1 A hitelesités és iratkezelés szabdlyai

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005.
(X11.29.) korményrendelet 3.8(2) bekezdese, 27.8c) pontja, 52.8(1) bekezdése, valamint a
63.8(1) bekezdés alapjan — az alébbiak szerint kertilnek megéllapitasra:

1.1 Az intézményi dokumentumok és az elektronikus uton eléallitott, papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény cégszeril alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével egyutt

érvényes.

Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata, hasznalata:

Hosszi bélyegzé: Gyori Fekete Istvan Altalanos Iskola 9024 Gyér, Kodaly Z. u.31..
Korbélyegzo: Gyori Fekete Istvan Altalanos Iskola 9024 Gyér, Kodaly Z. u. 31..

Masolat hiteles az eredetivel mindenben megegyezik bélyegz6

Az intézmenyre vonatkoz6 dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és
szabalyzatok alairasa kizarolag az igazgato6 jogkare.
Tartos akadalyoztatasa esetén jogkdrét a fenntartd jovahagyasaval atruhazhatja az altala

megbizott igazgatohelyettesre(felsds, akadalyoztatasa esetén az alsos igazgatohelyettesre).

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e az igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden feladat- é€s hataskoriikbe tartozo6 tgyben,
e az iskolatitkara munkakori leirasban szerepld iigyekben,
e az osztalyfonok a tanév végi osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba vald beirasakor,
valamint a félévi tanulmanyi értesitok hitelesitésekor.

Tdrzsalapokrdl hiteles masolatkészités a masolat hiteles az eredetivel mindenben megegyezik

bélyegzd, korbélyegzd és a vezetdk (igazgatd vagy helyettesei) alairdsaval torténik.



Naplok

Az osztalynaplok, csoportnaplok, egyéb foglalkozési naplok a 2018/2019. tanévtol kezdve a
KRETA rendszerben tarolhatoak, orizhetek, a rendszerben elballitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és nem sziikséges kinyomtatni dket.

Félévkor, sziilok kérésére, illetve iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot, azt az osztalyfonoknek vagy az intézmény
igazgatdjanak ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot
pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

Torzslapok, bizonyitvanyok

A 20/2012. EMMI rendelet 99.8 alapjan a tanév végén a digitalis naplé adataival megegyezo,
nyomdai uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyt, torzskonyvet kell kidllitani kézi vagy
elektronikus kitoltessel. A nyomtatvanyt hitelesiteni kell:

e az osztdly egyéni torzslapjainak az osztdlynapléval és bizonyitvannyal valo
0szszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését a hitelesitést végzd
osztalyfonok és az Osszeolvasé tanarok, valamint az igazgatd alairasaval és az intézmény
pecsetjével.

e az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsd tagozat befejezését kovetden, a torzslap kiilivén
az osztalyfonok és az igazgato aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval. A

torzslapokat kiilivének teljes lezarasa utan ossze kell fiizni.

Bizonyitvanyok
A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyt az iskola korbélyegzdjének lenyomataval az igazgatd és az osztalyfonok

alairasaval kell hitelesiteni.

1.2 Aziratkezelés rendje, kiadmanyozas

Az iratkezelés fellgyeletét az igazgato latja el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletét az igazgatohelyettesek
gyakoroljak. Az iktatast az iskolatitkar — munkakori leirasban meghatarozott feladatként —
végzi. Az iratkezelés soran az intézmenyre vonatkozoan az iktatas egy helyen, folyamatosan es
egy iktatokonyvben torténik. Az iktatas torténhet papiralapon és elektronikusan is. Az

elektronikus uton eldallitott, valamint az elektronikus {igyintézés sordn keletkezett



dokumentumokat a Kréta rendszer automatikusan iktatja

Az iskola nevében elkiildend6 leveleket igazgato irja ala.

Az igazgatd akadalyoztatésa esetén a fenti jogkort az altala — alairdsaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu személy,
az igazgatohelyettes gyakorolja. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé
ugyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cime, iranyitdszam,
telefonszadm, faxszam, e-mail cim), az irat iktatdszama, az ligyintéz6 neve, az tiigyintézés helye
és ideje, az irat alairojanak neve, beosztasa.

Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek:

e igazgato,

e a kozponti iktatast végz6 személy (iskolatitkar),

e névre ¢érkezd kiildemény esetében a cimzett.

Kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozasi jog az igazgatot illeti meg.

Akadalyoztatésa esetén e jogot az igazgatdhelyettes gyakorolhatja minden olyan kérdésben,
ami a napi operativ miikodéshez sziikséges.

Kiveételt képeznek azok az tgyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve az
intezmény életét hosszabb tavon hatarozzak meg.

A vezetdk a kiadméanyozési jogukat mésokra nem ruhdzhatjak at.

Az igazgat6 kiadvanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megszuntetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi bintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozfoglalkoztatottjaival kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések iratait;

e az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

e a kozbenso intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat illetve

teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

A teljesitésigazolas a fenntart6 hatalyos tankerileti Gtmutatdja alapjan torténik.



Iratk6lcsonzés az irattarbdl

Az intézmény dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat, a
betekintés szabalyainak betartasaval.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

e az intézmény dolgozdi sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat ellatdsahoz
kapcsolodva kdlcsondzhetnek ki iratokat,

e az intézmeny dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valo kozremiikodéshez az igazgatd jovahagyasaval kolesonézhetnek ki
iratot,

e az igazgat6 barmely iratot kikdlcsondzheti.

¢ az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok az

igazgaton keresztul kélcséndzhetnek ki iratot.

1.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott dokumentumok kezelési rendje

Kdzoktatasi Informécidés Rendszer (KIR) Az oktatdsi &gazat iranyitasi rendszerével a
Kozoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaznak a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A KIR nyilvantartdsokban megadott adatok hitelességét az intézmény képviseldje altal az
Igazgatoi mesterjelszo-kezelé rendszerben kiosztott jogosultsag biztositja. Mivel minden
adatfelvétel és adatmodositas naplozasra keriil a rendszerben, a naplokbol a késdbbiekben
kinyerhetd, hogy a valtozast ki hajtotta végre.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirést kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd masolatat:

e az intézmenytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazottakra vonatkozé adatlapokat Uj munkavallalo belépése vagy szlikséges
adategyeztetések esetében.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.



1.4 Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA)

Az Emberi Er6forrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kételez taniigyi
nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast.

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok

— az év végi bizonyitvany ¢és az allami vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével —
az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvedelmi kovetelmények megtartasdval elektronikus daton is
elkészithetok és tarolhatok.

Az elektronikus adatnyilvantartas az alabbi tantigyi nyomtatvanyok tekintetében engedélyezett:
e 0sztalynaplo;

e csoportnaplo;

e egyéb naplo;

e Orarend;

e tantargyfelosztas,

e cllendrzo.

A miniszteri jovahagyas lehet6vé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti
taniigyigazgatasi dokumentumok méar a KRETA rendszerben tarolhatéak, orizhetSek, a
rendszerben eléallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt.
57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni Oket.
Amennyiben egy szilld kéri a papir alapt tajékoztatast, akkor az a KRETA rendszerbsl
nyomtatott dokumentum formédjaban torténik meg, amelyet a sziil6 kérésére legfeljebb havonta
egyszer ad ki intézményunk.

tanuldl €s sziiléi hozzaférési jogosultsagok kiosztasaért az igazgatOhelyettesek és az
osztalyfénokok a feleldsek.

modositani. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok hitelességéért a rendszerbe
adatokat rogzitok a felelések. Az adatok taroldsa az e-naplot miikodtetd szervezet szerverén
torténik. A digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k

értesitését. Az elektronikus uton eldallitott, valamint az elektronikus {igyintézés soran



keletkezett dokumentumokat a rendszer automatikusan iktatja.

1.5 Egyeb elektronikus dokumentumok
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok papiralapu tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e célra Iétrehozott mappaban
taroljuk.

A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az igazgato altal felhatalmazott személyek (az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar) férhetnek

hozzA.



