsŖ n®v- ®s c²mt§raknak naprak®szen 

tart§s§r·l, az ¿zemeltet®si ®s adatbiztons§gi kºvetelm®nyekrŖl, ®s azok betart§s§r·l 

· gondoskodik a hivatalos ®s szem®lyes elektronikus postafi·kok szab§lyozott mŤkºd®s®rŖl;  

· gondoskodik egy®b jogszab§lyokban meghat§rozott iratkezel®st ®rintŖ feladatokr·l.  

· elŖk®sz²ti ®s fel¿gyeli az iratt§ri anyag selejtez®s®t ®s lev®lt§ri §tad§s§t,  

· gondoskodik az iratkezel®si szoftver §ltal kezelt adatok biztons§g§r·l,  

· kºzremŤkºdik azoknak a technikai ®s szervez®si int®zked®sek, elj§r§si szab§lyok 

kialak²t§s§ban, megszervez®s®ben, ellenŖrz®s®ben, amelyek az ¿zembiztons§gi, adatv®delmi 

szab§lyok ®rv®nyre juttat§s§hoz sz¿ks®gesek.  

· folyamatos munkakºri feladata ®s felelŖss®ge az int®zm®nyi iratok ®s adatok v®delme, 

k¿lºnºsen a jogosulatlan hozz§f®r®s, megv§ltoztat§s, tov§bb²t§s, nyilv§noss§gra hozatal, 

tºrl®s, megsemmis²t®s, valamint a megsemmis¿l®s ®s s®r¿l®s ellen.  

 

Iskolatitk§r, aki 

 

· kºteles munk§j§t az iratkezel®sre vonatkoz· jogszab§lyok ®s az iratkezel®si szab§lyzat 

elŖ²r§sai alapj§n v®gezni; 

· kºteles a tudom§s§ra jutott hivatali, szolg§lati titkot megŖrizni; 
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· tev®kenys®gi kºr®ben az iratkezel®si feladatok ell§t§sa sor§n kºteles gondoskodni az 

iratkezel®si szoftver §ltal kezelt adatok biztons§g§r·l, s megtenni azokat a technikai ®s elj§r§si 

szab§lyokat, amelyek az ¿zembiztons§gi, adatv®delmi szab§lyok ®rv®nyre juttat§s§hoz 

sz¿ks®gesek, 

· sz§m²t·g®pes iratkezel®s eset®n jogosult a sz§m²t·g®pes adatokhoz val· hozz§f®r®sre.  

 

Feladatai: 

· a k¿ldem®nyek §tv®tele; 

· a k¿ldem®nyek felbont§sa;  

· az iktat§s; 

· az iratok mutat·z§sa; 

· az iratok belsŖ tov§bb²t§sa az ¿gyint®zŖkhºz,  

· a kiadv§nyok tiszt§z§sa, sokszoros²t§sa; 

· a  kiadv§nyok tov§bb²t§sa, postai felad§sa, illetve §tad§sa a k®zbes²tŖnek; 

· a hat§ridŖs iratok kezel®se ®s nyilv§ntart§sa; 

· az elint®zett ¿gyek iratainak iratt§ri elhelyez®se; 

· az iratt§r kezel®se, rendez®se; 

· az iratt§ri jegyz®kek k®sz²t®se; 

· kºzremŤkºd®s az iratt§ri anyag selejtez®s®n®l ®s a lev®lt§ri §tad§s§n§l, 

 

 

FelelŖs a r§b²zott k¿ldem®nyek megŖrz®s®®rt, iskol§n bel¿li ®s k¿lsŖ tov§bb²t§s§®rt, a 

k®zbes²tŖkºnyv megŖrz®s®®rt. 

 

V. AZ IRATOK KEZELÉSÉNEK ÁLTALÁNOS KÖVETELMÉNYEI 

 

1. Az iratok rendszerez®se. 

2. Az iratok nyilv§ntart§sa ®s az iratforgalom dokument§l§sa.  

3. Az iratkezel®s megszervez®se - Az elint®zett ¿gyek iratait az iratt§rban kell 

elhelyezni.  

4. Az ¿gyiratok v®delm®vel kapcsolatos szab§lyok - Az int®zm®ny iratait-munkahelyrŖl 

kivinni, valamint munkahelyen k²v¿l tanulm§nyozni, feldolgozni, t§rolni csak az 

igazgat· enged®ly®vel lehet, ¿gyelve arra, hogy azok tartalm§t illet®ktelen szem®ly ne 

ismerhesse meg. 

5. ¦gyiratok m§solatainak, m§sodlatainak kiad§sa - Az int®zm®ny ¿gyeinek 

m§solatair·l m§solatot, m§sodlatot az iskola csak az igazgat·, vagy az §ltala 

megb²zott vezetŖ enged®lye alapj§n adhat. 

A m§solat Ă A m§solat hitelesò felirattal, keltez®ssel ®s az enged®lyezŖ vezetŖ 

al§²r§s§val adhat· ki §tv®teli elismerv®ny ellen®ben. 
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M§sodlatot kell kiadni az int®zm®ny §ltal ki§ll²tott eredeti okm§nyokr·l 

(bizony²tv§nyok, oklevelek, stb.) azok elveszt®se, megsemmis¿l®se eset®n tºrzslap, 

nyilv§ntart§s alapj§n.    

 

VI.  IRATKEZELÉS FOLYAMATA 

 

1. Az iratkezelés módja 

Az int®zm®nyben az iratkezel®s hagyom§nyos ®s elektronikus, azaz, vegyes m·don tºrt®nik. 

 

2. A küldemények átvétele és felbontása 

 

Az int®zm®nybe ®rkezŖ k¿ldem®nyek postai §tv®tel®re az al§bbi dolgoz·k jogosultak: 

· igazgat· 

· igazgat·helyettes 

· iskolatitk§r. 

 

Az int®zm®nynek szem®lyesen beny¼jtott iratok §tv®tel®re  

· az int®zm®ny vezetŖje, helyettese  

· iskolatitk§ra   

· gazdas§gi ¿gyint®zŖje 

· c²mzett vagy az §ltala megb²zott szem®ly jogosult.  

 

A szem®lyesen beny¼jtott iratok §tv®tel®t igazolni kell. 

Ha az irat burkolata s®r¿lten vagy felbontottan, hi§nyosan ®rkezett, a k¿ldem®nyt §tvevŖnek r§ 

kell ²rnia a ñS®r¿lten ®rkezettò, illetŖleg ñFelbontva ®rkezettò megjegyz®st, a d§tumot, ®s al§ kell 

²rnia. A hi§nyz· iratokr·l vagy mell®kletekrŖl a k¿ldŖ szervet, szem®lyt ®rtes²teni kell.  

 

Felbont§s n®lk¿l kell a c²mzetthez tov§bb²tani a n®vre sz·l· iratokat, di§kºnkorm§nyzat r®sz®re 

®rkezett leveleket, tov§bb§ azokat az iratokat, melyeknek felbont§si jog§t a vezetŖ fenntartja 

mag§nak. 

 

A n®vre sz·l· k¿ldem®nyt a c²mzett t§voll®te eset®n az vezetŖ vagy a kijelºlt helyettese 

felbonthatja, ha a k¿ldem®ny k¿lseje alapj§n meg§llap²that·, hogy hivatalos iratot tartalmaz. 

 

Az §tvevŖ a pap²r alap¼ iratok eset®ben a k®zbes²tŖokm§nyon olvashat· al§²r§s§val ®s az §tv®tel 

d§tum§nak felt¿ntet®s®vel az §tv®telt elismeri. Elektronikus ¼ton ®rkezett k¿ldem®nyeket az  

iskolatitk§r kezeli.  
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A k¿ldem®ny t®ves felbont§sa eset®n a bor²t®kot ism®t le kell ragasztani. A k¿ldem®nyt felbont· 

dolgoz·nak a bor²t®kra r§ kell vezetnie a t®ves felbont§s t®ny®t, s azt d§tummal ®s al§²r§ssal kell 

ell§tnia. A t®vesen felbontott k¿ldem®nyt halad®ktalanul tov§bb²tani kell a c²mzetthez. 

 

 

 3. A küldemény érkeztetése  

 

Az int®zm®nybe ®rkezŖ valamennyi iratot, azok be®rkez®s®nek, illetve keletkez®s®nek napj§n, ®s 

sorrendj®ben ®rkeztetŖ b®lyegzŖvel kell ell§tni.  

 

Nem kell ®rkeztetni: a megh²v·kat, sajt·term®keket, rekl§mc®l¼ kiadv§nyokat.  

 

4. Iktatás  

 

Minden ®rkezett, vagy tov§bb²tott iratot iktatni kell, ®s el kell l§tni iktat·sz§mmal valamint egy®b 

azonos²t· adatokkal.  

Az iratkezelŖnek az iratokat a be®rkez®s napj§n, de legk®sŖbb az azt kºvetŖ munkanapon be kell 

iktatni. Soron k²v¿l kell iktatni a hat§ridŖs iratokat, t§viratokat, expressz k¿ldem®nyeket, a 

hivatalb·l tett int®zked®seket tartalmaz· Ăs¿rgŖsò jelz®sŤ iratokat.  

 

Iktat·kºnyv  

 

Intézményünkben az iktatás a Citynform Rt. elektronikus Iratkezelő programjának 2.1. 

verzójával történik. 

 

Az int®zm®ny iktat§si rendszere ®vente ¼jrakezdŖdŖ sorsz§mos rendszer. 

A hiteles²tett iktat·kºnyvben minden ®vben az iktat§st 1-gyel kezdŖdŖ, ®s ®vsz§mot  felt¿ntetŖ 

sorsz§mmal  kell kezdeni. Egy iktat·kºnyvºn bel¿l a fŖsz§mokat folyamatos sorsz§mos 

rendszerben kell kialak²tani. 

 

Az iktat·kºnyv egy - egy sorsz§m§ra csak egy ¿gyet szabad iktatni.  

Az iktat·kºnyvnek tartalmaznia kell  

· az iktat§si fŖsz§mot,  

· az alsz§mot,   

· az iktat·sz§m kiad§s§nak ®v®t.  

· az ¿gyirat t§rgy§t ï illetŖleg annak meg§llap²t§s§ra alkalmas rºvid²tett v§ltozatot. 

 

Az iktat·kºnyv tºbb ®ven kereszt¿l haszn§lhat·.  
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T®ves iktat§s (vagy ¿resen hagyott iktat·sz§m eset®n) a t®ves bejegyz®st ®rv®nytelen²teni kell. 

£rv®nytelen²tett iktat·sz§mot ¼jb·l kiadni nem szabad.  

 

Ha egy ®ven bel¿l az ¿gyben az int®zm®ny iktatott m§r iratot, azt az iktat·nak csatolni kell az 

ut·bb be®rkezett irathoz, ®s ezeket egy¿tt az fŖsz§mon (az elsŖ iktat§si sz§mon)  /-jel ut§n 

alsz§mmal kell kezelni.  

 

Ha egy ¿gyben tºbb ®ven §t keletkeznek iratok, az ¼j ®vben mindig ¼j sorsz§mon kell kezdeni az 

iratok nyilv§ntart§s§t.  

 

Ha az iratok sz§ma egy napt§ri ®vben meghaladja a sz§zat, akkor az ¿gyirat t§rgya, illetŖleg az 

¿gyf®l neve ®s azonos²t· adatai alapj§n ®venk®nti n®v- ®s t§rgymutat· kºnyvet kell vezetni. 

 

Az elektronikus adathordoz·n  ®rkezett, vagy tov§bb²tott iratok mell® k²s®rŖlapot kell csatolni, ®s 

ezeket egy¿tt kell kezelni.  

 

Nem kell iktatni, de jogszab§lyban meghat§rozott esetekben nyilv§n kell tartani:  

· kºnyveket, tananyagokat;  

· rekl§manyagokat, t§j®koztat·kat;  

· megh²v·kat;  

· bemutat§sra vagy j·v§hagy§s c®lj§b·l visszav§r·lag ®rkezett iratokat;  

· munka¿gyi nyilv§ntart§sokat;  

· anyagkezel®ssel kapcsolatos nyilv§ntart§sokat;  

· vissza®rkezett t®rtivev®nyeket ®s elektronikus visszaigazol§sokat.  

 

5. Az iratokkal kapcsolatos ügyintézés 

  

Az iratok szign§l§sa 

 

Az int®zm®ny igazgat·ja a k¿ldem®nnyel kapcsolatos ¿gyek elint®z®s®re az int®zm®ny dolgoz·i 

kºz¿l ¿gyint®zŖt jelºl ki, ®s ezt az iraton jelzi (szign§lja). 

Az igazgat· §ltal szign§lt iratokat az iskolatitk§r kºteles halad®ktalanul bevezetni az 

iktat·kºnyvbe ®s eljuttatni azokat a kijelºlt ¿gyint®zŖhºz.  

 

Az ¿gyek int®z®se 

 

Az ¿gyint®zŖ az ¿gyeket halad®ktalanul, ®rkez®si sorrendben, illetve hat§ridej¿k figyelembe 

v®tel®vel kºteles elint®zni. 
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Az ¿gyint®z®s hat§rideje: 

¶ a tanul·kkal,  kapcsolatos ¿gyekben legk®sŖbb az iktat§s napj§t·l sz§m²tott 15 nap; 

¶ az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos ¿gyekben az igazgat· dºnt a hat§ridŖrŖl,  

¶ amennyiben a vezetŖ m§sk®pp nem rendelkezik, az elint®z®s hat§rideje legk®sŖbb az 

iktat§s napj§t·l sz§m²tott 15 nap. 

 

Az ¿gy elint®z®se tºrt®nhet szem®lyesen vagy telefon ¼tj§n is.  

Az iskolatitk§r kºteles az ¿gyint®z®sre kiadott iratokat ®s az elint®z®sek hat§ridej®t sz§mon 

tartani, ®s amennyiben az ¿gyint®z®s a hat§ridŖig nem tºrt®nik meg, azt az igazgat·nak jelentenie 

kell. 

 

Felvil§gos²t§s hivatalos ¿gyekben 

 

Az int®zm®ny ¿gyeivel kapcsolatos b§rmilyen ®rdemi felvil§gos²t§st csak a vezetŖ, vagy az §ltala 

kijelºlt dolgoz· adhat. 

 

Hivatalos szervek r®sz®re inform§ci·kat, adatokat csak ²r§sos megkeres®s alapj§n lehet kiadni, 

rendelkez®sre bocs§tani.  

 

Az int®zm®nyi ¿gyek int®z®sekor, illetve azokr·l val· felvil§gos²t§s sor§n ¿gyelni kell arra, hogy 

a szem®lyis®gi jogok, valamint az adatv®delmi tºrv®ny rendelkez®sei ne s®r¿ljenek. 

 

6. Kiadmányozás 

 

A kiadm§ny az int®zm®nyi ¿gyint®z®s sor§n belsŖ vagy k¿lsŖ ¿gyf®l, szervezet, int®zm®ny stb. 

sz§m§ra k®sz¿lt hivatalos irat. 

 

Hivatalos irat az int®zm®ny csak kiadm§nyoz§si joggal rendelkezŖ vezetŖ dolgoz· enged®ly®vel 

k®sz¿lhet. 

 

Int®zm®ny¿nkben kiadm§nyoz§si (®s egyben al§²r§si) joggal az al§bbi vezetŖ beoszt§s¼ 

dolgoz·k rendelkeznek: 

· igazgat·: minden irat eset®ben; 

· igazgat·helyettes: a tanul·kkal ®s az iskola mŤkºd®s®vel kapcsolatos iratok eset®ben. 

 

A kiadm§nyoz· k¿lºn enged®lye alapj§n a kiadv§nyoz· al§²r§sa n®lk¿l is k®sz¿lhet irat. Ilyen 

esetben az iraton a kiadv§nyoz· neve ut§n ñs. k.ò jelz®st kell tenni, ®s az iratra ñA kiadv§ny 

hitelesò z§rad®kot r§ kell ²rni, majd az iskolatitk§rnak vagy az ¿gyint®zŖnek ezt al§²r§s§val 

hiteles²tenie kell. 
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Az iratok eredeti p®ld§ny§t az al§²r§s mellett el kell l§tni az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®nek 

lenyomat§val is. 

 

 

VII. AZ IRATOK TARTALMI KÖVETELMÉNYEI 

 

Hat§rozatok 

 

A nevel®si oktat§si int®zm®nyben az elint®zendŖ ¿ggyel kapcsolatban meghozott hat§rozatokat 

meg kell indokolni. A hat§rozatok tartalma: 

¶ bevezetŖ r®sz 

¶ rendelkezŖ r®sz 

¶ indokl§s 

¶ a dºnt®s alapj§ul szolg§l· jogszab§ly megjelºl®se 

¶ amennyiben a dºnt®s m®rlegel®s alapj§n tºrt®nt, az erre tºrt®nŖ utal§st 

¶ a m®rlegel®sn®l figyelembe vett szempontokat 

¶ az elj§r§ssal kapcsolatos jogorvoslati lehetŖs®gre tºrt®nŖ figyelem felh²v§st. 

 

 

JegyzŖkºnyv 

 

¶ JegyzŖkºnyv k®sz²t®se az al§bbi esetekben sz¿ks®ges: 

ü ha a jogszab§ly elŖ²rja 

ü ha a nevelŖtest¿let, vagy m§s egy®b test¿let (D¥K, stb.) az int®zm®ny mŤkºd®s®re, a 

gyermekekre, tanul·kra, vagy a nevelŖ-oktat· munk§ra vonatkoz· k®rd®sekben dºnt, 

v®lem®nyez, javaslatot tesz 

ü rendk²v¿li esem®ny bekºvetkeztekor       

¶ A jegyzŖkºnyv kºtelezŖ tartalma: 

ü elk®sz²t®s helye ®s ideje 

ü a jegyzŖkºnyv k®sz²tŖj®nek neve, beoszt§sa 

ü a jelenl®vŖk felsorol§sa n®v szerint 

ü az ¿gy t§rgy§nak megjelºl®se 

ü az ¿gyre vonatkoz· l®nyeges meg§llap²t§sok, elhangzott nyilatkozatok 

ü a meghozott dºnt®sek 

ü a jegyzŖkºnyv vezetŖj®nek al§²r§sa 

ü a r®sztvevŖk al§²r§sa 

· A tanulm§nyok alatti vizsg§kr·l tanul·nk®nt ®s vizsg§nk®nt jegyzŖkºnyvet kell ki§ll²tani. 

A jegyzŖkºnyv tartalmazza  

ü a vizsg§t lebonyol²t· int®zm®ny nev®t, OM azonos²t·j§t ®s c²m®t. 
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ü a tanul· nev®t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, §llampolg§rs§g§t, 

ü anyja sz¿let®skori nev®t, lakc²m®t,  

ü annak az iskol§nak a megnevez®s®t, amellyel tanul·i jogviszonyban §ll, 

ü a vizsgat§rgy megnevez®se mellett  

o az ²r§sbeli vizsga idŖpontj§t, ®rt®kel®s®t, 

o a sz·beli vizsga idŖpontj§t, a feltett k®rd®seket, a vizsga ®rt®kel®s®t ®s a k®rdezŖ 

tan§r al§²r§s§t,  

o a v®gleges oszt§lyzatot 

ü a jegyzŖkºnyv ki§ll²t§s§nak hely®t ®s idej®t, 

ü az elnºk, ®s a vizsgabizotts§g tagjainak nev®t ®s al§²r§s§t. 

 

 

VIII. AZ INTÉZMÉNYI BÉLYEGZŐK HASZNÁLATA 

 

Az int®zm®ny hivatalos b®lyegzŖinek k®sz²t®s®re, haszn§lat§ra az igazgat· adhat enged®lyt. 

 

A tºnkrement, elavult b®lyegzŖt az igazgat· ellenŖrz®se mellett, meg kell semmis²teni. A 

megsemmis²t®srŖl jegyzŖkºnyvet kell felvenni. 

 

A hivatalos b®lyegzŖ elveszt®se eset®n jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, ®s az elveszt®st az 

igazgat·nak kºzlem®nyben kºzz® kell tennie. 

 

Az int®zm®ny b®lyegzŖirŖl nyilv§ntart§st kell vezetni. A b®lyegzŖk nyilv§ntart§s§nak a 

kºvetkezŖket kell tartalmaznia: 

¶ a b®lyegzŖ sorsz§m§t; 

¶ a b®lyegzŖ lenyomat§t; 

¶ a b®lyegzŖ haszn§lat§ra jogosult szem®ly nev®t, beoszt§s§t; 

¶ a b®lyegzŖ Ŗrz®s®®rt felelŖs szem®ly nev®t; 

¶ a b®lyegzŖ §tv®tel®nek kelt®t ®s az §tv®telt igazol· al§²r§st; 

¶ a ñMegjegyz®sò rovatot a v§ltoz§sok (visszaad§s, elveszt®s, megsemmis²t®s) 

felt¿ntet®s®re.  

 

 

 

 

IX . AZ IRATTÁROZÁS RENDJE 

 

1.  Irattári terv szerkezete és rendszere 
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Az iratt§ri terv szerkezet®t ®s rendszer®t a c²mmel ell§tott iratt§ri t®telek csoportos²t§s§val, 

tov§bb§ az ¿gykºrºk kºzºtt megl®vŖ tartalmi ºsszef¿gg®sek alapj§n elv®gzett 

rendszerez®ssel kell kialak²tani. 

 

2.  Az irattári tételek kialakítása  

 

Az ¿gyiratokat ®s a nem iktat§ssal nyilv§ntartott egy®b irat egy¿tteseket ï az int®zm®ny ¿gykºreit 

az azonos t§rgy¼ egyedi ¿gyekig lemenŖ r®szletess®ggel felsorol· jegyz®k seg²ts®g®vel ï t§rgyi 

alapon kell t®telekbe sorolni. Az iratt§ri t®tel egy vagy tºbb t§rgykºr (¿gykºr) irataib·l is 

kialak²that·. 

 

 3. Az irattározás  

 

Az elint®zett iratokat az iskolatitk§rnak halad®ktalanul el kell helyeznie az iratt§rban.  

A feleslegess® v§lt munkap®ld§nyokat ®s m§solatokat az ¿gyiratb·l ki kell emelni ®s a selejtez®si 

elj§r§s mellŖz®s®vel meg kell semmis²teni.  

Az iratt§rba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadv§nyai tov§bb²t§sra ker¿ltek a 

c²mzetthez, ®s hat§ridŖs kezel®st m§r nem ig®nyelnek. EttŖl elt®rni csak az igazgat· enged®ly®vel 

lehet. 

Az iratt§rba helyez®st az iktat·kºnyv megfelelŖ rovat§ban fel kell t¿ntetni. 

Az int®zm®ny h§rom ®vn®l nem r®gebbi iratait a k®zi iratt§rban kell kezelni. A k®zi iratt§rban az 

iratokat ®vek, ezeken bel¿l pedig az iktat·sz§mok sorrendj®ben kell Ŗrizni.  

A k®zi iratt§r helye az int®zm®ny hivatalos helyis®ge. 

 

 

X. IRATOK HOZZÁFÉRHETŐSÉGE, VÉDELME 

 

Az iratt§rban elhelyezett iratokat hivatalos haszn§latra az ¿gyint®zŖnek legfeljebb 30 napra lehet 

§tadni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhat·k ki, amelyek az ¿gyint®zŖ feladatainak 

ell§t§s§hoz sz¿ks®ges, illetve, amelyre az int®zm®ny kiadm§nyoz§si joggal felruh§zott vezetŖ 

beoszt§s¼ dolgoz·ja enged®lyez. 

 

Az iratt§rban kezelt iratr·l m§solat kiad§s§t csak az int®zm®ny kiadm§nyoz§si joggal felruh§zott 

vezetŖ beoszt§s¼ dolgoz·ja enged®lyezheti. 

 

 

XI . AZ IRATOK SELEJTEZÉSE, LEVÉLTÁRI ÁTADÁSA 

 

1. Selejtezés  
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Az iratt§r anyag§t ºt®venk®nt egyszer a selejtez®s szempontj§b·l  fel¿l kell vizsg§lni, ®s ki kell 

v§lasztani azokat az iratt§ri t®teleket, amelyeknek Ŗrz®si ideje az iratt§ri terv szerint lej§rt. 

 

Az iratselejtez®s idŖpontj§t a selejtez®s megkezd®se elŖtt 30 nappal az illet®kes lev®lt§rnak 

²r§sban be kell jelenteni. A selejtez®s az illet®kes lev®lt§r hozz§j§rul§sa, illetŖleg a bejelent®stŖl 

sz§m²tott 30 nap letelte ut§n kezdhetŖ meg. 

 

Az ¿gyiratok selejtez®s®t az iratkezel®s fel¿gyelet®vel megb²zott vezetŖ §ltal kijelºlt legal§bb 3 

tag¼ selejtez®si bizotts§g javaslata alapj§n lehet elv®gezni az iratt§ri tervben rºgz²tett Ŗrz®si idŖ 

letelt®vel.  

 

Az iratselejtez®s alkalm§val 2 p®ld§nyban selejtez®si jegyzŖkºnyvet kell felvenni, amelynek 

tartalmaznia kell az al§bbiakat: 

· hol ®s mikor k®sz¿lt a jegyzŖkºnyv; 

· mely ®vfolyam anyag§t ®rinti a selejtez®s; 

· mely t®telek ker¿ltek selejtez®sre, illetŖleg a t®telekbŖl mely iratok lettek visszatartva; 

· milyen mennyis®gŤ (kg.) irat ker¿lt kiselejtez®sre; 

· kik v®gezt®k ®s kik ellenŖrizt®k a selejtez®st. 

 

Az iratselejtez®srŖl a selejtez®si bizotts§g tagjai §ltal al§²rt, ®s az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®nek 

lenyomat§val ell§tott k®t p®ld§nyos selejtez®si jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, melyet iktat§s ut§n 

az illet®kes lev®lt§rhoz kell tov§bb²tani, a selejtez®s enged®lyez®se v®gett.  

 

A lev®lt§r az iratok megsemmis²t®s®t a sz¿ks®ges ellenŖrz®s ut§n a selejtez®si jegyzŖkºnyv 

visszak¿ldºtt p®ld§ny§ra ²rt z§rad®kkal enged®lyezi.  

 

A megsemmis²t®srŖl az int®zm®ny vezetŖje az adatv®delmi ®s biztons§gi elŖ²r§sok 

figyelembev®tel®vel gondoskodik.  

 

Az iratt§ri terv nem selejtezhetŖ iratait, tov§bb§ azokat a t®teleket, amelyek selejtez®s®hez az 

illet®kes lev®lt§r nem j§rult  hozz§ ï ha a lev®lt§r m§sk®pp nem rendelkezett - ºtven ®v ut§n az 

illet®kes lev®lt§rnak kell §tadni. 

 

 

2.  Levéltárba adás  

 

A lev®lt§r sz§m§ra §tadand· ¿gyiratokat az ¿gyviteli seg®dletekkel egy¿tt az int®zm®ny 

kºlts®g®re az iratt§ri terv szerint, §tad§s-§tv®teli jegyzŖkºnyv k²s®ret®ben, annak mell®klet®t 
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k®pezŖ §tad§si egys®g szerinti (doboz, csomag stb.) t®teljegyz®kkel egy¿tt, teljes, lez§rt 

®vfolyamokban kell §tadni.  

 

 

XII. TANÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK 

 

1.   A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet 

 

¶ nyomdai ¼ton elŖ§ll²tott, lapjaiban sorsz§mozott, 

¶ sz®tv§laszthatatlanul ºsszefŤzºtt pap²ralap¼ nyomtatv§ny, 

¶ nyomdai ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§ny, 

¶ elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, az int®zm®ny SZMSZ-®ben meghat§rozott rend szerint 

hiteles²tett pap²ralap¼ nyomtatv§ny. 

 

2. A tanügyi nyilvántartások kezelése, vezetése 

 

¶ A pedag·gus csak a nevelŖ-oktat· munk§val ºsszef¿ggŖ feladatokhoz n®lk¿lºzhetetlen 

¿gyviteli tev®kenys®get kºteles elv®gezni. 

¶ Az oszt§lyfŖnºk vezeti  a tºrzslapot, ki§ll²tja a bizony²tv§nyt, ®s vezeti a tov§bbtanul§ssal 

ºsszef¿ggŖ nyilv§ntart§st. 

¶ A tºrzslap szem®lyi ®s tan®v v®gi adatainak a bizony²tv§nnyal val· egyeztet®s®®rt az 

oszt§lyfŖnºk ®s az iskola igazgat·ja §ltal kijelºlt k®t ºsszeolvas· pedag·gus a felelŖs.  

¶ A tºrzslapra ®s a bizony²tv§nyba a tanul·kkal kapcsolatos hat§rozatokat, valamint a 

tov§bbtanul§sra vonatkoz· bejegyz®seket a jogszab§ly szerinti  z§rad®kkal kell felt¿ntetni.  

¶ A hib§s bejegyz®seket a tan¿gyi nyilv§ntart§sokban §th¼z§ssal kell ®rv®nytelen²teni, olyan 

m·don, hogy az olvashat· maradjon, ®s a hib§s bejegyz®st helyesb²teni kell. A jav²t§st 

al§²r§ssal, keltez®ssel ®s pap²ralap¼ nyomtatv§ny eset®n az iskola kºrb®lyegzŖj®nek 

lenyomat§val kell hiteles²teni. 

 

A bizony²tv§ny- nyomtatv§ny kezel®se 

 

· Az iskola az ¿res bizony²tv§ny nyomtatv§nyokat kºteles z§rt helyen elhelyezni oly  

m·don,  hogy ahhoz csak az igazgat· vagy az §ltala megb²zott szem®ly f®rjen hozz§. 

· Az iskola az elrontott ®s nem helyesb²thetŖ, illetve a kicser®lt bizony²tv§nyr·l 

jegyzŖkºnyvet k®sz²t, ®s a bizony²tv§nyt megsemmis²ti. 

· Az iskola nyilv§ntart§st vezet: 

Ĕ az ¿res bizony²tv§ny-nyomtatv§nyokr·l 

Ĕ a ki§ll²tott ®s kiadott bizony²tv§ny-nyomtatv§nyokr·l 

Ĕ az elrontott ®s megsemmis¿lt bizony²tv§nyokr·l 
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¶ Az eredeti bizony²tv§nyt meg kell semmis²teni, vagy ha a tulajdonosa k®ri 

Ă£RV£NYTELENò felirattal, vagy iratlyukaszt§ssal ®rv®nytelen²teni kell ®s vissza kell 

adni a tulajdonos§nak.  

¶ A bejegyz®st ®s a cser®t a bizony²tv§nyt ki§ll²t· iskola, illetve jogut·dja, jogut·d n®lk¿l 

megszŤnt iskola eset®n az v®gzi, akin®l a megszŤnt iskola iratait elhelyezt®k. 

¶ Ha a bizony²tv§ny kiad§s§t kºvetŖen der¿l ki, hogy az iskola hib§s adatokat vezetett be a 

bizony²tv§nyba, a hib§s bizony²tv§nyt ki kell cser®lni. A cser®®rt d²jat nem kell fizetni. 

¶ A bizony²tv§nyr·l m§sodlatot enged®lyezett, sorsz§mozott bizony²tv§ny nyomtatv§nyon 

lehet ki§ll²tani. 

 

 A bizony²tv§nym§sodlat 

 

A kºznevel®s rendszer®ben ki§ll²tott bizony²tv§nym§sodlat 

¶ az eredeti okirat p·tl§s§ra szolg§l·, a tºrzslap tartalm§val megegyezŖ, a ki§ll²t§s 

idŖpontj§ban  hiteles²tett irat. 

¶ A bizony²tv§nym§sodlatnak ï szºveghŤen ï tartalmaznia kell az eredeti bizony²tv§nyon 

tal§lhat· minden adatot ®s bejegyz®st.  

¶ A m§sodlat kiad§s§t az eredeti bizony²tv§nyt ki§ll²t· iskola vagy jogut·dja, az iskola 

jogut·d n®lk¿li megszŤn®se eset®n az v®gzi, akin®l a megszŤnt iskola iratait elhelyezt®k. 

¶ A bizony²tv§nym§sodlaton z§rad®k form§j§ban fel kell t¿ntetni 

ü a m§sodlat kiad§s§nak az ok§t,   

ü a ki§ll²t·szerv nev®t, c²m®t,  

ü a kiad§s napj§t,  

ü el kell l§tni iktat·sz§mmal, a ki§ll²t· szerv vezetŖj®nek (vagy megb²zottj§nak) 

al§²r§s§val ®s kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§val. 

¶ Bizony²tv§nym§sodlat kiad§sa eset®n, a tºrzslapon fel kell t¿ntetni  

ü a kiadott m§sodlat iktat·sz§m§t, 

ü a kiad§s napj§t,  

ü tov§bb§ azt, ha az eredeti bizony²tv§nyt megsemmis²tett®k vagy ®rv®nytelenn® 

nyilv§n²tott§k. 

¶ N®vv§ltoztat§s eset®n ï a volt tanul· k®relm®re, - okirat alapj§n ï a megv§ltozott nevet a 

tºrzslapra be kell jegyezni, ®s az eredeti iskolai bizony²tv§nyr·l, - bele®rtve az ®retts®gi 

vizsg§r·l ®s a szakmai vizsg§r·l ki§ll²tott bizony²tv§nyt is ï bizony²tv§ny m§sodlatot  kell 

kiadni.  

 

3. Az iskola által kötelezően használt nyomtatványok 

 

Az int®zm®nyben kºtelezŖen haszn§lt nyomtatv§nyokat, azok tartalm§t a 20/2012. EMMI 

rendelet (87-116.Ä) alapj§n az Iratkezel®si Szab§lyzat tartalmazza.  
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Ennek alapján az intézmény által használt nyomtatvány lehet: 

o nyomdai ¼ton elŖ§ll²tott, lapjaiban sorsz§mozott, sz®tv§laszthatatlanul ºsszefŤzºtt 

pap²ralap¼ nyomtatv§ny, 

o elektronikus okirat, 

o nyomdai ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§ny, 

o elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett pap²ralap¼ nyomtatv§ny. 

 

1.1. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

 

Int®zm®ny¿nkben elektronikus napl·t nem haszn§lunk. 

 

Az elektronikusan előállított, hitelesített papíralapú nyomtatvány tartalmazza: 

o az okirat megnevez®s®t,  

o az int®zm®ny nev®t,  

o c²m®t,  

o OM azonos²t·j§t,  

o a nevel®si/ tan²t§si ®vet,  

o az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§t,  

o az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t. 

 

1.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

A Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) seg²ts®g®vel elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s 

t§rolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korm§nyrendelet elŖ²r§sainak 

megfelelŖen. Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n ki kell nyomtatni ®s az iratt§rban kell 

elhelyezni az al§bbi dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t: 

o az int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa. 

 

Az  elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli t§rol§sa, hiteles²t®se nem sz¿ks®ges.  

A dokumentumokat a KIR rendszer®ben, tov§bb§ az iskola informatikai h§l·zat§ban egy k¿lºn e 

c®lra l®trehozott mapp§ban t§roljuk. A mapp§hoz kiz§r·lag az int®zm®nyvezetŖ §ltal 

felhatalmazott szem®lyek (az iskolatitk§r, a gazdas§gi ¿gyint®zŖ ®s az igazgat·helyettes) 

f®rhetnek hozz§. 

 

1.3. Az intézményben használt nyomtatványok 

 

Az iskola által használt nyomtatványok 

o be²r§si napl·, 

o bizony²tv§ny, 

o tºrzslap k¿l²ve, bel²ve, 

o t§j®koztat· f¿zet (ellenŖrzŖ), 

o oszt§lynapl·, 
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o csoportnapl·, 

o az egy®b foglalkoz§si napl·, 

o a jegyzŖkºnyv a tanulm§nyok alatti vizsg§hoz, 

o oszt§lyoz·²v tanulm§nyok alatti vizsg§hoz, 

o ·rarend, 

o tant§rgyfeloszt§s, 

o tov§bbtanul·k nyilv§ntart§sa, 

o ®tkeztet®si nyilv§ntart§s, 

o tanul·i jogviszony igazol· lapja. 

 

A hib§s bejegyz®seket a tan¿gyi nyilv§ntart§sokban §th¼z§ssal kell ®rv®nytelen²teni, olyan 

m·don, hogy az olvashat· maradjon, ®s a hib§s bejegyz®st helyesb²teni kell. A jav²t§st al§²r§ssal, 

keltez®ssel ®s pap²ralap¼ nyomtatv§ny eset®n az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§val kell 

hiteles²teni. 

 

Be²r§si napl· 

 

· Az iskol§ba felvett tanul·k nyilv§ntart§s§ra be²r§si napl·t kell vezetni. 

· A be²r§si napl· a tankºteles tanul·k iskolai nyilv§ntart§s§ra is szolg§l.  

· A be²r§si napl·t az iskola vezetŖje §ltal kijelºlt iskolatitk§r vezeti. 

¶ A be²r§si napl·t az adott iskola kezdŖ ®vfolyam§n kell megnyitni ®s folytat·lagosan kell 

vezetni. 

¶ A tanul·t akkor lehet a be²r§si napl·b·l tºrºlni, ha a tanul·i jogviszonya megszŤnt. A 

tºrl®st a megfelelŖ z§rad®k bejegyz®s®vel kell v®grehajtani. 

¶ Ha az iskola beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ vagy saj§tos nevel®si 

ig®nyŤ tanul· nevel®s®t, oktat§s§t is ell§tja, a be²r§si napl·ban fel kell t¿ntetni a 

szakv®lem®nyt ki§ll²t·  

ü nevel®si- tan§csad·i feladatot ell§t· int®zm®ny nev®t, c²m®t, 

ü a szak®rtŖi bizotts§gi feladatot ell§t· int®zm®ny, nev®t, c²m®t,  

ü a szakv®lem®ny sz§m§t ki§ll²t§s§nak kelt®t,  

ü az elv®gzett fel¿lvizsg§latok, valamint a kºvetkezŖ kºtelezŖ fel¿lvizsg§lat idŖpontj§t. 

Az iskola ezen adatok alapj§n minden ®v j¼nius 30-§ig megk¿ldi az 

ü illet®kes szak®rtŖi bizotts§gi feladatot ell§t· int®zm®nyr®sz®re azon tanul·k nev®t ï a 

szakv®lem®nyt ki§ll²t· int®zm®ny ®s a szakv®lem®ny sz§m§val egy¿tt -, akiknek a 

fel¿lvizsg§lata a kºvetkezŖ tan®vben esed®kes. 

¶ A be²r§si napl·ban szerepeltetni kell azokat a tanul·kat, akik tankºtelezetts®g¿ket 

k¿lfºldºn teljes²tik, tov§bb§ azokat is, akik az iskolai kºtelezŖ tan·rai foglalkoz§sokon 

val· r®szv®tel al·l felment®st kaptak. Ennek t®ny®t a hat§rozat sz§m§val szerepeltetni kell 

a be²r§si napl· megjegyz®s rovat§ban.  

¶ A be²r§si napl·ban fel kell t¿ntetni 
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ü az iskola nev®t, c²m®t 

ü OM azonos²t·j§t   

ü a megnyit§s ®s lez§r§s idŖpontj§t,  

ü az igazgat· al§²r§s§t,  

ü pap²ralap¼ nyomtatv§ny eset®n az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t is. 

¶ A be²r§si napl· tartalmazza a tanul· 

ü nev®t,  

ü oktat§si azonos²t· sz§m§t,  

ü sz¿let®si hely®t ®s idej®t,  

ü lakc²m®t, ennek hi§ny§ban tart·zkod§si hely®t, 

ü anyja sz¿let®skori nev®t, 

ü jogviszonya megszŤn®s®nek idŖpontj§t ®s ok§t, 

ü tov§bb§ annak az int®zm®nynek a nev®t, ahov§ felvett®k vagy §tvett®k, 

ü ®vfolyamism®tl®s®re vonatkoz· adatokat, 

ü saj§tos nevel®si ig®ny®re vonatkoz· adatait, 

ü az egy®b megjegyz®seket. 

 

Bizony²tv§ny 

 

¶ A tanul· §ltal elv®gzett ®vfolyamokr·l a tºrzslap alapj§n ®v v®gi bizony²tv§nyt kell 

ki§ll²tani 

¶ A bizony²tv§nyban fel kell t¿ntetni  

ü az iskola nev®t, c²m®t 

ü OM azonos²t·j§t 

ü az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t 

¶ A bizony²tv§ny tartalmazza 

ü a sorsz§m§t, 

ü a bizony²tv§ny p·tlap sorozatsz§m§t, 

ü a tanul· nev®t, oktat§si azonos²t· sz§m§t, sz¿let®si 

ü hely®t ®s idej®t, anyja sz¿let®skori nev®t, 

ü a tanul· tºrzslapj§nak sz§m§t, 

ü a tan®vet ®s az elv®gzett ®vfolyam sorsz§m§t, 

ü a tanul· §ltal mulasztott ·r§k sz§m§t, ezen bel¿l k¿lºn megadva az igazolatlan 

mulaszt§sok sz§m§t, 

ü a tanul· szorgalm§nak ®s ï az alapfok¼ mŤv®szeti iskola kiv®tel®vel ï magatart§s§nak 

®rt®kel®s®t, 

ü a tanul· §ltal tanult tant§rgyak megnevez®s®t ®s minŖs²t®s®t, 

ü a sz¿ks®ges z§rad®kot, 

ü a nevelŖtest¿let hat§rozat§t, 
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ü a ki§ll²t§s hely®t ®s idej®t,  

ü az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t, 

ü az igazgat· ®s az oszt§lyfŖnºk al§²r§s§t. 

¶ Az elveszett vagy megsemmis¿lt bizony²tv§nyr·l ï k®relemre ï a tºrzslap alapj§n 

bizony²tv§nym§sodlat §ll²that· ki. A bizony²tv§nym§sodlat®rt a k¿lºn jogszab§lyban 

meghat§rozottak szerint illet®ket kell ler·ni. 

¶ Tºrzslap, p·ttºrzslap hi§ny§ban az iskol§ban megl®vŖ nyilv§ntart§sok alapj§n k®relemre 

p·tbizony²tv§ny §ll²that· ki. A p·tbizony²tv§ny azt tan¼s²tja, hogy a tanul· melyik 

®vfolyamot mikor v®gezte el. Ha az iskol§ban minden nyilv§ntart§s megsemmis¿lt, a 

p·tbizony²tv§nyban csak azt lehet felt¿ntetni, hogy az abban megjelºlt szem®ly az iskola 

tanul·ja volt. Ilyen tartam¼ p·tbizony²tv§ny akkor §ll²that· ki, ha a volt tanul· ²r§sban 

nyilatkozik arr·l, hogy a megjelºlt tan®vben az iskola melyik ®vfolyam§n tanult, ®s 

nyilatkozat§hoz csatolja volt tan§r§nak vagy k®t ®vfolyamt§rs§nak igazol§s§t. A tan§r 

nyilatkozata akkor fogadhat· el, ha a jelzett idŖszakban az iskol§ban tan²tott. A volt 

®vfolyamt§rsaknak be kell mutatniuk bizony²tv§nyukat. 

 

Tºrzslap 

 

Az iskola a tanul·kr·l ï a felv®telt kºvetŖ harminc napon bel¿l ï nyilv§ntart§si lapot ¼n. 

tºrzslapot §ll²t ki.  

 

¶ A tºrzslap k®t r®szbŖl §ll, a tanul·kr·l k¿lºn- k¿lºn ki§ll²tott egy®ni tºrzslapokb·l ®s az 

egy®ni tºrzslapok ºsszefŤz®s®t szolg§l· bor²t·b·l (tºrzslap k¿l²v).  

¶ Az iskola a tanul·kr·l ï a tan®vkezd®st kºvetŖ harminc napon bel¿l ï egy®ni tºrzslapot 

§ll²t ki. 

¶ Az egy®ni tºrzslap tartalmazza 

ü a tºrzslap sorsz§m§t, 

ü a tanul· nev®t, §llampolg§rs§g§t,  

ü nem magyar §llampolg§r eset®n a tart·zkod§s jogc²m®t,  

ü a jogszerŤ tart·zkod§st megalapoz· okirat sz§m§t,  

ü oktat§si azonos²t· sz§m§t,  

ü sz¿let®si hely®t ®s idej®t,  

ü anyja sz¿let®skori nev®t, 

ü a tanul· oszt§lynapl·ban szereplŖ sorsz§m§t, 

ü a tanul· §ltal elv®gzett ®vfolyamot, 

ü a tanul· magatart§s§nak ®s szorgalm§nak ®rt®kel®s®t, 

ü a tanul· §ltal tanult tant§rgyakat, ®s ezek ®v v®gi szºveges minŖs²t®s®t, 

ü az ºsszes mulasztott ·ra sz§m§t, k¿lºn-k¿lºn megadva az igazolt ®s igazolatlan 

mulaszt§sokat, 
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ü a nevelŖtest¿let hat§rozat§t, 

ü a tanulm§nyok alatti vizsg§ra vonatkoz· adatokat, 

ü a tanul·i jogviszony§b·l kºvetkezŖ dºnt®seket, hat§rozatokat, z§rad®kokat. 

¶ Ha az iskola saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul· nevel®s-oktat§s§t is ell§tja, a tºrzslapon fel 

kell t¿ntetni 

ü a szakv®lem®nyt ki§ll²t· szak®rtŖi bizotts§g nev®t, c²m®t,  

ü a szakv®lem®ny sz§m§t  

ü ki§ll²t§s§nak kelt®t,  

ü a fel¿lvizsg§lat idŖpontj§t. 

¶ Az egy®ni tºrzslapokat az als· tagozat, a felsŖ tagozat befejez®s®t kºvetŖen, a tºrzslap 

k¿l²v®nek teljes lez§r§sa ut§n sz®tv§laszthatatlanul ºssze kell fŤzni, ®s ilyen m·don kell 

t§rolni. 

¶ A tºrzslap k¿l²v®n fel kell t¿ntetni  

ü a ki§ll²t· iskola nev®t, c²m®t,  

ü OM azonos²t·j§t,  

ü a megnyit§s ®s lez§r§s hely®t ®s idej®t,  

ü az oszt§lyfŖnºk ®s az igazgat· al§²r§s§t   

ü az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t. 

ü az oszt§ly megnevez®s®t, 

ü az oszt§ly egy®ni tºrzslapjainak az oszt§lynapl·val ®s bizony²tv§nnyal val· 

ºsszeolvas§s§nak t®ny®t igazol· ºsszes²t®s ®venk®nti hiteles²t®s®t, 

ü a hiteles²t®st v®gzŖ oszt§lyfŖnºk ®s az ºsszeolvas· tan§rok, valamint az igazgat· 

al§²r§s§t, 

ü a tºrzslap k¿l²v®nek lez§r§sakor hat§lyos oszt§lyn®vsort (a tanul· sorsz§ma, neve, 

tºrzslapsz§ma felt¿ntet®s®vel). 

ü A megsemmis¿lt vagy elveszett tºrzslap helyettï a rendelkez®sre §ll· iratok, adatok 

alapj§n ï p·ttºrzslapot kell ki§ll²tani. 

 

Egy®b foglalkoz§si napl· 

 

¶ Az egy®b foglalkoz§sokr·l, ²gy k¿lºnºsen a nemzetis®gi kultur§lis tev®kenys®grŖl, a 

gy·gytestnevel®srŖl, a differenci§lt k®pess®g fejleszt®srŖl, a szakkºrrŖl, a mentes²tett 

tanul·k fejleszt®s®rŖl a pedag·gus egy®b foglalkoz§si napl·t vezet. 

¶ Az egy®b foglalkoz§si napl·ban fel kell t¿ntetni a 

ü ki§ll²t· iskola nev®t, c²m®t, OM azonos²t·j§t,  

ü a napl· megnyit§s§nak ®s lez§r§s§nak idŖpontj§t,  

ü a ki§ll²t· pedag·gus ®s az igazgat· al§²r§s§t,  

ü pap²ralap¼ nyomtatv§ny eset®n az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t is. 

· Az egy®b foglalkoz§si napl· tartalmazza 
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ü a csoport megnevez®s®t, a foglalkoz§s hely®t ®s idej®t vagy idŖtartam§t, 

ü a csoportba tartoz· tanul·k n®vsor§t, 

ü a tanul· nev®t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, oszt§ly§t, 

ü a tanul· anyj§nak sz¿let®skori nev®t ®s el®rhetŖs®g®t, 

ü apja vagy tºrv®nyes k®pviselŖje nev®t ®s el®rhetŖs®g®t, 

ü a megtartott foglalkoz§sok sorsz§m§t ®s idŖpontj§t, a foglalkoz§s t®m§j§t, 

ü a foglalkoz§st tart· pedag·gus al§²r§s§t. 

 

JegyzŖkºnyv 

 

A jegyzŖkºnyvºn tartalmazza  

ü a vizsg§t lebonyol²t· int®zm®ny nev®t, OM azonos²t·j§t ®s c²m®t. 

ü a tanul· nev®t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, §llampolg§rs§g§t, 

ü anyja sz¿let®skori nev®t, lakc²m®t,  

ü annak az iskol§nak a megnevez®s®t, amellyel tanul·i jogviszonyban §ll, 

ü a vizsgat§rgy megnevez®se mellett  

o az ²r§sbeli vizsga idŖpontj§t, ®rt®kel®s®t, 

o a sz·beli vizsga idŖpontj§t, a feltett k®rd®seket,a vizsga ®rt®kel®s®t ®s a k®rdezŖ 

tan§r al§²r§s§t,  

o a v®gleges oszt§lyzatot 

ü a jegyzŖkºnyv ki§ll²t§s§nak hely®t ®s idej®t, 

ü az elnºk ®s a vizsgabizotts§g tagjainak nev®t ®s al§²r§s§t. 

 

 

 

 

Tant§rgyfeloszt§s 

 

¶ Az iskola a pedag·giai munka tervez®s®hez tant§rgyfeloszt§st k®sz²t. 

¶ A tant§rgyfeloszt§st az iskola igazgat·ja -  a nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ï 

hagyja j·v§. 

¶ A tant§rgyfeloszt§s tartalmazza 

ü a tan®v ®vsz§m§t, 

ü  az iskola nev®t, 

ü a pedag·gus tant§rgyfeloszt§si sorsz§m§t, nev®t, v®gzetts®g®t, szakk®pzetts®g®t  

®s az §ltala tan²tott tant§rgyakat, 

ü az oszt§lyok, csoportok megjelºl®s®t ®s ·ratervi ·r§ik sz§m§t, 

ü a pedag·gus §ltal ell§tott ·ratervi ·r§k sz§m§t oszt§lyonk®nt ®s tant§rgyank®nt, 

ü a pedag·gus ºsszes ·ratervi ·r§j§nak sz§m§t, 
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ü pedag·gusonk®nt a kºtelezŖ ·rasz§mba besz§m²that· egy®b feladatok ·rasz§m§t, 

ü pedag·gusonk®nt az ºsszes ·ratervi ·ra ®s a kºtelezŖ ·rasz§mba besz§m²that· egy®b 

feladatok ·rasz§m§t, 

ü pedag·gusonk®nt az ºsszes ·rasz§mb·l a tart·s helyettes²t®sek sz§m§t, 

ü az egyes pedag·gusok kºtelezŖ ·rasz§m§t, 

ü pedag·gusonk®nt a kºtelezŖ ·rasz§m feletti tºbblet·r§k sz§m§t, 

ü az ·rakedvezm®nyre jogos²t· jogc²meket, 

ü jelleg szerinti k¿lºn-k¿lºn ºsszes²tett ·rasz§mot, 

ü a fenntart· §ltal enged®lyezett pedag·gus §ll§shelyek sz§m§t. 

 

črarend 

 

A tant§rgyfeloszt§s alapj§n k®sz²tett ºsszes²tett iskolai ·rarend tartalmazza a tan·rai ®s az egy®b 

foglalkoz§sok idŖpontj§t, oszt§lyonk®nt ®s tan·r§nk®nt az adott tant§rgy ®s a tan§r 

megnevez®s®vel. 

 

 

XI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

1. Az iratok  kezelésének és továbbításának rendje 

 

Az iratok biztons§gos kezel®s®nek ®s tov§bb²t§s§nak rendj®t ®s szab§lyait az int®zm®nyi  

SZMSZ mell®klet®t k®pezŖ Iratkezel®si  szab§lyzat rºgz²ti. 

 

Az iratok kezel®s®nek idŖtartama nem haladhatja meg az iratt§ri Ŗrz®si idŖt. 

 

2. A szabályzat időbeli és személyi hatálya 

 

A szab§lyzat hat§lya kiterjed az int®zm®ny valamennyi dolgoz·j§ra. 

 

Jelen szab§lyzat ®s annak mell®klete  2020. ®v szeptember h· 01. napj§n l®p hat§lyba, ®s ezzel 

egyidejŤleg hat§ly§t veszti az int®zm®ny iratkezel®s®re vonatkoz· minden m§s belsŖ utas²t§s. 

 

3. A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása 

 

A szab§lyzat tartalm§t az int®zm®ny vezetŖi kºtelesek ismertetni a beosztott munkat§rsakkal.  

 

A szab§lyzat egy p®ld§ny§t hozz§f®rhetŖv® kell tenni az int®zm®ny valamennyi alkalmazottja 

sz§m§ra a Titk§rs§gon. 
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Az igazgat· §ltal kijelºlt felelŖs munkat§rsnak gondoskodnia kell a jelen szab§lyzat olyan 

m·dos²t§s§r·l, amely az ¼j tºrv®nyek ®s rendeletek hat§lybal®p®se miatt sz¿ks®ges. 

 

 

 


