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A közfeladatokat ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 

29.) Kormányrendelet, valamint a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési in-

tézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az elektronikus ügyintézés 

részletszabályairól szóló 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletet, illetve az elektronikus ügyintézés 

és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló 2015. évi CCXXII. törvény alapján hatá-

roztam meg a Budakeszi Nagy Sándor József Gimnázium Iratkezelési Szabályzatát. Az iratke-

zelési szabályzat részét képezi az Budakeszi Nagy Sándor József Gimnázium Adatkezelési Sza-

bályzata (11. számú melléklet). 

1. ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK 

1.1. A szabályzat hatálya 

az Intézmény dolgozóira, továbbá az Intézmény által kezelt iratokra terjed ki. 

1.2. A szabályzat tartalma 

A szabályzat meghatározza a következő témaköröket: 

- az iratkezelés szervezete, 

- az iratok kezelésének általános követelményei, 

- az iratkezelés folyamata, 

- küldemények átvétele, 

- a küldemény felbontása és érkeztetése, 

- az iktatás, 

- az iktatás módjai, 

- a szignálás, 

- az iratok átadása az ügyintézőknek, 

- a kiadmányozás, 

- az iratok továbbítása, postázása (expediálás), 

- irattározás, 

- selejtezés, 

- levéltárba adás, 

- hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

- irattári terv, 

- intézkedések a feladatkör megváltozás, illetve munkakör átadás esetén, 

- értelmező rendelkezések. 

2. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETE 

Az iratkezelési feladatok ellátása a következő szervezeti keretek között történik: 

a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység irányítója az intézményvezető. 

b) Az iratkezelés felügyeletét szintén az intézményvezető látja el. 

c) Az iratkezelési feladatok a titkárságon kerülnek ellátásra. 

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskola-

titkár végzi. 
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2.1. Az iratkezelés irányítása 

Az intézményvezető az iratkezeléssel kapcsolatban felelős: 

- az iratkezelési szabályzat elkészítéséért,  

- az iratkezelési szabályzat rendszeres (az irattári tervévenkénti) felülvizsgálatáért,  

- az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért,  

- a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és 

eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, 

az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és mű-

ködtetéséért, továbbá  

- az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, 

felügyeletéért, 

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkező, illetve 

onnan továbbított irat: 

- azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető 

legyen; 

- tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

- kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

- szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfe-

lelő feltételek biztosítva legyenek; 

- a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozó-

dása megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 

- az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű mű-

ködéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

2.2. Az iratkezelés felügyelete 

Az iratkezelés felügyeletét az SZMSZ-ben meghatározottak szerint az intézményvezető látja 

el. Az intézményvezető felügyeleti jogkörét tartós távolléte esetén az 1. sz. mellékletben meg-

határozott személyre ruházza át.  

Az intézményvezető, mint az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

- az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik 

a szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabály-

zat módosítását; 

- az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és to-

vábbképzéséről; 

- az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítő-

könyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adat-

hordozók stb.) biztosításáról; 

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi 

azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak 

naprakészen tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és 

azok betartásáról; 

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 
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- az egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

Az intézményvezető feladata továbbá, hogy védje az iratokat és az adatokat: 

- a jogosulatlan hozzáférés, 

- a megváltoztatás, 

- a továbbítás,  

- a nyilvánosságra hozatal,  

- a törlés,  

- a megsemmisítés, valamint  

- a megsemmisülés és  

- a sérülés ellen.  

Az intézményvezető az elektronikus iktatáshoz kapcsolódó felügyeleti feladatai körében (jelen 

szabályzat elektronikus iktatásra vonatkozó mellékletében) meghatározza  

- az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel kapcsolatos egyes munkakörök betöltéséhez szük-

séges informatikai ismereteket,  

- kijelöli a számítástechnikai rendszerének biztonsági követelményeiért általánosan fe-

lelős személyt és a rendszer üzemeltetéséért önállóan felelős személyt, 

- megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a követelmények teljesíté-

séről és felügyeletéről. 

2.3. A jogosultságok kezelésének szabályai 

A jogosultságokra vonatkozó általános szabályok 

A jogosultságokat: 

- engedélyezni, illetve szükség szerint 

- módosítani, valamint 

- megvonni kell. 

Jogosultságot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsággal még nem rendel-

kezik, de munkaköréhez szükséges a jogosultság engedélyezése. 

A jogosultságok módosítása akkor szükséges, ha 

- úgy változik meg a munkakör, hogy az jogosultság-változást idéz elő,  

- ha a jogosultság - módosítás tartós távollét miatt szükséges /pl. betegség, tartós sza-

badság stb./. 

A jogosultságot akkor kell megvonni, ha a jogosultsággal rendelkező dolgozó jogosultság 

megszűnését eredményező változás történik, pl.: más munkakörbe kerül, munkaviszonya meg-

szűnik, azaz a jogosultság ismételt biztosítása nem várható. 

A jogosultságok kezelésével kapcsolatban: 

- az intézményvezető és  

-az intézményvezetőhelyettesek, valamint 

- a rendszergazda lát el feladatokat. 

Az intézményvezető feladata, hogy: 

- gondoskodjon az elektronikus iktatórendszerhez való hozzáférési jogosultságok névre 

szóló dokumentáltságáról, 

- a dokumentumok tárolásáról és kezeléséről. 

Az intézményvezetőhelyettesek és rendszergazda feladata, hogy a jogosultságokat az intéz-

ményvezetői engedélyeztetést követően: 
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- beállítsa,  

- módosítsa, valamint 

- a jogosultság életbelépését az időpont feljegyzésével a vonatkozó dokumentumokon 

igazolja. 

A funkcionális jogosultság 

Az intézményvezető felelős az elektronikus iratkezelés funkcionális jogosultsági rendszeré-

nek kialakításért és működtetéséért. 

A funkcionális jogosultság azt jelenti, hogy a felhasználók csak a számukra engedélyezett 

funkciókhoz férhetnek hozzá. Egy felhasználó tetszőleges számú szerepkörrel rendelkezhet. 

A funkciók a következők: 

- érkeztető,  

- szignáló, 

- iktatást végző,  

- ügyintéző, 

- irattáros,  

- lekérdező, 

- rendszergazda. 

Hozzáférési jogosultság 

Az intézményvezető felelős az elektronikus iratkezelés hozzáférési jogosultsági rendszerének 

kialakításáért és működtetéséért. 

A hozzáférési jogosultság meghatározza, hogy egy felhasználó a hozzáférési szint szerint hol 

élhet a megadott funkciókkal. 

Az üzemeltetés és az adatbiztonság szabályozása 

Az elektronikus iktatással kapcsolatos üzemeltetési és adatbiztonsági szabályokra értelemsze-

rűen alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabályzatában meghatározottakat. 

2.4. A központi iktató 

Az Intézményben az iratkezelést központilag, a titkárságon az iskolatitkár végzi. 

Az iskolatitkár feladata: 

a) a jelen szabályzatban leírt iratkezelési feladatok szabályozásnak megfelelő végrehaj-

tása, 

b) védje az iratokat és az adatokat 

- a jogosulatlan hozzáférés, 

- a megváltoztatás, 

- a továbbítás,  

- a nyilvánosságra hozatal,  

- a törlés,  

- a megsemmisítés, valamint  

- a megsemmisülés és  

- a sérülés ellen.  

2.5. Az iratkezelésben résztvevő ügyintézők, ügykezelők  

Az iratkezelésben résztvevő pedagógusok, és az intézményvezető valamint a helyettesei ill. a 

munkaközösség és munkacsoportok vezetőinek feladata, hogy: 
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a) tevékenységüket a jelen iratkezelési szabályzatban foglaltak betartásával végezzék, 

b) védjék az iratokat és az adatokat: 

- a jogosulatlan hozzáférés, 

- a megváltoztatás, 

- a továbbítás,  

- a nyilvánosságra hozatal,  

- a törlés,  

- a megsemmisítés, valamint  

- a megsemmisülés és  

- a sérülés ellen.  

3. AZ IRATOK KEZELÉSÉNEK ÁLTALÁNOS KÖVETELMÉNYEI 

3.1. Az iratok rendszerezése 

Az Intézménynél - az ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében - az azonos ügyre - 

egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. 

A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irat-

egységnek, ügyiratdarabnak minősülnek. 

Az ügyiratokat, valamint az Intézmény irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - még 

irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi ala-

pon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni. 

3.2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

Az iratot – az iktatókönyv kötelező tartalmi elemeire vonatkozó adatok rögzítésével – az 

e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, iktatószámon kell nyilvántartani (ik-

tatni). 

Igyekszünk kialakítani - hogy a fenntartóváltást követően a vélhetően nagyobb számú elekt-

ronikus levelek száma miatt - az elektronikus iktatókönyv alkalmazásának működtetési feltételei 

biztosítottak legyenek, mivel az elektronikus iktatás a papíralapú iktatásnál több és gyorsabb 

visszakeresési lehetőséget biztosít. 

Az elektronikusan érkezett iratokat a továbbiakban is papír alapon kell iktatni. 

Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy dokumentálni, hogy 

egyértelműen bizonyítható legyen az, hogy: 

- ki,  

- mikor,  

- kinek továbbította vagy adta át az iratot. 

Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy: 

- az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető 

és ellenőrizhető,  

- az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

Az iratkezelési folyamat szereplőit: az iskolatitkárt, intézményvezetőt és helyetteseit 

- az Intézmény megszűnése, illetve 

- személyi változás esetén 

a kezelésükben lévő iratokkal el kell számoltatni. 
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Az elszámoltatás alapját a nyilvántartások, iktatókönyv képezik, melyek alapján az érin-

tettet tételesen el kell számoltatni. Az elszámoltatásról jegyzőkönyvet kell felvenni. 

3.3. Az iratkezelés megszervezése 

Az Intézményben az intézményvezető az iktatást központilag szervezi meg. Az elintézett 

ügyek iratait az iskolatitkár a kialakított rendnek megfelelően irattárban helyezi el. 

4. AZ IRATKEZELÉS FOLYAMATA 

Az iratkezelés folyamatába különösen a következő tevékenységek tartoznak bele: 

- küldemények átvétele,  

- küldemények felbontása és érkeztetése, 

- iktatás, 

- szignálás, 

- kiadmányozás, 

- expediálás, 

- irattározás, 

- selejtezés, 

- levéltárba adás, 

-jegyzőkönyv készítése: 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a nevelőtestület, szakmai munka-

közösség az intézmény működésére, a gyermekekre, vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kér-

désben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését 

rendkívüli esemény indokolja és elkészítését az intézmény vezetője elrendelte. A jegyzőkönyvnek 

tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az 

ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a meg-

hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyző-

könyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 

A tanulmányok alatti vizsgákról is tanulónként és vizsgánként jegyzőkönyvet kell kiállítani. A 

jegyzőkönyvön fel kell tüntetni a vizsgát lebonyolító intézmény nevét, OM azonosítóját és címét. 

A jegyzőkönyv tartalmazza: 

a) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, anyja születéskori nevét, lak-

címét, annak az iskolának a megnevezését, amellyel tanulói jogviszonyban áll, 

b) a vizsgatárgy megnevezése mellett 

ba) az írásbeli vizsga időpontját, értékelését, 

bb) a szóbeli vizsga időpontját, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdező 

tanár aláírását, 

bc) a végleges osztályzatot, 

c) a jegyzőkönyv kiállításának helyét és idejét, 

d) az elnök, a jegyző és a vizsgabizottság tagjainak nevét és aláírását. 

5. KÜLDEMÉNYEK ÁTVÉTELE 

5.1. Az Intézményhez érkezett küldemények 

A Intézményhez érkezett küldemények jellemzően a következők lehetnek: 
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- levél, 

- fax, 

- postai csomag, 

- postai utánvételes csomag, 

- csomagküldő szolgálattól érkezett csomag, 

- csomagküldő szolgálattól érkezett utánvételes csomag. 

A küldemények érkezhetnek: 

- postai úton (levél, csomag, utánvételes csomag), 

- elektronikus úton, 

- csomagküldő szolgálattal, futárszolgálattal (levelek, csomagok, utánvételes csoma-

gok), 

- kommunikációs eszközök segítségével (fax), számítógép, 

- közvetlenül, személyesen az ügyféltől (levél, egyéb irat). 

Az intézményhez érkezhetnek elektronikus küldemények is. 

5.2. Az átvételre jogosult személyek 

Az Intézményhez érkezett küldeményeket – a minősített iratok kivételével – az SZMSZ-ben 

meghatározottak alapján, következő személyek jogosultak felbontani: 

- a címzett, vagy az általa megbízott személy – valamennyi küldemény vonatkozásá-

ban,  

- az intézményvezető, vagy az általa megbízott személy – valamennyi küldemény vo-

natkozásában, 

- a postai meghatalmazással rendelkező személy – a postai küldemények vonatkozásá-

ban, 

- az ügyintéző, ügykezelő – ha az iratot közvetlenül neki adják át, számára juttatják el. 

Az utánvételes csomagok esetében a csomag átvételére a pénzkezeléssel megbízott személy jo-

gosult. 

Az elektronikus úton érkezett küldemények átvételét az iskolatitkárok végzik, és papír alapon 

iktatják. 

Elektronikus iratot gépi adathordozón átvenni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathor-

dozót és a kísérőlapot, mint iratot és mellékletiratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai 

mellett fel kell tüntetni a számítógépes adathordozón lévő irat(ok): 

- tárgyát, 

- a fájlnevét,  

- a fájltípusát, 

- rendelkezik-e elektronikus aláírással, 

- az adathordozó paramétereit. 

Az elektronikusan érkezett irat átvételét meg kell tagadni, ha az biztonsági kockázatot jelent az 

intézmény számítástechnikai rendszerére.  

5.3. A küldemény ellenőrzése átvételkor 

A küldeményt átvevő személy köteles ellenőrizni: 

- a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát, 

- a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét, 
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- az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét. 

Utánvételes csomagok esetében célszerű ellenőrizni azt, hogy a küldemény átvétele szükséges-

e, ismert-e a termék megrendelője, illetve a csomag tartalmából egyértelműen következtetni le-

het-e a megrendelőre, illetve arra, hogy a csomag átvétele indokolt. 

Az átvevő köteles gondoskodni a jogszabályban előírt biztonsági követelmények szerinti fel-

adatok elvégzéséről. 

Elektronikus irat gépi adathordozón történő átvételekor ellenőrizni kell a kísérőlapon feltüntetett 

azonosítók valóságtartalmát. 

5.4. Az átvétel igazolása 

Az átvétel igazolása a küldemény jellegétől függően változhat. 

Papír alapú iratok átvételének igazolása 

A papír alapú iratok esetében az átvevő a kézbesítőokmányon az átvételt 

- olvasható aláírásával és  

- az átvétel dátumának feltüntetésével ismeri el. 

Postai küldemények esetében a posta, a csomagküldő szolgálatok esetében a szolgáltatók által 

kért átvételi igazoláson az Intézmény hivatalos bélyegzőjét is szerepeltetni kell. 

Az "azonnal" és "sürgős" jelzésű küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell meg-

jelölni.  

Tértivevényes küldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatásáról a feladóhoz. 

Amennyiben iktatásra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi át az iratot, úgy azt 

köteles haladéktalanul, de legkésőbb a következő munkanap kezdetén az iktatónak iktatásra át-

adni. 

Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kérésére az átvételt – átvételi 

elismervénnyel – kell igazolni. 

Az elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett küldemények átvételének 

igazolása 

Az elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett küldemények esetében az 

átvevő a feladónak – amennyiben azt kéri, és elektronikus válaszcímét megadja – haladéktalanul 

visszaigazol e-mailban. 

Az elektronikus úton, a központi rendszeren keresztül érkezett küldemények átvételének iga-

zolása 

A központi rendszeren keresztül érkezett küldemények esetében az átvétel visszaigazolása az 

elektronikus közszolgáltatásról és annak igénybevételéről szóló kormányrendeletben előírtak 

szerint történik. 

5.5. A nem megfelelő személy, szerv általi küldemény átvétel 

Amennyiben a küldeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi át, 

köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén az illet-

ékes iratkezelési egységnek átadni. 

5.6. Sérült küldemény kezelése 

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papír alapú iratok esetén, az átvételi okmányon 

jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni szükséges a küldemény tartalmának meglétét. (A hiányzó 
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iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt - jegyzőkönyv felvételével - értesíteni 

kell.) 

A csomagküldő szolgálattól érkezett sérült csomagot, utánvétes csomagot nem szabad átvenni. 

A sérülten érkezés tényéről tájékoztatni kell a csomag megrendelőjét, illetve a csomag feladóját. 

5.7. Gyors elintézést igénylő iratok kezelése 

A gyors elintézést igénylő ("azonnal", vagy "sürgős" jelzésű) küldeményt  

- azonnal továbbítani kell a megfelelő emberhez. 

- azt a szignálásra jogosultnak soron kívül vissza kell jelezni. 

5.8. Az elektronikus úton, nem központi rendszeren keresztül érkező küldemény átvételé-

nek megtagadása 

Az elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett küldemény átvételét meg 

kell tagadni, ha az az Intézmény számítástechnikai rendszerére vonatkozóan biztonsági kocká-

zatot jelent, azaz:  

- az Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztül más informatikai rendszer-

hez való jogosulatlan hozzáférés célját szolgálja,  

- az Intézmény informatikai rendszere üzemeltetésének vagy más személyek hozzáférésé-

nek jogosulatlan akadályozására irányul,  

- az Intézmény informatikai rendszerében lévő adatok jogosulatlan megváltoztatására, hoz-

záférhetetlenné tételére vagy törlésére irányul. 

Az Intézmény a feldolgozás elmaradásának tényéről és annak okáról a küldőt értesíti. Az érte-

sítés nem kötelező, ha az Intézmény korábban már a küldőtől kapott azonos jellegű biztonsági 

kockázatot tartalmazó küldeményt. Ismétlődő küldeménynek lehet tekintetni, ha a küldemények 

közötti időtartam nem haladja meg a 60 napot. 

5.9. Téves címzés és helytelen kézbesítés 

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a címzett-

hez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben a feladó nem 

állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott idő után selejtezni 

kell. 

6. A KÜLDEMÉNY FELBONTÁSA ÉS ÉRKEZTETÉSE 

6.1. A küldemények felbontása általában 

Az Intézményhez érkezett valamennyi küldeményt - kivéve a minősített iratokat, illetve azokat, 

amelyeket felbontás nélkül kell továbbítani - a következő személyek bonthatják fel: 

- a címzett, vagy 

- az intézményvezető (mint az iratkezelést felügyelő) által írásban felhatalmazott személy, 

vagy 

- az SZMSZ-ben meghatározottak szerinti személy. 

A faxon érkezett irat esetében először gondoskodni kell az információkat tartósan őrző máso-

lat készítéséről. A faxon érkezett irat kezelésére az általános rendelkezések az irányadók. 

6.2. A küldemények felbontása a címzett által 
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Felbontás nélkül, dokumentáltan a címzetthez kell továbbítani 

a) az „s.k.” felbontásra szóló, valamint 

b) azon küldeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte. 

A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje az általa felbontott hivatalos küldeményt - ik-

tatás céljából - soron kívül köteles visszajuttatni az iskolatitkárhoz. 

A névre érkezett küldeményeket az érintett személy részére felbontás nélkül kell átadni. Az 

érintett az általa felbontott hivatalos küldeményt iktatás céljából soron kívül köteles visszajut-

tatni az iskolatitkárhoz. 

6.3. A küldemények téves felbontása 

A küldemények téves felbontásakor  

- a felbontó az átvétel és felbontás tényét a dátum megjelölésével, dokumentáltan köteles 

rögzíteni, majd 

- gondoskodnia kell a küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 

(Ha később derül ki, hogy a küldeményben minősített irat van, a borítékot újból le kell ragasz-

tani, rá kell vezetni a felbontó nevét, majd a küldeményt a felvett jegyzőkönyvvel sürgősen el 

kell juttatni a címzetthez, illetve a minősített iratokat az iratkezelőhöz.) 

6.4. A küldemény ellenőrzése bontáskor 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell az iraton, illetve borítékon jelzett melléklet(ek) 

meglétét és olvashatóságát. 

Az esetlegesen felmerülő problémák esetén  

- a probléma tényét rögzíteni kell,  

- a problémáról tájékoztatni kell a küldőt. 

Irathiány esetén az irathiány tényét jegyzőkönyvben, illetve az iraton vagy az előadói íven kell 

rögzíteni. (Jegyzőkönyv felvétele esetén annak egy példányát a küldeményhez kell mellékelni.) 

Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg, továbbá ha a küldemény névtelen 

levél, vagy a feladás időpontjához feltehetően jogkövetkezmény fűződik, illetve bűncselekmény 

vagy szabálysértés gyanúja merül fel, a borítékot csatolni kell és ezt az iraton a mellékletek 

feltüntetése mellett (+ boríték) jelezni kell. 

6.5. Az elektronikus küldemények ellenőrzése, megnyitása 

Amennyiben nem központi rendszeren keresztül érkezett az elektronikus küldeményt iktatás 

előtt ellenőrizni kell a küldemény megnyithatóságát. 

Amennyiben a küldemény – az egységes közigazgatási informatikai követelmény és tudástárban 

közzétett formátumokat kezelő programokkal – nem nyitható meg, úgy a küldőt ismert válasz-

cím esetén értesíteni kell. Az értesítést érkezéstől számított három napon belül meg kell tenni. 

Az értesítésben közölni kell, hogy: 

- a küldemény értelmezhetetlen,  

- az Intézmény által használt formátumokat. 

Az értelmezhetetlen küldeményeket iktatni nem kell. 

Amennyiben a küldeménynek csak egyes elemei nem nyithatóak meg, úgy a küldőt a fentiek 

szerint az alábbiakról kell értesíteni: 

- a küldemény értelmezhetetlen részeiről,  
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- a hiánypótlás szükségességéről, lehetőségeiről. 

6.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése 

Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket 

tartalmaz, a felbontó:  

- az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés formájában 

az irathoz csatoltan feltüntetni, és  

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel meg-

bízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. 

A küldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget 

a) ha a beadvány illetékköteles – a b) pontban foglaltak előzetes figyelembevételével - az 

ügyintéző a beadványra felragasztja és az illetékjogszabályban megfelelően értékteleníti. 

b) Nem szabad a beadványra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ügyfél azt a beadvány-

ban kért illetékköteles okirat (kiadvány) kiállításához csatolta.  

c) Ha a kért okirat kiadását az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem ille-

tékköteles, az illetékbélyeget – mellékletként feltüntetve – ajánlott küldeményként vissza 

kell küldeni az ügyfélnek.  

d) Vissza kell küldeni a beadványhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget 

is, ha a beadvány nem illetékköteles. 

A beadványra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzővel vagy a bélyegen a keltezés tintá-

val történő átírásával kell értékteleníteni. Ha az illetékköteles iraton az illetéket részben vagy 

egyáltalán nem rótták le, az illetékjogszabályok szerint kell eljárni. Ez az eljárás azonban – ha 

jogszabály másként nem rendelkezik – nem akadályozhatja a további folyamatos kezelést, ille-

tőleg ügyintézést. 

6.7. Az irathoz véglegesen csatolandó dokumentumok 

A küldemény borítékját, a küldemény egyéb információhordozóját véglegesen az ügyirathoz 

kell csatolni, ha: 

- az ügyirat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik, 

- a beküldő nevét vagy pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani, 

- a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett meg, 

- bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel. 

6.8. Az iratok érkeztetése 

Minden beérkezett küldeményt érkeztetni kell. 

Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, gon-

doskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. 

Nem kell érkeztetni és iktatni a következő küldeményeket: 

- könyveket, tananyagokat; 

- reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

- meghívókat; 

- nem szigorú számadású bizonylatokat; 

- bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

- pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 
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- munkaügyi nyilvántartásokat; 

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

- közlönyöket, sajtótermékeket; 

- visszaérkezett tértivevényeket. 

A küldemények szétosztása és érkeztető bélyegzővel való ellátása a titkárságon történik. 

A névre szóló küldeményeken kívül csak azokat kell felbontani, amelyekről a címzett nem ál-

lapítható meg.  

Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiókokra érkező hivatalos küldeményeket a 

központi postafiókba kell továbbítani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolással együtt - tör-

ténik. 

7. IKTATÁS  

Az általunk használt, hitelesített elektronikus iktatási rendszer a KRÉTA Iskolai Alaprendszer 

„Poszeidon” modulja. Elektronikus iktatás esetén nem kell papíralapú iktatókönyvet vezetni, 

kivéve a különleges körülményeket. Az iktatás szabályait a rendszer követi, és biztosítja annak 

törvényességi előírásait. KRÉTA Iskolai Alaprendszer „Poszeidon” moduljának leírása itt ol-

vasható. 

7.1. Az iktatókönyv 

Iktatás céljára: 

- évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet és/vagy 

- a jogszabályokban meghatározott követelményeknek megfelelő ügyviteli progra-

mot lehet használni. 

Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

- iktatószám; 

- iktatás időpontja; 

- küldemény érkezésének időpontja, módja, érkeztető száma; 

- küldemény elküldésének időpontja, módja; 

- küldemény adathordozójának típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozója; 

- küldő megnevezése, azonosító adatai; 

- címzett megnevezése, azonosító adatai; 

- érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

- mellékletek száma; 

- ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

- irat tárgya; 

- elő- és utóiratok iktatószáma; 

- kezelési feljegyzések; 

- ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

- irattári tételszám; 

- irattárba helyezés időpontja. 

7.2. Iktatószám és alszám 

Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival. 

Az iktatást minden évben 1-gyel kell kezdeni. 

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17760954
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Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell nyil-

vántartani. 

Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben kell kiadni. 

Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt folyamatosan kiadott alszámokon 

kell nyilvántartani. 

Az iktatószámnak tartalmaznia kell: 

- az iktatási főszámot,  

- az alszámot, valamint  

- az iktatószám kiadásának évét. 

7.3. Az ügyirat tárgya 

Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az ik-

tatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni.  

A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első irat, nyilvántartásba vétele alkalmával 

kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem érintően - lényegesen megváltozott, ebben 

az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy az eredeti tárgy is felismerhető maradjon. 

7.4. Név- és tárgymutató 

Az ügyirat tárgya, illetőleg az ügyfél neve és azonosító adatai alapján név- és tárgymutató 

könyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a tárgy jellemzői alapján 

tárgyszavakat kell rendelni, és biztosítani kell a tárgyszavak és azok kombinációja szerinti 

keresés, valamint a találatok szűkítésének lehetőségét. 

Mutatózni az iktatás napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon kell. 

7.5. Az iktatókönyv lezárása 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. 

A kézi iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell 

a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző lenyo-

matával hitelesíteni kell. 

Az elektronikus iktatókönyvet is az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után hitelesen 

le kell zárni. El kell készíteni az elektronikus iktatókönyv minősített elektronikus aláírással és 

időbélyegzővel ellátott másolatát, vagy papírra kell nyomtatni, és azt kell hitelesíteni. 

7.6. Az iktatás időpontja 

Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon 

be kell iktatni.  

Soron kívül kell iktatni:  

- a határidős iratokat,  

- táviratokat,  

- expressz küldeményeket,  

- a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 

Az elektronikus úton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan rögzíti az átvétel időpont-

ját és tényét. 

7.7. Az iktatóbélyegző 



17 

 

A beérkező iratok iktatásakor az iktatóbélyegző lenyomatát az iraton el kell helyezni és a le-

nyomat rovatait ki kell tölteni. 

Az iktatóbélyegző lenyomata tartalmazza: 

- a szerv nevét, székhelyét, 

- az iktatás évét, hónapját, napját, 

- az iktatás sorszámát (alszámát), 

- az ügyintéző nevének feltüntetésére szolgáló rovatot, 

- a mellékletek számát. 

7.8. Az előadóív 

Az iktatott, iktatóbélyegzővel ellátott iratokat előadóívben kell elhelyezni. 

Az előadóívet az iratokkal együtt kell kezelni. 

Az előadóíven fel kell tüntetni a következőket: 

- iktatószám; 

- iktatás időpontja; 

- ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

- irat tárgya; 

- elő- és utóiratok iktatószáma; 

- kezelési feljegyzések; 

- ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

- irattári tételszám; 

- irattárba helyezés időpontja. 

Az előadóíven célszerű feltüntetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmányozás és 

expediálás adatait. Elektronikus iktatás esetén alkalmazható a program által automatikusan elő-

állított előadóív is. 

7.9. Az irat szerelése 

Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. 

Az előzményt az irathoz kell szerelni.  

Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, rögzíteni kell az ik-

tatókönyvben: 

- az előirat iktatószámát, és  

- az előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát. 

Ha az ügy lezárása után az összetartozó iratok véglegesen együtt maradnak (szerelés), ezt is 

jelölni kell az iktatókönyvben. A jelölés az irattárba vagy határidőbe helyezés tényének áthúzá-

sával és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat új helyének megjelölésével történik. 

7.10. A gyűjtőszám 

Gyűjtőíven, egy gyűjtőszám alkalmazásával lehet nyilvántartani azokat az iratokat, melyek: 

- intézkedésre vagy felhívásra azonos témakörben érkeznek,  

- egy adott szervtől érkező tájékoztatók, utasítások, 

- felügyeleti, illetve egyéb központi szervtől érkező meghívók,  

- olyan, az Intézményhez különböző személyektől érkező, illetve kiküldött levelek, melyek-

nek tárgya azonos, s külön iktatószámon való iktatása indokolatlan. 
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A gyűjtőszám alkalmazása esetén a küldeményekre fel kell írni az iktatószámot és a gyűjtőív 

sorszámát. A gyűjtőív használatát jelölni kell az előadói íven és az iktatókönyvben.  

Az ügyintézés után a gyűjtőív az iratok mellett marad és így kerül irattárba. 

A gyűjtőszámok jegyzékét a kapcsolódó tárgy megjelölésével az iktatókönyv első lapjához kell 

csatolni és a gyűjtőíveket év végén, emelkedő sorszám szerint összekapcsolva, az iktatókönyv-

vel együtt kell kezelni. 

7.11. Téves iktatás 

Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni 

oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - 

kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 

8. AZ IKTATÁS MÓDJAI 

8.1. Az iktatás módjai 

Az iktatás papír alapú iktatókönyv alkalmazásával történik, amelybe a bejegyzéseket manuáli-

san kell végezni. 

8.2. A kézi iktatás  

A kézi iktatás során a következőket kell figyelembe venni: 

- Be kell tartani a 7. pontban meghatározott előírásokat.  

- A kézi iktatókönyvben nem szabad: 

- sorszámot üresen hagyni,  

- a felhasznált lapokat összeragasztani,  

- a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni. 

- Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy 

az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell iga-

zolni. 

8.3. Az elektronikus iktatás: 

Az elektronikus iktatás a kormányzat által biztosított KRÉTA Iskolai Alaprendszer „Poszeidon” 

moduljának iktatórendszerében történik. Rendszer ismertetője az alábbi linken megtalálható: 

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17760954 

9. SZIGNÁLÁS 

9.1. Az irat bemutatása szignálás céljából 

Az érkezett iratot - az ügyintéző kijelölése (szignálás) végett - köteles az irat szignálására jogo-

sult személynek - iratonként (ha szükséges) újonnan nyitott és kitöltött előadói ívbe helyezve –

átadni. 

Az irat szignálására jogosult: 

- az intézményvezető, valamint hiányzása esetén  

- a 4. sz. mellékletben meghatározott - az intézményvezető által megbízott- személy(ek). 

A szignálásra jogosult személy  

- kijelöli az ügyintézőt, 

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17760954
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- közli az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait, pl.: 

- tárgy meghatározás, 

- feladatok, 

- határidő,  

- sürgősségi fok stb. 

Az ügy elintézéséről a kijelölt személy köteles az intézményvezetőt tájékoztatni. 

A szignáló a feladatát az előadóíven végzi el - a szignálás idejének megjelölésével. 

9.2. Iktatás: szignálás nélkül 

Az iratot szignálás nélkül is lehet iktatni a következő esetekben: 

a) Az iratot – az 5. sz. mellékletben meghatározott ügykörökben – szignálás nélkül ahhoz 

az ügyintézőhöz kell továbbítani, aki illetékes az ügyben eljárni, az iratkezelési feljegy-

zést megtenni. 

Az ügyintézők nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza. 

b) Azt az iratot, amelynek iktatott előzménye van, vagy ha az ügy, ügycsoport feldolgozá-

sára illetékes szervezeti egység már korábban ki volt jelölve, közvetlenül a szervezeti 

egységhez kell továbbítani. 

10.  AZ IRATOK ÁTADÁSA AZ ÜGYINTÉZŐKNEK 

Iktatás után az átadás napját, majd emelkedő számsorrendben az ügyiratok iktatószámát az előadói 

munkanaplóba kell beírni.  

Az iktató az előadói munkanaplóval továbbítja az iratokat az illetékes ügyintézőhöz.  

Az előadói munkanaplót ügyintézőnként, évenként kell vezetni. 

(Az előadói munkanaplóba az iktató jegyzi be az elintézett, és számára visszahozott iratokat.) 

11. KIADMÁNYOZÁS 

11.1. Aláírás, hitelesítés 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a SZMSZ-ben, ügyrend-

ben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. 

Külső szervhez, vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. 

Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

a) szerepel az aláírás, azaz: 

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett 

az "s.k." jelzés szerepel, 

- a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, továbbá 

b) a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos bé-

lyegzőlenyomata szerepel. 

A nyomdai sokszorosítás esetén az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

a) a kiadmányozó neve mellett az „s.k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírás mintája 

és 

b) a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata szerepel. 

Az elektronikus kiadmány hitelesítésére a kiadmányozás időpontját dokumentáló minősített 

elektronikus aláírást kell alkalmazni. 
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11.2. Hiteles másolat 

Az Intézmény által készített hiteles kiadmányról hiteles másolat - papír alapú kiadmány eseté-

ben - az irat záradékolásával adható ki. 

A papíralapú dokumentumról elektronikus másolatot is lehet készíteni. A másolatkészítő bizto-

sítja a papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat képi vagy tartalmi megfelelését, és 

azt, hogy minden az aláírás elhelyezését követően az elektronikus másolaton tett módosítás ér-

zékelhető legyen. 

11.3. Határozat 

AZ INTÉZMÉNYI HATÁROZAT KÖTELEZŐ TARTALMI ELEMEI: 

A nevelési-oktatási intézmény határozatnak tartalmaznia kell: 

a) a nevelési-oktatási intézmény nevét, székhelyét, 

b) az iktatószámot, 

c) az ügyintéző megnevezését, 

d) az ügyintézés helyét és idejét, 

e) az irat aláírójának nevét, beosztását és 

f) a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

A határozat rendelkező részének tartalmaznia kell: 

a) a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

b) amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, 

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és 

d) az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

A hozott határozatot meg kell indokolni. 

11.4. Bélyegző, mint hitelesítési eszköz 

Kiadmányozáshoz alkalmazható bélyegzőkről, aláírás bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. 

A bélyegzők használatáról önálló szabályzat rendelkezik. 

11.5. A kiadmánynak ismert iratok 

Nem minősülnek kiadmánynak az Intézmény működése során az ügyfelek ügyintézését és jog-

gyakorlását, kötelezettségteljesítését segítő tájékoztatók, melyek közvetlen jogot és kötelezett-

séget nem keletkeztetnek, csupán általános jellegű információt szolgáltatnak. 

Nem minősül kiadványnak: 

- az elektronikus visszaigazolás, 

- a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás. 

12. IRATOK TOVÁBBÍTÁSA, POSTÁZÁSA (EXPEDIÁLÁS) 

12.1. Az iratkezelési feladatok ellátásának ellenőrzése 

Az iskolatitkárnak ellenőriznie kell, hogy  

- az aláírt, illetőleg hitelesített és bélyegzőlenyomattal ellátott leveleken végrehajtottak-e 

minden kiadói utasítást,  

- a mellékleteket csatolták-e. 

Az ellenőrzést követően fel kell jegyezni a továbbítás keltét és ennek tényét 
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- az irat másolatán, 

A kimenő iratnak minden esetben tartalmaznia kell: 

- az intézmény nevét, azonosító adatait (cím, telefon, fax, e-mail), 

- az ügyintéző nevét, 

- a kiadmányozó nevét, beosztását, 

- az irat tárgyát, 

- az irat intézményi iktatószámát, 

- a mellékletek számát, 

- a címzett nevét, azonosító adatait, 

- az ügyet indító beadvány hivatkozási számát. 

12.2. Az iratok továbbítás előtti csoportosítása 

A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, futár-

szolgálat stb.). 

12.3. Elektronikus iratok kezelése 

Adott irat elektronikus úton történő kézbesítése esetén gondoskodni kell a visszaigazolás bizto-

sításáról. Elektronikus levében iratot csak akkor lehet küldeni, ha a címzett a kérelmet elektro-

nikusan küldte be, vagy azt – elektronikus levélcíme megadása mellett – kifejezetten kéri. 

(Amennyiben az elektronikus levél elküldése meghiúsul, illetve a letöltés nem regisztrálható, az 

elektronikus irat papíralapú hiteles változatát hagyományos kézbesítési módszerrel kell meg-

küldeni.) 
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13.  IRATTÁROZÁS 

13.1. Őrzési idők 

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 

A nevelési-oktatási intézmény irattári terve és az iskolai záradékok 

I. Irattári terv 

 Irattári 

tételszám 

 Ügykör megnevezése  Őrzési idő (év) 

      

 Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

 1.  Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés  nem selejtezhető 

 2.  Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek  nem selejtezhető 

 3.  Személyzeti, bér- és munkaügy  50 

 4.  Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,  10 

 5.  Fenntartói irányítás  10 

 6.  Szakmai ellenőrzés  20 

 7.  Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek  10 

 8.  Belső szabályzatok  10 

 9.  Polgári védelem  10 

 10.  Munkatervek, jelentések, Statisztikák  5 

 11.  Panaszügyek  5 

 Nevelési-oktatási ügyek 

 12.  Nevelési-oktatási kísérletek, újítások  10 

 13.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók  nem selejtezhető 

 14.  Felvétel, átvétel  20 

 15.  Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek  5 

 16.  Naplók  5 

 17.  Diákönkormányzat szervezése, működése  5 

 18.  Pedagógiai szakszolgálat  5 

 19.  Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése  5 

 20.  Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások  5 

 21.  Gyakorlati képzés szervezése  5 

 22.  Vizsgajegyzőkönyvek  5 

 23.  Tantárgyfelosztás  5 

 24.  Gyermek- és ifjúságvédelem  3 

 25.  Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai  1 

 26.  Az érettségi vizsga, szakmai vizsga  1 

 27.  Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum  5 

 Gazdasági ügyek 

 27.  Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, határidő nélküli épülettervraj-

zok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

  

 28.  Társadalombiztosítás  50 

 29.  Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés  10 

 30.  Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok  5 

 31.  A tanműhely üzemeltetése  5 

 32.  A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak  5 

 33.  Szakértői bizottság szakértői véleménye  20 

 34.  Költségvetési támogatási dokumentumok  5 
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13.2. Az irattározás dokumentálása 

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni. 

13.3. Az irattárak fajtái 

Az irattár lehet: 

- határidős iratok kezelését szolgáló irattár, 

- átmeneti irattár, 

- központi irattár. 

13.4. Határidős iratok kezelését szolgáló irattár 

A határidős iratok irattár a határidő nyilvántartás szerint, az iratokon feltüntetett határidő 

lejárta előtt az iraton feljegyzett időtartamig őrzi az iratokat. 

Az iskolatitkárnak határidős nyilvántartásba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meg-

határozott idő múlva vagy időnként intézkedést igényelnek. 

A határidős ügyiratokat a kitűzött határnapok szerint elkülönítve (határidős irattartókban), a 

számuk sorrendjében kell kezelni. 

A határidő lejárta előtti napon azt a határidős ügyiratot, amelyre válasz nem érkezett, ki kell 

emelni a határidős ügyiratok közül. Ha az ügyiraton (előadói íven) sürgetésre vonatkozó utasítás 

szerepel, a kezelő az ügyiratot az ügyintézőhöz továbbítja. 

Irattárba tétel előtt valamennyi határidő-bejegyzést törölni kell. 

13.5. Az átmeneti irattárba helyezés 

Átmeneti irattárba lehet elhelyezni: 

- az elintézett, 

- a további érdemi intézkedést nem igénylő, 

- a kiadmányozott,  

- az irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 

Az átmeneti irattár az iratokat az irat iktatási idejét követő maximum 6 hónapig őrzi. Az 

őrzési idő leteltével az iktató tájékoztatja az ügyintézőt az iratról, s ha az ügyintéző kéri, 

részére átadja. 

Az átmeneti irattárból az iratot – a megjelölt határidő letelte után, és az ügyintéző eltérő 

rendelkezés hiányában – az iktató: 

- selejtezi vagy  

- gondoskodik az irattárban való elhelyezéséről. 

(Gondoskodni kell a maradandó értékű iratok levéltári átadásáról.) 

13.6. Az irattárba helyezés előtti feladatok 

Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek: 

- az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá kell rendelnie (papíralapú irat 

esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálnia, hogy az előírt ke-

zelési és kiadási utasítások teljesültek-e, 

- ki kell emelnie az ügyiratból a feleslegessé vált munkapéldányokat, ill. másolatokat, 

és a selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisítenie azokat, ezt követően 
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- be kell vezetnie az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, 

és el kell helyeznie az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe. 

13.7. Az irattári tételszám meghatározása 

Az érvényes irattári terv alapján az irattári tételszámot - az ügy tárgyának ismeretében - az ér-

demi ügyintéző határozza meg és rögzíti az előadói ív megfelelő rovatában.  

Az irattári tételszámot az iratkezelő feljegyzi az iktatókönyv vonatkozó rovatába is, majd az 

iratot az átmeneti irattárba helyezi. 

13.8. Iratkölcsönzés az irattárból 

Az Intézmény dolgozói az érvényes SZMSZ-ben rögzített jogosultságuk alapján az irat-

tárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. 

Az irattárból csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az átvitelt igazoló iratkikérőket az irattárban 

a visszaérkezésig lefűzve kell tárolni.) 

A kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni, ennek ér-

dekében a papíralapú iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról: 

- ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő aláír, 

- az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén 

kell tárolni. 

14.  SELEJTEZÉS 

14.1. Selejtezési bizottság 

Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési bizottság 

javaslata alapján lehet elvégezni, az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével. 

A selejtezési bizottság tagjainak meghatározását a 6. sz. melléklet tartalmazza. 

14.2. Selejtezési jegyzőkönyv 

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és az Intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni. 

A selejtezési jegyzőkönyvet legalább 1 példányban kell készíteni: 

- 1 pld. a selejtezési bizottságé. 

14.3. A selejtezés végrehajtása, a megsemmisítés módja 

Selejtezést végrehajtani csak a levéltár által - engedélyezési záradékkal ellátva - visszaküldött 

selejtezési jegyzőkönyv alapján lehet. 

A selejtezés időpontját a nyilvántartás megfelelő rovatába be kell vezetni. 

A papír alapú iratok selejtezése, megsemmisítése az intézményvezető utasításának megfelelően 

történhet különösen: 

- iratmegsemmisítővel,  

- égetéssel. 

15.  HOZZÁFÉRÉS AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VÉDELME 

15.1. Hozzáférés az iratokhoz  
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Az Intézmény által kezelt iratok esetében biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés meg-

akadályozását.  

Az illetéktelen hozzáférés megakadályozásának feladatai kiterjednek: 

- az Intézményen kívüli személyekre, ügyfelekre, valamint 

- az iratkezelőkre. 

Az illetéktelen hozzáférés megakadályozása minden iratkezelést végző személy feladata az ál-

tala kezelt iratok vonatkozásában. 

Az Intézmény dolgozói csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, 

amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető fel-

hatalmazást ad.  

A hozzáférési jogosultság naprakészen tartásáért az intézményvezető tartozik felelősség-

gel. (7. számú melléklet.) 

15.2. Az iratok védelmét célzó utasítások 

Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók: 

a) „Saját kezű felbontásra!”, 

b) „Más szervnek nem adható át!”, 

c) „Nem másolható!”, 

d) „Kivonat nem készíthető!”, 

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével), 

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

Az itt meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok megis-

merését. 

16.  IRATTÁRI TERV 

16.1. Az irattári terv kiadásra, módosításra történő előkészítése 

Az intézményvezető az Intézmény által használt irattári tervét a jogszabályban kiadott 

irattári mintaterv figyelembevételével állítja össze. 

Az irattári mintaterv alapján készült egyedi irattári tervben nem szabad megváltoztatni az 

egyes irattári tételek selejtezésére, vonatkozó, az irattári mintatervben megjelölt határidő-

ket. 

16.2. Az irattári tételek kialakítása 

Az ügyiratokat és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irategyütteseket - az Intézmény 

ügyköreit az azonos tárgyú egyedi ügyekig lemenő részletességgel felsoroló jegyzék se-

gítségével - tárgyi alapon kell tételekbe sorolni.  

Az irattári tétel egy vagy több tárgykör (ügykör) irataiból is kialakítható, annak figyelem-

bevételével, hogy: 

a) egy irattári tételbe csak azonos értékű, iratok sorolhatók be; 

b) az egyes irattári tételek megfelelő alapul szolgálnak az éves ügyiratforgalmi és 

hatósági statisztikai adatszolgáltatáshoz; 
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c) az Intézmény hatékony működtetése egy adott funkciót illetően az ügykörök mi-

lyen mélységű áttekintését igényli. 

Külön irattári tételeket lehet kialakítani iratfajta alapján 

a) a jogszabályban vagy belső utasításban előírt, különböző célú és adattartalmú nyil-

vántartásokból; 

b) az a) pont szerinti nyilvántartások alapirataiból, ha azokat külön irattári egységként 

kell kezelni; 

c) a választott testületek, bizottságok, valamint az Intézmény működése szempontjá-

ból meghatározó jelentőségű, rendszeresen megtartott értekezletek irataiból (ide-

értve az előterjesztéseket, a jegyzőkönyveket vagy emlékeztetőket és a határozato-

kat is), továbbá a belső utasításokból. 

16.3. Az iratok selejtezhetősége 

Az egyes irattári tételekhez kapcsolódóan meg kell határozni, hogy 

- melyek azok az irattári tételek, amelyek iratai nem selejtezhetők, és  

- melyek azok, amelyek iratait meghatározott idő eltelte után ki lehet selejtezni.  

A nem selejtezhető irattári tételek esetében meg kell jelölni azt is, hogy melyek azok, 

amelyek megőrzéséről az iratképző - határidő megjelölése nélkül - helyben köteles gon-

doskodni. A nem selejtezhető irattári tételek, továbbá a selejtezhető irattári tételek eseté-

ben meg kell jelölni az irattári őrzés időtartamát.  

A személyes adatot tartalmazó iratok őrzési és selejtezési idejét a célhoz kötött adatkeze-

lés követelményére tekintettel kell meghatározni. A nem selejtezhető iratok levéltárba 

adásának határidejét az Ltv. 12. §-ában foglaltak figyelembevételével kell meghatározni. 

Amennyiben más jogszabály nem határoz meg őrzési időtartamot akkor a központi irattári 

mintatervben foglaltak alapján kell rendelkezni. 

16.4. Az irattári terv szerkezete és rendszere 

Az irattári terv szerkezetét és rendszerét 

- a címmel ellátott irattári tételek csoportosításával, továbbá  

- a szerv ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendsze-

rezéssel kell kialakítani. 

Az irattári terv két részből áll: 

- általános részből és 

- különös részből. 

Az általános részbe az Intézmény működtetésével kapcsolatos (több szervezeti egységet 

is érintő) irattári tételek tartoznak. 

A különös részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolódó irattári tételek tartoznak. 

Az Intézmény ügykörei között meglévő tartalmi összefüggések alapján elvégzett rendsze-

rezés eredményeként az irattári tételeket különböző  

- főcsoportokba,  

- azon belül pedig csoportokba  

- a csoporton belül alcsoportokba kell besorolni.  
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Az irattári terv különös részén belül a főcsoportok szervezeti egységenként is kialakítha-

tók. A csoportosított, címmel ellátott és rendszerezett irattári tételeket az irattári tervben 

elfoglalt helyüknek megfelelő azonosítóval (irattári tételszámmal) kell ellátni. 

Az irattári tervet évente felül kell vizsgálni.  

Az irattári tervet a 9. sz. melléklet tartalmazza.  

17.  INTÉZKEDÉSEK AZ INTÉZMÉNY FELADATKÖRÉNEK MEGVÁLTOZÁSA, MUNKA-

KÖR ÁTADÁSA ESETÉN 

a) Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban 

lévő ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban 

lévő ügyeket a jogutód iktatókönyvébe be kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet 

kell készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

b) Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutód nélkül szűnik meg, a nevelési-oktatási intézmény 

vezetője a fenntartó intézkedésének megfelelően gondoskodik a 16/a. pontban felsorolt fel-

adatok ellátásáról. A jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárában elhelyezett iratainak 

jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - a nevelési-

oktatási intézmény vezetője megküldi az illetékes levéltárnak. 

18.  A TANÜGYI NYILVÁNTARTÁSOK 

18.1. A tanügyi nyilvántartások vezetésével kapcsolatos szabályok:  

Az iskola a végzett tanulóiról nyilvántartást vezet. A nyilvántartásban fel kell tüntetni az iskola 

nevét, OM azonosítóját és címét. A nyilvántartás: 

a) a tanuló nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja születéskori 

nevét, 

b) a tanuló iskolán belüli tanulmányai befejezésének évét, 

c) a tanulót átvevő iskola nevét, OM azonosítóját, címét és szakirányát tartalmazza. 

A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen ügyvi-

teli tevékenységet köteles elvégezni. Az osztályfőnök vezeti az e-naplót (osztálynaplót), a törzs-

lapot, kiállítja a bizonyítványt, és vezeti a továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. A törzslap 

személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az osztályfőnök és az 

iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó-pedagógus felelős. A törzslapra és a bizonyít-

ványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegy-

zéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni.  

A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, olyan mó-

don, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást aláírással, 

keltezéssel és papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hi-

telesíteni. 

Névváltozás esetén a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján a megváltozott nevet 

a törzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyítványról - beleértve az érettségi vizs-

gáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt, tanúsítványt (a továbbiakban együtt: bizo-

nyítvány) is - bizonyítványmásodlatot, tanúsítványmásodlatot (a továbbiakban együtt: bizonyít-
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ványmásodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyítványt meg kell semmisíteni, vagy - ha tulajdo-

nosa kéri - az „ÉRVÉNYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztóval történő kilyukasztással ér-

vényteleníteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosának. 

Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a bizo-

nyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A csere az érintett számára díjmentes. 

A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti okirat pótlására szolgáló, 

a törzslap tartalmával megegyező, a kiállításának időpontjában hitelesített irat. A bizonyítvány-

másodlatnak - a névváltozás kivételével - szöveghűen tartalmaznia kell az eredeti bizonyítvá-

nyon található minden adatot és bejegyzést. A másodlat kiadását az eredeti bizonyítványt kiál-

lító iskola vagy jogutódja, az iskola jogutód nélküli megszűnése esetén az végzi, akinél a meg-

szűnt iskola iratait elhelyezték (a továbbiakban együtt: kiállító szerv). A bizonyítványmásodla-

ton záradék formájában fel kell tüntetni a másodlat kiadásának az okát, továbbá a kiállító szerv 

nevét, címét, a kiadás napját, valamint el kell látni iktatószámmal, a kiállító szerv vezetőjének 

vagy megbízottjának aláírásával és körbélyegzőjének lenyomatával. 

Bizonyítványmásodlat kiadása esetén, a törzslapon fel kell tüntetni a kiadott másodlat iktató-

számát, a kiadás napját, továbbá azt, ha az eredeti bizonyítványt megsemmisítették vagy érvény-

telenné nyilvánították. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyítvány, szakképesítő bizonyít-

vány szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felnőttképzésért felelős miniszter által kijelölt 

szervezet által vezetett központi nyilvántartásában, az eredeti bizonyítvány megsemmisítéséről, 

érvénytelenné nyilvánításáról és a másodlat kiadásáról a központi nyilvántartás vezetőjét érte-

síteni kell. 

A bizonyítványokról másodlatot engedélyezett, sorszámozott bizonyítványnyomtatványon nem 

lehet kiállítani. 

18.2. Kötelezően használt tanügyi nyomtatványok 

A kötelezően használt tanügyi nyomtatványok körét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet ha-

tározza meg. E rendelet írja le a nyomtatványok alapvető kezelési szabályait. 

A ténylegesen alkalmazandó nyomtatványok körét melléklet tartalmazza. 

Beírási napló  

A beírási naplót az adott iskola kezdő évfolyamán kell megnyitni és folytatólagosan kell vezetni. 

A beírási naplót az iskola vezetője által kijelölt - nem pedagógus-munkakörben foglalkoztatott 

- alkalmazott vezeti. A tanulót akkor lehet a beírási naplóból törölni, ha a tanulói jogviszonya 

megszűnt. A törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az iskola beillesz-

kedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő vagy sajátos nevelési igényű tanuló nevelését, 

oktatását is ellátja, a beírási naplóban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító nevelési tanács-

adói feladatot, a szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény, nevét, címét, a szakvélemény 

számát és kiállításának keltét, az elvégzett felülvizsgálatok, valamint a következő kötelező fe-

lülvizsgálat időpontját. 

A beírási naplóban szerepeltetni kell azokat a tanulókat is, akik tankötelezettségüket külföldön 

teljesítik, továbbá azokat is, akik az iskolai kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel alól 

felmentést kaptak. Ennek tényét a határozat számával szerepeltetni kell a beírási napló megjegy-

zés rovatában. A beírási naplóban fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, a 

megnyitás és lezárás időpontját, az igazgató aláírását, valamint papíralapú nyomtatvány esetén 

az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. A beírási napló tartalmazza: 
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a) a tanuló 

aa) naplóbeli sorszámát, 

ab) felvételének időpontját, 

ac) nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, lakcímét, ennek hiányá-

ban tartózkodási helyét, 

ad) anyja születéskori nevét, 

ae) állampolgárságát, 

af) reggeli ügyeletre, napközire és étkezésre vonatkozó igényét az alapfokú művészeti 

iskola kivételével, 

ag) jogviszonya megszűnésének időpontját és okát, továbbá annak az intézménynek a 

nevét, ahová felvették vagy átvették, 

ah) évfolyamismétlésére vonatkozó adatokat, 

ai) sajátos nevelési igényére vonatkozó adatait, 

b) az egyéb megjegyzéseket. 

Osztálynapló  

A naplóvezetés digitálisan történik az KRÉTA rendszerben. A naplóban szerepel minden, a tör-

vény által előírt adat, mivel egy hitelesített rendszerről van szó. 

Az osztálynapló tartalmazza az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, az osztály megnevezé-

sét, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, a kiállító osztályfőnök és az igazgató ne-

vét. A naplót az iskolai nevelés-oktatás nyelvén kell vezetni. Az osztálynapló haladási és mu-

lasztási, valamint értékelő naplórészt tartalmaz. A haladási és mulasztási naplórész tartalmazza 

heti és napi bontásban: 

a) a tanítási napok sorszámát és időpontját, 

b) a megtartott tanítási óra tantárgyának nevét, az óra tanévi és napon belüli sorszámát, 

c) a tanítási óra anyagát, 

d) az órát megtartó pedagógus nevét, 

e) igazolt és igazolatlan órák szerinti csoportosításban a tanulók hiányzásának kimutatását, 

f) a hiányzások aktuális összesítését. 

Az értékelő naplórész tartalmazza: 

a) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, lakcímét, oktatási azonosító számát, társadalom-

biztosítási azonosító jelét, anyja születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy törvényes 

képviselője nevét és elérhetőségét, 

b) a tanuló naplóbeli sorszámát, törzslapszámát, 

c) a tanult tantárgyakat és azok értékelését havi bontásban, valamint a félévi és év végi 

szöveges értékelést, osztályzatokat, 

d) a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat. 

Csoportnaplót is a KRÉTA rendszerben, digitálisan vezetjük az osztálykerettől eltérő, csoport-

bontással kialakított tanórai foglalkozásokról és azok résztvevőiről. 

Benne van a kiállító iskola neve, címe, OM azonosítója, a napló megnyitásának és lezárásának 

időpontja, a kiállító pedagógus neve.  

A csoportnapló tartalmazza: 

a) a csoport megnevezését, 

b) a csoportba tartozó tanulók osztályát, 
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c) a csoport tanulóinak névsorát, 

d) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, valamint hiányzásait, 

e) a tanuló értékelését, 

f) a megtartott foglalkozások sorszámát, időpontját és a tananyagot, 

g) a foglalkozást tartó pedagógus nevét. 

Egyéb foglalkozási napló az egyéb foglalkozásokról, így különösen a fakultációs foglalkozás-

ról, a szakkörről, a sportkörről és a napköziről. 

Az egyéb foglalkozási napló tartalmazza: 

a) a csoport megnevezését, a foglalkozás helyét és idejét vagy időtartamát, 

b) a csoportba tartozó tanulók névsorát, 

c) a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, 

d) a tanuló anyjának születéskori nevét és elérhetőségét, apja vagy törvényes képviselője 

nevét és elérhetőségét, 

e) a megtartott foglalkozások sorszámát és időpontját, a foglalkozás témáját, 

f) a foglalkozást tartó pedagógus nevét. 

Tantárgyfelosztás az iskola a pedagógiai munka tervezéséhez.  

A tantárgyfelosztás tartalmazza: 

a) a tanév évszámát, 

b) az iskola nevét, 

c) a pedagógus tantárgyfelosztási sorszámát, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az ál-

tala tanított tantárgyakat, egyéb foglalkozásokat, 

d) az osztályok, csoportok megjelölését és óratervi óráik számát, 

e) a pedagógus által ellátott óratervi órák és egyéb foglalkozások számát osztályonként és 

tantárgyanként, egyéb foglalkozásonként, 

f) az egyes pedagógusok neveléssel-oktatással lekötött óraszámát, 

g) az órakedvezményre jogosító jogcímeket, 

h) az e)-f) pontok szerinti külön-külön összesített óraszámot, valamint 

i) a fenntartó által engedélyezett pedagógus-álláshelyek számát. 

A tantárgyfelosztást jóváhagyás céljából minden év augusztus 15-ig meg kell küldeni a fenntar-

tónak. A tantárgyfelosztás alapján készített összesített iskolai órarend tartalmazza a tanórai és 

az egyéb foglalkozások időpontját, osztályonként és tanóránként az adott tantárgy és a tanár 

megnevezésével. 

Értesítő (ellenőrző) a tanuló magatartásáról, szorgalmáról, évközi és félév végi tanulmányi 

eredményéről szóló tájékoztatásra, a hiányzások igazolására, valamint az iskola és a szülő köl-

csönös tájékoztatására szolgál. 

Az értesítőben fel kell tüntetni az iskola nevét, OM azonosítóját és címét, az osztály megneve-

zését. Az értesítő tartalmazza: 

a) a tanuló nevét, oktatási azonosítóját, születési helyét és idejét, lakcímét, ennek hiányában 

tartózkodási helyét, anyja születéskori nevét, lakcímét, ennek hiányában tartózkodási 

helyét, napközbeni telefonszámát és apja, törvényes képviselője nevét, lakcímét, ennek 

hiányában tartózkodási helyét, napközbeni telefonszámát, 

b) a tanuló magatartása, szorgalma értékelését, 

c) a tanuló által tanult tantárgyak felsorolását és minősítését, 
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d) a félévi osztályzatokat, 

e) a mulasztások igazolását. 

A tanuló félévi osztályzatairól az iskola az iskolai elektronikus napló alkalmazása esetén is kö-

teles az értesítő útján, az osztályfőnök aláírásával és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával 

ellátott írásbeli tájékoztatást adni. 

18.3. A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése 

A tanuló az egyes évfolyamok teljesítéséről bizonyítványt kap. A bizonyítvány és a bizonyít-

vány kiállításának alapjául szolgáló irat közokirat. Az iskolai nyomtatványok - az év végi bizo-

nyítvány és az állami vizsga teljesítéséről kiállított bizonyítvány kivételével - az oktatásért fe-

lelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával, a személyiségi, adatvédelmi és biz-

tonságvédelmi követelmények megtartásával elektronikus úton is elkészíthetők és tárolhatók. A 

bizonyítvány kiállításának alapjául szolgáló nyomtatványt ebben az esetben is elő kell állítani 

nyomtatott formában, és meg kell őrizni. A bizonyítvány a tanuló által elvégzett évfolyamokról 

a törzslap alapján év végi bizonyítványt kell kiállítani. A bizonyítványban fel kell tüntetni az 

iskola, többcélú intézmény esetén a tagintézmény nevét, OM azonosítóját, címét és az iskola 

körbélyegzőjének lenyomatát is. A bizonyítvány tartalmazza: 

a) a sorszámát, 

b) a bizonyítványpótlap sorozatszámát, 

c) a tanuló nevét, oktatási azonosító számát, születési helyét és idejét, anyja születéskori 

nevét, 

d) a tanuló törzslapjának számát, 

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszámát, 

f) a tanuló által mulasztott órák számát, ezen belül külön megadva az igazolatlan mulasz-

tások számát, 

g) a tanuló szorgalmának és - az alapfokú művészeti iskola kivételével - magatartásának 

értékelését, 

h) a tanuló által tanult tantárgyak megnevezését és minősítését, 

i) a szükséges záradékot, 

j) a nevelőtestület határozatát, 

k) a kiállítás helyét és idejét, az iskola körbélyegzőjének lenyomatát, 

l) az igazgató és az osztályfőnök aláírását. 

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról - kérelemre - a törzslap alapján bizonyítvány-

másodlat állítható ki. A bizonyítványmásodlatért a külön jogszabályban meghatározottak sze-

rint illetéket kell leróni. 

Törzslap, póttörzslap hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján kérelemre pót-

bizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot 

mikor végezte el. 

Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt lehet fel-

tüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartalmú pótbizonyít-

vány akkor állítható ki, ha a volt tanuló írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az 

iskola melyik évfolyamán tanult, és nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két évfolyam-

társának igazolását. A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett időszakban az iskolában 

tanított. A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyítványukat. 
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18.4. A bizonyítványnyomtatványok, tanúsítványok kezelésére vonatkozó szabályok 

Az iskola az üres bizonyítványnyomtatványokat, tanúsítványnyomtatványokat köteles zárt he-

lyen úgy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férhessen 

hozzá. 

Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, továbbá a kicserélt bizonyítványról jegyzőkönyvet 

készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

Az iskola az üres bizonyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, a kiállított és kiadott bizo-

nyítványnyomtatványokról, tanúsítványokról, az elrontott és megsemmisített bizonyítványok-

ról, tanúsítványokról nyilvántartást vezet. 

Az iskola az elveszett, megsemmisült üres bizonyítványnyomtatvány, tanúsítvány érvénytelen-

ségéről szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az oktatásért felelős miniszter által vezetett 

minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve az adott bizonyítványnyomtatvány egyedi azono-

sításához szükséges adatokat és az érvénytelenség időpontját. 

Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen a gazdasági ügyin-

téző páncélszekrényében elhelyezni oly módon, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az ál-

tala megbízott személy férjen hozzá. 

Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról jegyző-

könyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

Az iskola nyilvántartást vezet: 

- az üres bizonyítvány-nyomtatványokról, 

- a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról, 

- az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról. 

Törzslap  

A törzslap két részből áll, a tanulókról külön-külön kiállított egyéni törzslapokból és az egyéni 

törzslapok összefűzését szolgáló borítóból (törzslap külív). Az iskola a tanulókról - a tanévkez-

dést követő harminc napon belül - egyéni törzslapot állít ki. Az egyéni törzslap tartalmazza: 

a) a törzslap sorszámát, 

b) a tanuló nevét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcí-

mét, a jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát, oktatási azonosító számát, szü-

letési helyét és idejét, anyja születéskori nevét, 

c) a tanuló osztálynaplóban szereplő sorszámát, 

d) a tanévet és a tanuló által elvégzett évfolyamot, 

e) a tanuló magatartásának és szorgalmának értékelését, 

f) a tanuló által tanult tantárgyakat, és ezek év végi szöveges minősítését, 

g) a közösségi szolgálat teljesítésével kapcsolatos adatokat, 

h) az összes mulasztott óra számát, külön-külön megadva az igazolt és igazolatlan mu-

lasztásokat, 

i) a nevelőtestület határozatát, 

j) a tanulmányok alatti vizsgára vonatkozó adatokat, 

k) a tanulót érintő gyermekvédelmi intézkedéssel, hátrányos helyzet, halmozottan hátrá-

nyos helyzet megállapításával kapcsolatos és tanulói jogviszonyából következő dönté-

seket, határozatokat, záradékokat. 
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Ha az iskola sajátos nevelési igényű tanuló nevelés-oktatását is ellátja, a tanuló törzslapján fel 

kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét, a szakvélemény számát 

és kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját. 

Az egyéni törzslapokat az alsó tagozat, a felső tagozat és a középfokú iskolai tanulmányok be-

fejezését követően, a törzslap külívének teljes lezárása után szétválaszthatatlanul össze kell 

fűzni, és ilyen módon kell tárolni. 

A törzslap külívén fel kell tüntetni a kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját, a megnyitás 

és lezárás helyét és idejét, az osztályfőnök és az igazgató aláírását és az intézmény körbélyeg-

zőjének lenyomatát. A törzslap külíve tartalmazza: 

a) az osztály megnevezését, 

b) az osztály egyéni törzslapjainak az osztálynaplóval és bizonyítvánnyal való összeolva-

sásának tényét igazoló összesítés évenkénti hitelesítését, 

c) a hitelesítést végző osztályfőnök és az összeolvasó tanárok, valamint az igazgató alá-

írását, 

d) a törzslap külívének lezárásakor hatályos osztálynévsort (a tanuló sorszáma, neve, 

törzslapszáma feltüntetésével). 

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett - a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján - 

póttörzslapot kell kiállítani. 

19.  ÉRTELMEZŐ RENDELKEZÉSEK 

E szabályzat alkalmazásában: 

- átmeneti irattár: a közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan 

kialakított olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú át-

meneti, selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik; 

- átadás: irat, ügyirat vagy irat-együttes kezelési jogosultságának dokumentált át-

ruházása; 

- beadvány: valamely szervtől vagy személytől érkező papíralapú vagy elektroni-

kus irat; 

- csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása; 

- elektronikus aláírás: elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumhoz azonosítás 

céljából logikailag hozzárendelt vagy azzal elválaszthatatlanul összekapcsolt elektroni-

kus adat; 

- elektronikusan aláírt irat: az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. tör-

vényben meghatározott, legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellá-

tott elektronikus dokumentumba foglalt irat; 

- elektronikus aláírás ellenőrzése: az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentum 

aláíráskori, illetve ellenőrzéskori tartalmának összevetése, továbbá az aláíró személyé-

nek azonosítása a dokumentumon szereplő, illetve a hitelesítés-szolgáltató által közzétett 

aláírás-ellenőrző adat, tanúsítvány visszavonási információk, valamint a tanúsítvány fel-

használásával; 

- elektronikus aláírás érvényesítése: annak tanúsítása minősített elektronikus aláírás 

vagy e szolgáltatás tekintetében minősített szolgáltató által kibocsátott időbélyegző el-

helyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aláírás vagy 
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időbélyegző, illetve az azokhoz kapcsolódó tanúsítvány az időbélyegző elhelyezésének 

időpontjában érvényes volt; 

- elektronikus aláírás felhasználása: elektronikus adat elektronikus aláírással történő 

ellátása, illetve elektronikus aláírás ellenőrzése; 

- elektronikus dokumentum: elektronikus eszköz útján értelmezhető adat-együttes; 

- elektronikus hitelesítés: az elektronikus aláírás hitelesítés szolgáltatás keretében a hi-

telesítés szolgáltató azonosítója az igénylő személyét, tanúsítványt bocsát ki, nyilvántar-

tásokat vezet, fogadja a tanúsítványokkal kapcsolatos változtatások adatait, valamint 

nyilvánosságra hozza a tanúsítványhoz tartozó szabályzatokat, az aláírás ellenőrző ada-

tokat és a tanúsítvány aktuális állapotára (különösen esetleges visszavonásra) vonatkozó 

információt; 

- elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával – elektronikus formában 

rögzített – elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai 

adathordozón tárolnak; 

- elektronikus másolat: valamely papíralapú dokumentumról e rendelet szabályai szerint 

készült, azzal képileg vagy tartalmilag egyező, s a külön jogszabályban meghatározott 

joghatás kiváltására alkalmas elektronikus eszköz útján értelmezhető adat-együttes, ki-

véve a papíralapú dokumentumba foglalt adat-együttest; 

- elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetőleg nyilatko-

zat elfogadását vagy nyilatkozat kötelezőnek elismerését foglalja magába; 

- elektronikus tájékoztatás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus doku-

mentum, amely az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyin-

tézési határidőről, az ügy ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről 

értesíti az ügyfelet; 

- elektronikus út: az eljárási cselekmény elektronikus adatfeldolgozást, tárolást, illetőleg 

továbbítást végző vezetékes, rádiótechnikai, optikai vagy más elektromágneses eszkö-

zök útján történő végzése; 

- elektronikus visszaigazolás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus do-

kumentum, amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés 

sorszámáról értesíti annak küldőjét; 

- előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az 

iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan ré-

szét képező, illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz; 

- expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény címzettjének (cím-

zettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés módjának és időpontjának 

meghatározása; 

- érkeztetés: az érkezett küldemény küldőjének, érkeztetőjének, belső címzettjének, 

az érkeztetés dátumának, elektronikus úton érkezett küldemény sorszámának, a 

küldemény adathordozójának, fajtájának és érkezési módjának nyilvántartásba vé-

tele az iktatókönyvben vagy külön érkeztető könyvben; 

- gépi adathordozó: külön jogszabályban meghatározott, az ügyfél-hivatal, illetve 

a hivatal-ügyfél kommunikációra felhasználható, valamint az elektronikus adat tá-

rolására alkalmas eszköz; 
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- iktatás: az iratnyilvántartásba vétele, iktatószámmal történő ellátása az érkeztetést 

vagy a keletkezést követően az iktatókönyvben, az iraton és az előadói íven; 

- iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amely-

ben az iratok iktatása történik; 

- iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el 

az iktatandó iratot; 

- iratkölcsönzés: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból; 

- irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének meg-

felelően kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári 

egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak; 

- irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és 

iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód; 

- irattárba helyezés: az ügyirat irattári tételszámmal történő ellátása és irattárban 

történő dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az 

ügyintézés befejezését követő vagy annak felfüggesztése alatti átmeneti időre; 

- kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügy-

kezelőnek szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások; 

- kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz út-

ján történő eljuttatása a címzetthez; 

- központi irattár: a közfeladatot ellátó szerv több szervezeti egysége irattári anya-

gának selejtezés vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló irattár; 

- küldemény: az irat vagy tárgy, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a 

hozzá tartozó listán címzéssel láttak el; 

- küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, ol-

vashatóvá tétele; 

- levéltárba adás: a lejárt helyben őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és 

lezárt évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak; 

- másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azo-

nos módon hitelesítettek; 

- másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egy-

szerű (nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat; 

- megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreál-

lításának lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése; 

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - 

elválasztható; 

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elvá-

laszthatatlan attól; 

- naplózás: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatállományokban 

bekövetkezett események meghatározott körének regisztrálása; 

- selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és 

megsemmisítésre történő előkészítése; 
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- szerelés: ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok (elő- és utóiratok) vég-

leges jellegű összekapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egyaránt 

jelölni kell; 

- szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy 

kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása; 

- továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a 

másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való 

hozzáférés lehetőségének biztosításával is; 

- ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet dön-

tésre előkészíti; 

- ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat; 

- ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott 

csoportja; 

- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és színezéket nem tartalmazó, papírból 

készített tárolóeszköz. 

20.  SZABÁLYZATZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

A szabályzat hatályba lépése 

A szabályzat 2020. 05.04-én lép hatályba.  

Átmeneti rendelkezések 

A szabályzat irattári terv mellékletét - a 335/2005. (II. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott - 

irattári terv minta megjelentését követő 30 napon belül az intézményvezető felülvizsgálja, és az 

irattári terv mintának megfelelően átdolgozza. 

Az elektronikus iktatás 

Az iratkezelési szabályzat elektronikus iktatásra vonatkozó szabályokat nem tartalmaz, mivel 

azt a KRÉTA Iskolai Alaprendszer Poszeidon moduljának leírása tartalmazza. 

Budakeszi, 2020. március 2. 

Készítette: Borók Edit 

 intézményvezető 

Véleményezte: DÖK, Iskolaszék  

Jóváhagyta: Nevelőtestület 
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21. AZ 1.SZÁMÚ FÜGGELÉK: IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT MELLÉKLETEI: 

21.1. - 1. sz. melléklet: Az intézményvezető tartós távolléte esetében az iratkezelés fel-

ügyeletét ellátó személy 

21.2. - 2. sz. melléklet: A küldemények átvételére jogosult személyek 

21.3. - 3. sz. melléklet: A küldemények felbontására jogosult személyek 

21.4. - 4. sz. melléklet: A küldemények szignálására - az intézményvezető megbízásából - 

jogosult személyek 

21.5. - 5. sz. melléklet: A szignálás nélküli iktatható ügyiratok és az arra jogosult ügyinté-

zők 

21.6. - 6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottság tagjai 

21.7. - 7. sz. melléklet: Hozzáférési jogosultság ügyintézőnként/tisztségenként 

21.8. - 8. sz. melléklet: Az elektronikus iktatás 

21.9. - 9. sz. melléklet: Irattári terv 

21.10. - 10. sz. melléklet: Az alkalmazott tanügyi nyomtatványok 

21.11. - 11. sz. melléklet: Informatikai és Adatkezelési szabályzat 
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1. számú iratkezelési melléklet: 

Az intézményvezető tartós távolléte esetében az iratkezelés felügyeletét ellátó személy 

Tartós távollétem esetére felhatalmazom ......................................................... ,- távolléte esetén –  

 .................................................................  intézményvezető-helyetteseket, hogy helyettem ellássa 

az ügyiratkezelés felügyeletét. 

A meghatalmazás tartalma, terjedelme: 

a) teljes körű, tanügyigazgatási szempontból, 

b) részleges, az alábbiak szerint:  

Kizárólag: Egyszázezer Ft alatti számlák aláírása, megbízások teljesítése 

Kelt: Budakeszi,  .....................................  

 ........................................................   ......................................................  

 meghatalmazó meghatalmazott 

   ......................................................  

 meghatalmazott 
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2. számú iratkezelési melléklet: 

A küldemények átvételére jogosult személyek 

Az Intézményhez érkezett küldemények átvételére az alább felsorolt dolgozók jogosultak: 

 

Név Beosztás Küldemény típusa 

Borók Edit Intézményvezető minden nemű küldemény 

Ácsné Molnár Gabriella Intézményvezető-helyettes  minden nemű küldemény 

Bábik Zoltán Intézményvezető-helyettes minden nemű küldemény 

Baginé Kenderesi Andrea iskolatitkár minden nemű küldemény 

Némethné Sebestény Ildikó iskolatitkár minden nemű küldemény 

 

Kelt: Budakeszi,  .....................................  

  .....................................................  

 aláírás  
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3. számú iratkezelési melléklet: 

A küldemények felbontására jogosult személyek 

Az Intézményhez érkezett küldemények felbontására (és érkeztető bélyegzővel való ellátására) az 

alább felsorolt dolgozók jogosultak: 

 

Név Beosztás 

Borók Edit Intézményvezető 

Ácsné Molnár Gabriella Intézményvezető-helyettes  

Bábik Zoltán Intézményvezető-helyettes 

Baginé Kenderesi Andrea iskolatitkár 

Némethné Sebestény Ildikó iskolatitkár 

 

Kelt: Budakeszi,  .....................................  

…………………………... 

 aláírás 
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4. számú iratkezelési melléklet: 

A küldemények szignálására jogosult személyek 

Az Intézményhez érkezett küldemények szignálására az alább felsorolt dolgozók jogosultak: 

Név Beosztás 

Borók Edit Intézményvezető 

Ácsné Molnár Gabriella Intézményvezető-helyettes  

Bábik Zoltán Intézményvezető-helyettes 

Baginé Kenderesi Andrea iskolatitkár 

Némethné Sebestény Ildikó iskolatitkár 

 

Kelt: Budakeszi,  .....................................  

…………………………….. 

intézményvezető 
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5. számú iratkezelési melléklet: 

A szignálás nélkül iktatható ügyiratok és az arra jogosult ügyintézők 

Előzetes szignálás nélkül iktathatóak a következő ügyiratok az alábbi ügyintézők vonatkozásában: 

Ügyirat kör megnevezése Érintett ügyintézők 

1. Vezetési, igazgatási és személyi ügyek Intézményvezető 

- Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek Intézményvezető 

- Személyzeti, és munkaügy Intézményvezető 

- Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 

baleseti jegyzőkönyvek 
Intézményvezető 

- Fenntartói irányítás Intézményvezető 

- Szakmai ellenőrzés Intézményvezető 

- Belső szabályzatok Intézményvezető 

- Polgári védelem Intézményvezető 

- Munkatervek, jelentések, statisztikák Intézményvezető 

- Panaszügyek Intézményvezető 

2. Nevelési-oktatási ügyek  

- Nevelési-oktatási kísérletek, újítások Intézményvezető 

- Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók int.vezető-helyettes 

- Beírási napló iskolatitkár 

- Felvétel, átvétel iskolatitkár 

- Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek int.vezető-helyettes 

- Naplók int.vezető-helyettes  

- Diákönkormányzat szervezése, működése 
Diákönkormányzatot  

segítő pedagógus 

- Pedagógiai szakszolgálat iskolatitkár 

- Szülők Közössége, Intézményi Tanács szerve-

zése, működése 
Intézményvezető 

- Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javasla-

tok és ajánlások 
iskolatitkár 

- Vizsgajegyzőkönyvek Int.vezető- helyettes 

- Tantárgyfelosztás Int.vezető- helyettes 

- Gyermek- és ifjúságvédelem 
Gyermek- és ifjúságvé-

delmi felelős 

- Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgoza-

tai 
szaktanár 

Nyelvvizsga nyelvi munkaköz. vezető 

Minősítés, tanfelügyelet Intézményvezető 

Önértékelési rendszer működtetése Önértékelési cs. vezetője 

3. Belső ellenőrzés Intézményvezető 

 

Kelt: Budakeszi,  .....................................  

  .....................................................  

 intézményvezető  
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6. számú iratkezelési melléklet: 

Az iratselejtezési bizottság tagjai 

Az irattárban tárolt adatok iratkezelési szabályzatban meghatározottak szerinti selejtezésének vég-

rehajtására az Iratselejtezési Bizottság tagjának jelölöm ki a következő személyeket: 

……………………………… munkakörű, ………………………….. nevű személyt 

……………………………… munkakörű, ………………………….. nevű személyt 

……………………………… munkakörű, ………………………….. nevű személyt 

Kelt: Budakeszi,  .....................................  

…………………………… 

intézményvezető 

Záradék: 

Alulírottak aláírásunkkal igazoljuk, hogy tudomásul vettük a selejtezési bizottsági tagként való ki-

jelölésünket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabályzat szerint kell ellátnunk. 

Kelt: Budakeszi,  .....................................  

………………………………….    ……………………………….. 

………………………………….    ……………………………….. 
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7. számú iratkezelési melléklet: 

Hozzáférési jogosultság ügyintézőnként/tisztségenként 

 

Név Beosztás 

Borók Edit Intézményvezető 

Ácsné Molnár Gabriella Intézményvezető-helyettes  

Bábik Zoltán Intézményvezető-helyettes 

Baginé Kenderesi Andrea iskolatitkár 

Némethné Sebestény Ildikó iskolatitkár 

 

Kelt: Budakeszi,  .....................................  

…………………………… 
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8. számú iratkezelési melléklet: 

Az elektronikus iktatás  

1. Az elektronikus iktatásra való jogosultságok 

(funkcionális, hozzáférési jogosultságok munkakörönként és személyenként) 

Név Beosztás 

Borók Edit Intézményvezető 

Ácsné Molnár Gabriella Intézményvezető-helyettes  

Bábik Zoltán Intézményvezető-helyettes 

Baginé Kenderesi Andrea iskolatitkár 

Némethné Sebestény Ildikó iskolatitkár 

 

2. A rendszergazda feladatai 

A számítógépes iktatórendszer működtetése a rendszergazda feladata. 

A rendszergazda tevékenysége során különösen: 

- biztosítja a technikai eszközök folyamatos működőképességét, 

- elhárítja a programhibákat, 

- nyilvántartja a jogosultságokat, és beállítja azokat, 

- gondoskodik:  

- a partneradatok, 

- hivatkozások, 

- kapcsolatok, 

- felhasználók,  

- kódtárak, 

- rendszerparaméterek karbantartásáról,  

- elvégzi az időszaki mentéseket, archiválásokat, éves zárást követő nyomtatást,  

- tárolja és kezeli a mentéseket. 

3. Az automatikusan iktatható ügytípusok 

e -Kréta 
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9. számú iratkezelési melléklet: 

A nevelési-oktatási intézmény irattári terve, az iskolai záradékok 

I. Irattári terv 

Irattári  

tételszám Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, - átszervezés, - fejlesztés  nem selejtez-

hető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőköny-

vek 

 nem selejtez-

hető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 év 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvéde-

lem, 

10 év 

5. Fenntartói irányítás 10 év 

6. Szakmai ellenőrzés 10 év 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási 

ügyek 

10 év 

8. Belső szabályzatok 10 év 

9. Polgári védelem 10 év 

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 év 

11. Panaszügyek 5 év 

Nevelési-oktatási ügyek 

12. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 év 

13. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtez-

hető 

14. Felvétel, átvétel 20 év 

15. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 év 

16. Naplók 5 év 

17. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 év 

18. Pedagógiai szakszolgálat 5 év 

19. Szülői közösség, iskolaszék szervezése, mű-

ködése 

5 év 

20. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, ja-

vaslatok és ajánlások 

5 év 

21. Gyakorlati képzés szervezése 5 év 

22. Vizsgajegyzőkönyvek 5 év 

23. Tantárgyfelosztás 5 év 

24. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 év 

25. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgo-

zatai 

1 év 

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 év 
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27. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló doku-

mentum 

5 év 

Gazdasági ügyek 

27. Ingatlan-nyilvántartás, - kezelés, - fenntartás, 

határidő nélküli épülettervrajzok, helyszín-

rajzok, használatbavételi engedélyek 

 

28. Társadalombiztosítás 50 év 

29. Leltár, állóeszköz-, vagyonnyilvántartás, se-

lejtezés 

10 év 

30. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 

könyvelési bizonylatok 

5 év 

31. A tanműhely üzemeltetése 5 év 

32. A tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 év 

33. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 év 

II. Az iskolák által alkalmazott záradékok 

Záradék Dokumentumok 

1. 
Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] a(z) (iskola 

címe) ....................iskolába. 

Bn., N., 

Tl., B. 

2. 
A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján tanulmányait 

a(z) (betűvel) .......... évfolyamon folytatja. 
Bn., Tl. 

3. 
Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola. Bn., Tl., 

N. 

4. 
Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó vizsga 

letételével folytathatja. 

Bn., Tl., 

N. 

5. ...... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi. N., Tl., B. 

6. Mentesítve.....tantárgyból az értékelés és a minősítés alól N., Tl., B. 

7. 
..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben teljesítette a 

következők szerint: .... 
N., Tl., B. 

8. 

Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../..... tanévben fel-

mentve ............................................ miatt. Kiegészülhet: osztályozó vizs-

gát köteles tenni 

N., Tl., B. 

9. Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) magántanu-

lóként folytatja. 
N., Tl. 

10. Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tantárgy tanulása 

alól. 

Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. 

N., Tl., B. 

11. Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... évfolyam tan-

tárgyaiból osztályozó vizsgát köteles tenni. 
N., Tl. 

12. A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi idő 

megrövidítésével teljesítette. 
N., Tl., B. 
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13. A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól fel-

mentve….....................-tól ........................-ig. Kiegészülhet: Osztályozó 

vizsgát köteles tenni. 

N. 

14. Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata értelmé-

ben osztályozó vizsgát tehet. 
N., Tl. 

15. A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .............. évfolyamba léphet, vagy 

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, tanulmányait 

.......................... évfolyamon folytathatja. 

N., Tl., B. 

16. A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási évnél hosz-

szabb ideig, .................. hónap alatt teljesítette. 
N., Tl. 

17. A(z) ..................tantárgyból javítóvizsgát tehet. 

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból ...................... osztályzatot ka-

pott,................. évfolyamba léphet. 

N., Tl.,B., 

Tl., B. 

18. A ............. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az évfolyamot meg 

kell ismételnie. 
N., Tl., B. 

19. A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott. 

Évfolyamot ismételni köteles. 
Tl., B. 

20. A(z) ........................ tantárgyból ..........-án osztályozó vizsgát tett. N., Tl. 

21. Osztályozó vizsgát tett. Tl., B. 

22. A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve. Tl., B. 

23. A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve. Tl., B. 

24. Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére 

..............-.............-ig halasztást kapott. 
Tl., B. 

25. Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) ......................... iskolában 

független vizsgabizottság előtt tette le. 
Tl., B. 

26. A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja tanulmányait. Tl., B., N. 

27. 
Tanulmányait.........................................okból megszakította, a tanulói jog-

viszonya .......................................-ig szünetel. 
Bn., Tl. 

28. 

A tanuló jogviszonya: 
Bn., Tl., 

B., N. 

 a) kimaradással,  

 b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,  

 c) egészségügyi alkalmasság miatt,  

 d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,  

 e) ............ iskolába való átvétel miatt megszűnt, a létszámból törölve.  

29.  ............................ fegyelmező intézkedésben részesült. N. 

30. 
 ........................ fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés végrehajtása 

..................... ........................-ig felfüggesztve. 
Tl. 
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31. 

Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén: 

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt felszólí-

tottam. 

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a 

szülő ellen szabálysértési eljárást kezdeményeztem.  

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentu-

mokra. 

Bn., Tl., 

N. 

32. Tankötelezettsége megszűnt. Bn. 

33. A ............... szót (szavakat) osztályzato(ka)t .................-ra helyesbítettem. Tl., B. 

34. A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem. B. 

35. 
Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett (meg-

semmisült) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján állítottam ki. 
Pót. Tl. 

36. 
Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti helyett 

................ adatai (adatok) alapján állítottam ki. 
Pót. Tl. 

37. 
A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, téves 

bejegyzés miatt állítottam ki. 
Tl., B. 

38. 

Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ............................., anyja neve ........ 

a(z) ....................................... iskola ................................. szak (szakmai, 

speciális osztály, két tanítási nyelvű osztály, tagozat) .......... évfolyamát 

a(z) ....................... tanévben eredményesen elvégezte. 

Pót. B. 

39. 

Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő tanul-

mányi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek be-

jegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a 

záradékok között nem szereplő, a tanulóval kapcsolatos közlés dokumen-

tálásához a záradékokat megfelelően alkalmazhatja, továbbá megfelelő zá-

radékot alakíthat ki. 

 

40. Érettségi vizsgát tehet. Tl., B. 

41. 
Gyakorlati képzésről mulasztását: .......................-tól .....................-ig pó-

tolhatja. 
Tl., B., N. 

42. Beírtam a ......................................... iskola első osztályába.  

43. Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam. N. 

44. 
Ezt az osztályozó naplót ............. azaz ................... (betűvel) osztályozott 

tanulóval lezártam. 
 

45. 
Ezt az osztályozó naplót ............ azaz ............. (betűvel) osztályozott tanu-

lóval lezártam. 
N. 

46. 
Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévig ........ óra közösségi szolgá-

latot teljesített. 
B. 

47. 
A tanuló teljesítette az érettségi bizonyítvány kiadásához szüks. közösségi 

szolgálatot 
Tl. 

48. 
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi tanulmányait a 

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte 
Tl., B. 

Rövidítések  
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 Beírási napló  Bn. 

 Osztálynapló  N. 

 Törzslap  Tl. 

 Bizonyítvány  B.  
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10. számú iratkezelési melléklet: 

Az alkalmazott tanügyi nyomtatványok 

Az iskola által használt nyomtatvány 

a) a beírási napló, 

b) a bizonyítvány, 

f) a törzslap külíve, belíve, 

j) az értesítő (ellenőrző), 

k) az osztálynapló, 

l) a csoportnapló, 

m) az egyéb foglalkozási napló, 

n) a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

o) az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához, 

q) az órarend, 

r) a tantárgyfelosztás, 

s) a továbbtanulók nyilvántartása, 

x) a tanulói jogviszony igazoló lapja, 
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11. számú melléklet: 

Informatikai és Adatkezelési szabályzat 

Tartalom 

1. Az Informatikai és adatkezelési szabályzat célja 1 

2. Az Informatikai rendszer célja 2 

3. Eszközök 2 

4. Felhasználók 3 

5. Jogosultságok (hozzáférési protokoll) 3 

6. Szolgáltatások 4 

7. Az Informatikai Rendszer használata a tanórákon 4 

8. Az Informatikai Rendszer tanórák utáni használata 5 

9. Illemszabályok - Netikett 5 

10. A használat korlátozásai 6 

11. Szankciók 7 

12. Üzemeltetés 7 

13. Személyes adatok védelme 8 

14. Adatvédelem 8 

15. Szülői hozzájáruló nyilatkozat 19 

16. Záró rendelkezések 19 

 

1. AZ INFORMATIKAI ÉS ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT CÉLJA  

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzat a Budakeszi Nagy Sándor József Gimnázium In-

formatikai Rendszerének használatát szabályozza a szolgáltatásokat igénybevevő felhasználók 

számára. 

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdonában és kezelésében levő számítógépek és számítás-

technikai eszközök (továbbiakban: eszközök) összekapcsolt rendszere, beleértve az összekapcso-

láshoz szükséges kiegészítő eszközöket és vezetékrendszert. 

Az Informatikai és adatvédelmi szabályzat feladata az intézmény irodatechnikai és informati-

kai berendezéseinek, valamint azokon futó szoftvereinek használatát szabályozni.  

A szabályzat meghatározza az eszközök használatának módját, feltételeit, kitér a jogi és etikai 

kérdésekre is. A szabályzatban foglaltak ismerete és betartása az eszközöket igénybe vevő minden 

személy (továbbiakban felhasználó) számára kötelező. Az eszközöket csak olyan személy hasz-

nálhatja, aki a szabályzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabályzatot minden olyan sze-

méllyel ismertetni kell, aki az eszközök használatára engedélyt vagy utasítást kap. Erre tanulók 

esetében (amennyiben az informatikai eszközök használata a tanmenetben szerepel) az első órán 

kell sort keríteni.  

Az Informatikai és adatvédelmi szabályzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszköz 

használatára sor kerül, - a netikett melléklettel együtt - jól látható helyen ki kell függeszteni (szá-

mítástechnika terem, tanári szoba, könyvtár).  
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2. AZ INFORMATIKAI RENDSZER CÉLJA 

Az Informatikai Rendszert az iskola üzemelteti. A gépek használatára az iskola jogosít, a hozzá-

férést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasználók azon igényeinek kielégítése, 

amelyek az iskola Pedagógiai programjában és a SZMSZ-ben megfogalmazott oktatási tevé-

kenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok elérésére használható, 

az iskola szándékainak megfelelően. 

3. ESZKÖZÖK 

A szabályzat alkalmazása tekintetében eszköznek tekintendők a:  

 számítógépek  

 a számítógép perifériák (pl. nyomtató, lapolvasó, egér, stb.)  

 a számítógép hálózat  

 a számítógépeken futó szoftverek  

 a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozó dokumentációk  

 az adathordozók  

Az eszközök pontos jegyzékét az intézményi leltár tartalmazza. A szabályzat elfogadása magában 

még nem jogosít fel senkit az eszközök használatára. A felhasználók által használható eszközök 

meghatározása a felhasználói jogosultság alapján történik.  

Az eszközök kezelése, használata során minden felhasználónak gondosan be kell tartani az aláb-

biakat:  

 Minden olyan előírást, mely az eszközök kezelési útmutatójában szerepel.  

 Ha egy eszközre nincs ilyen, akkor az intézmény által kiadott kezelési útmutatóban leír-

takat.  

 A szoftverek, dokumentumok használata, létrehozása során a szerzői jogokra vonatkozó 

jogszabályokat.  

 A munka és tűzvédelmi előírásokat, szabályokat.  

 Tilos az eszközök közelében enni, inni, dohányozni.  

 Tilos a szaktanterem, könyvtár teljes területén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat ki-

csomagolt állapotban tartani.  

 Tilos az eszközöket és azok részeit áthelyezni, burkolatukat, csatlakozásaikat megbon-

tani.  

 Tilos a számítógépekre szoftvert telepíteni, illetve engedély nélkül letörölni.  

 A felhasználók kötelesek minden meghibásodást jelenteni. 

 A felhasználóknak tilos az eszközök elektromos csatlakozásait megbontani. Elektromos 

meghibásodás, pl. zárlat gyanúja esetén az eszközt áramtalanítani kell. Ha a meghibáso-

dás a gépterem elektromos hálózatában keletkezik, úgy az egész géptermet áramtalanítani 

kell a főkapcsolóval.  

Az eszközök használatát az arra kijelölt személy (tanár vagy rendszergazda) ismerteti. Az ő fel-

adata az eszközök kezelésének bemutatása, az ahhoz kapcsolódó speciális tudnivalók ismertetése 

is. Mindenki csak azokat az eszközöket használhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésükre 
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ki lett oktatva. A használható eszközök körének meghatározása a felhasználói jogosultság kiadá-

sával párhuzamosan történik. 

4. FELHASZNÁLÓK 

Az Informatikai Rendszer felhasználóit 5 csoportra osztjuk: 

1) az iskola dolgozói, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig 

 a tantestület tagjai 

  adminisztratív és technikai dolgozók, könyvtáros 

2) az iskola tanulói, akikkel az iskolai tanulói jogviszony fennáll, 

3) időszakos felhasználók az iskola területén szervezett tanfolyamok hallgatói, 

4) az ideiglenesen adott felhasználói engedély birtokosai a könyvtárban 

5) az Üzemeltetés (ld. 13. pont) tudomásával szerviztevékenységet végző társ. dolgozói 

5. JOGOSULTSÁGOK (HOZZÁFÉRÉSI PROTOKOLL) 

Az eszközök használatának módját a felhasználói jogosultság szabályozza. A felhasználók külön-

böző jogosultságokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabályzat alapján, a meghatározott jogo-

sultsági szinteknek megfelelően kell meghatározni. A minimum jogosultsági szint mindenkit meg-

illet, aki az intézménnyel tanulói vagy munkavállalói jogviszonyban áll, és a szabályzat tartalmát 

megismerte, annak betartását vállalja. A minimum jogosultsági szint adható pl. tanfolyam esetén 

az intézménnyel jogviszonyban nem állók részére is. A további jogosultsági szinteket a minimum 

szint kiegészítéseként kell értelmezni. A felhasználói jogosultságok szintjei: 

Szint: Jogosultak: Jogok: 

Minimum 
Az intézmény bármely tanu-

lója vagy dolgozója 
Általános azonosító, mely lehetővé teszi az oktatáshoz, 

munkához szükséges adatok elérését  

Alap 
Az intézmény bármely tanu-

lója vagy dolgozója 
Egyéni azonosító, Internet használat, saját könyvtár a 

szerveren 

Pedagógus Az intézmény tanárai 
Alap + hozzáférés a tanári könyvtárakhoz, és a tanulók-

kal kapcsolatos adminisztrációs adatokhoz 

Titkár,  
igazgatói,  
könyvtáros 

Iskolatitkár, gazdasági ve-

zető, intézményvezető 

Alap + hozzáférés az adminisztrációs, a gazdálkodással 

és a dolgozókkal kapcsolatos adatokat tartalmazó 

könyvtárakhoz  

Admin 
Az adott feladatra kijelölt 

személy  
Speciális jogok, pl. a levelező rendszer, vagy a www ol-

dalak karbantartásával kapcsolatos feladatok ellátásához 

Rendszer-

gazda 
Az intézm. rendszergazdája Korlátlan jog 

Az intézményben a hálózatba nem kötött eszközök használatának rendjét a szabályzat alkalmazá-

sán felül az alábbi személyek hivatottak meghatározni: 

Titkárság: Iskolatitkár/ok, intézményvezető és helyettesei 
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Könyvtár: könyvtáros 

Tanári dolgozók: Számítástechnikai eszközökért felelős tanár 

Szaktanterem: Számítástechnika tanárok 

 

A felhasználók a számítógép hálózat szolgáltatásait a felhasználói azonosító és az ahhoz tartozó 

jelszó segítségével vehetik igénybe. 

6. SZOLGÁLTATÁSOK 

Az informatikai eszközök használatával az alábbi szolgáltatások vehetők igénybe:  

 A számítógépekre telepített oktató és irodai szoftverek használata  

 Saját adatterület az adatok és a levelezés tárolására  

 A számítógéppel készített anyagok nyomtatása  

 Internet hozzáférés (elsősorban www, ftp, mail)  

 Dokumentumok archiválása  

 Dokumentumok másolása, sokszorosítása  

 Dokumentumok digitalizálása  

A fenti szolgáltatások mindenkor az egyéni jogosultságok függvényében vehetők igénybe. A szol-

gáltatások használata során gondosan be kell tartani a szerzői jogokra vonatkozó jogszabályokat.  

7. AZ INFORMATIKAI RENDSZER HASZNÁLATA A TANÓRÁKON  

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelően alapvető cél az oktatás támogatása. Ezért a 

felhasználóknak arra kell törekedniük, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta használata e 

célra irányuljon. 

A szakmai tárgyak oktatásánál egyértelmű a felhasználás iránya, de napjainkban egyre inkább el-

várt, hogy más szakterületek, tantárgyak oktatásához is felhasználjuk az informatika nyújtotta le-

hetőségeket. Ez megvalósulhat a tanórák keretében is, de emellett lehetőséget kell adni a tanulók-

nak arra, hogy délután, tanórákon kívül is alkalmazni tudják az informatikai eszközöket ismeret-

szerzésre vagy meglévő ismereteik elmélyítésére. Erre szolgálnak a szakköri és könyvtári órák. 

Mivel a tanórák alatt a tanulók is az Informatikai Rendszer felhasználóivá válnak, így nekik is 

kötelességük betartani a Informatikai és adatvédelmi szabályzatot. Alapvető szempont az Infor-

matikai Rendszer órák alatti használatánál, hogy a tanulók csak a tanár utasításait követve dolgoz-

hatnak, mind a gépek tényleges használata során, mind pedig a kiadott feladatok megoldása, vagy 

tananyag feldolgozása közben.  

A következőkben megtalálható néhány fontos szabály, amik betartása minden tanulóra nézve kö-

telező: 

 a géptermekben tanár felügyelete nélkül tartózkodni tilos;  

 a gépeket bekapcsolni csak a tanár kifejezett utasítására lehet;  
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 a termekben található elektromos csatlakozásokhoz, vezetékekhez, a gép kábeleihez 

nyúlni, a gépek burkolatát kinyitni, eltávolítani tilos, és súlyos fegyelmi vétségnek minő-

sül;  

 a tanárok és más iskolai dolgozók által használt gépeket (tanári szoba, titkárság- igazgatói 

szoba, szaktanári szobák gépeit) tanuló nem használhatja;  

 a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyúlni szigorúan tilos, és súlyos fegyelmi vét-

ségnek minősül;  

 a gépterembe csak a munkához elengedhetetlenül szükséges felszerelés vihető be (füzet, 

könyv, írószer);  

 a gépterembe ételt, italt, bármilyen élelmiszert, kabátot, táskát bevinni tilos;  

 a gépteremben a kialakított ülésrendet be kell tartani  

 a tanóra alatti géphasználathoz csak a csoport saját felhasználói neve használható, kivéve, 

ha szaktanár kifejezetten mást mond;  

 az alapbeállításokat (képernyővédő, háttér, jelszó stb.) nem lehet megváltoztatni 

 nem lehet semmilyen külső adathordozóról, vagy Internetről programot telepíteni 

 tilos tiltott (pornográf, erkölcstelen) oldalak letöltése 

 tilos bármilyen verekedés, lökdösődés, ami a gépek épségét veszélyezteti 

 minden tanuló az általa használt "számítástechnikai munkahelyet", a kialakított rendnek 

megfelelő állapotban hagyja el a foglalkozások végén. (Székét helyére visszatéve, a 

munka során felhalmozódott papírhulladékot eltakarítva stb.) 

 a tanórák alatt történő bármilyen rendellenes működést, sérülést, rongálást azonnal jelen-

teni kell a tanárnak, s a hibajelentést a hibafüzetben rögzíteni kell. 

8. AZ INFORMATIKAI RENDSZER TANÓRÁK UTÁNI HASZNÁLATA 

A számítógépek kizárólag szaktanári felügyelettel használhatók. 

A KÖNYVTÁRBAN elhelyezett munkaállomás használata: 

A könyvtárban a könyvtáros felügyeletével, a tanórákra vonatkozó szabályok betartásával lehet-

séges az Informatikai Rendszer használata.  

A könyvtárban elhelyezett számítógép kizárólag munkára, tanulásra és levelezésre vehető igénybe. 

Egy számítógépnél legfeljebb ketten ülhetnek.  

Beszélgetni, mások munkáját, a könyvtár rendjét bármilyen módon zavarni tilos.  

A terembe ételt, italt, kabátot bevinni szigorúan tilos!  

Az eszközök sérülését vagy hiányát a rendszergazdának azonnal jelenteni kell. 

A CD, DVD lemezek nagy értékük és sérülékenységük miatt megkülönböztetett figyelmet igé-

nyelnek. 

A CD, DVD meghajtók ajtaját csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani. 

A CD, DVD lemezeket olvasótermi használatra lehet kikölcsönözni, használat után a könyvtáros-

nak vissza kell adni. Ennek elmulasztása esetén az esetleges kárért a lemezt utoljára kikölcsönző 

személy felel. 

9. ILLEMSZABÁLYOK - NETIKETT 
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Az itt felsoroltakat nem szankcionáljuk, csupán etikai szabályok. De ha tudunk róluk és betartjuk 

őket, nem okozunk kellemetlenséget másoknak: 

 az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy állomány tartalmát, el lehet olvasni egy doku-

mentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;  

 a felhasználóknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer erőforrásaival;  

 lehetőleg minél előbb törölni kell azokat az állományokat, melyekre nincs szükség;  

 lehetőleg ne futtassunk interaktívan hosszú, számolásigényes feladatokat, szélessávú 

multimédia-adatfolyamokat vagy ezek használatát beszéljük meg a rendszergazdával;  

 nagy fájlok letöltéséhez kérjük a rendszergazda segítségét, hogy ne lassítsuk ezzel a 

hálózat sebességét;  

 nem ajánlott személyes adatok (név, lakcím, telefonszám, igazolványszám, bankkártya-

szám, születési adatok, esetleg e-mail cím) megadása olyan weboldalakon, ahol nem 

biztosított ezek biztonságos kezelése.  

 Sose adjuk meg a helyi rendszeren használt felhasználói nevünket és jelszavunkat, és 

azt ne is használjuk más szolgáltatásnál (pl. webes levelezés). Sokszor előfordul, hogy 

a megadott adatokat más célra is felhasználják, vagy például e-mail címünkkel vissza-

élve a későbbiekben óriási reklámözönnel találkozunk postaládánkban 

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthető magyar fordítása elérhető és megtekinthető a 

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon. 

Az intézmény felhasználói kötelesek továbbá oly módon használni a hálózatot, hogy magatartá-

sukkal az intézmény hitelét, jó hírét és érdekeit ne sértsék.  

10. A HASZNÁLAT KORLÁTOZÁSAI 

Az Informatikai Rendszer nem használható az alábbi tevékenységekre:  

 az érvényes magyar jogszabályokba ütköző cselekmények, ideértve a következőket, de 

nem korlátozódva ezekre: mások személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszer-

zésre irányuló tevékenység (pl. piramis-, pilótajáték); a szerzői jogok megsértése; szoft-

verek szándékos és tudatos illegális használata, terjesztése;  

 az Informatikai Rendszerhez kapcsolódó más - hazai vagy nemzetközi - hálózatok sza-

bályaiba ütköző tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen hálózatokat 

érintik;  

 haszonszerzést célzó, közvetlen üzleti célú tevékenység, reklámok terjesztése;  

 az Informatikai Rendszer, illetve erőforrásai szabályos működését megzavaró, veszé-

lyeztető tevékenység;  

 az Informatikai Rendszert, illetve erőforrásait indokolatlanul, vagy szándékosan túlzott 

mértékben, pazarló módon igénybevevő tevékenység (pl. levélbombák, elektronikus já-

tékok, SPAM);  

 az Informatikai Rendszer erőforrásaihoz, a hálózaton elérhető adatokhoz történő illeték-

telen hozzáférés, azok illetéktelen használata (például mások leveleinek elolvasása ha-

gyományosan jogszabályba ütköző tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is vo-

natkozik, tehát ez a levéltitok megsértésének minősül);  

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun


7 

 

 az Informatikai Rendszer erőforrásainak, a hálózaton elérhető adatoknak illetéktelen 

módosítására, megrongálására, megsemmisítésére irányuló bármilyen tevékenység;  

 az Informatikai Rendszer biztonságát veszélyeztető információk, programok használata, 

terjesztése, tárolása;  

 vallási, etnikai, politikai, erkölcsi vagy más jellegű érzékenységet sértő, másokra nézve 

sértő, esetleg másokat zaklató tevékenység (pl. szélsőséges nézeteket képviselő, fajgyű-

lölő, vagy pornográf anyagok megtekintése, tárolása, közzététele vagy továbbítása);  

 mások munkájának indokolatlan és túlzott mértékű zavarása, vagy akadályozása (pl. 

kéretlen, zaklató levelek küldése);  

 a hálózati erőforrások magáncélra való túlzott mértékű használata. 

A szellemi alkotásokat hagyományosan szerzői jogok védik. Erre a védelemre nevének megadá-

sával automatikusan jogosult a szerző. A szerzői jogok védelmére nemzetközi egyezmények vo-

natkoznak, melyek Magyarországon is érvényesek, tehát az iskola nem nézheti el ezek megsérté-

sét. „Copyright” által védett szoftvert csak az idevonatkozó szerződéssel összhangban lehet hasz-

nálni. A nem szabadon terjeszthető programok lemásolása az iskola gépeiről és annak máshol való 

használata, vagy ilyen programok engedély nélküli elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehát 

a szerzői jogok megsértése - bűncselekmény! 

11. SZANKCIÓK 

A rendszergazda bármikor jogosult ellenőrizni az intézmény eszközeinek szabályos használatát.  

Ha felhasználó az intézmény eszközeit nem a szabályzat előírásainak megfelelően használja, úgy 

fegyelmi vétséget követ el. A szabályok megszegése esetén a jogosultság megvonható, illetve a 

minimum szintre csökkenthető. A rendszergazda az általa hozott korlátozó intézkedéseket a fel-

használó felettesének (tanuló esetében az igazgatóhelyettesnek, munkavállalónál a közvetlen ve-

zető) jelenti, aki dönt annak jóváhagyásáról, illetve a továbbiakban szükséges intézkedésekről.  

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a hálózat, 

illetve a gépek használatának jogát határozott időre, vagy határozatlan időre, visszavonásig. A 

tanulók esetében a szülők felé is jelezni kell a vétséget, s az ellenőrzőben megfelelő intést alkal-

mazni (szaktanári figyelmeztetés stb.) 

Ha szükséges, az iskola fegyelmi eljárást, polgári jogi pert is indíthat. 

Amennyiben az elkövetett vétség a Büntető Törvénykönyv szerint bűncselekménynek minősül, 

úgy a rendszergazda a tudomására jutást követően azonnal köteles teljes kitiltást foganatosítani, a 

felhasználó adatait zárolni, s az intézmény vezetőjének a cselekményt jelenteni.  

A felhasználó minden olyan általa okozott kárért teljes körű kártérítési kötelezettséggel tartozik, 

mely az eszközök rendeltetés vagy előírás szerinti használatának megszegése miatt történik.  

12. ÜZEMELTETÉS 

Üzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdája és az iskola igazgatója által e feladatra megbí-

zott személy végezhet. 
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Az Üzemeltetés fenntartja magának azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert bármikor ellen-

őrizze, leállítsa, vagy átkonfigurálja, illetve fenntart magának bármely egyéb jogot, amely szüksé-

ges lehet az iskola számítógépes erőforrásainak megvédéséhez, és a további üzemszerű működés 

biztosításához. 

13. SZEMÉLYES ADATOK VÉDELME 

Az iskola a GDPR és az Info tv. alapján védi a személyes adatokat, és mint adatkezelő a személyes 

adatok kezelésének elveit figyelembe véve jár el. 

14. ADATVÉDELEM 

Az adatkezelési szabályzat jogszabályi hátterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIII. 

31.) EMMI-rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIII. 28.) Kr. I. fejezete, az információs ön-

rendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (Info tv.), 

valamint az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 Rendelete1. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörét a Kjt. 5. sz. melléklete definiálja. A munkáltató jog 

gyakorlásának megosztásából eredően az iskola és a fenntartó a személyügyi anyagokat megosztva 

tárolja. 

Az iskola közhatalmi feladatainak ellátása közben adatokat legtöbbször jogszabály alapján kezel. 

A fenntartó által kötött szerződések teljesítése során is történik adatkezelés (pl. úszásoktatás). 

Adatkezelés helyszínei 

- Köznevelés Információs Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. I. fej.] 

- iskolai adminisztrációs rendszerek (IAR): elektronikus napló, 

- Köznevelési Regisztrációs és Tanulmányi Alaprendszer /KRÉTA/ stb. 

- intézményi honlap 

- elektronikusan tárolt adatok (hálózati megosztás, közösségi portálok) 

Adatvédelmi tisztviselő 

Egy olyan szereplő az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó oldalán, aki ismeri az adatvédelemmel 

kapcsolatos szabályokat és gyakorlatot, valamint az adatkezelő/adatfeldolgozó működését  

• tájékoztat és szakmai tanácsot ad  

• ellenőrzi a szabályoknak való megfelelést 

• kapcsolattartó pontként szolgál a felügyeleti hatóság felé, valamint adott esetben bár-

mely egyéb kérdésben konzultációt folytat vele. 

Megnevezése: Kis László 

Feladatai: lásd fenn. 

Összeférhetetlenségi szabályok: törvényben meghatározott esetekben. 

A KIR-rendszerről szóló fejezet 

Nkt. 44. § 

                                                 
1 Letölthető: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU  

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU
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A KIR központi nyilvántartás keretében a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntar-

tói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és tanulói adatokat tartalmazza. A KIR adatkezelője az 

Oktatási Hivatal (a továbbiakban: OH). Az intézmények és az intézményi tanácsok adatokat szol-

gáltatnak a KIR-be. A KIR adatkezelője oktatási azonosító számokat ad ki annak, 

b) aki tanulói jogviszonyban áll, 

c) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak, 

d) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak, 

e) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 

f) akit óraadóként foglalkoztatnak, 

g) aki pedagógiai szakszolgálati ellátásban részesül és nem tartozik az a)-f) pontban felsoroltak 

közé. 

Az OH a KIR-ben nyilvántartott adatokat továbbíthatja adategyeztetés céljából annak a 

köznevelési intézménynek, amellyel a tanuló, alkalmazott, óraadó jogviszonyban áll, és amely az 

oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott iskolaadminisztrációs rendszert használ. 

A köznevelési intézménytől - az Országos Statisztikai Adatgyűjtési Programban történő 

adatgyűjtés kivételével - nem kérhető olyan adatfeldolgozás, statisztikai célú adatszolgáltatás, 

amely a KIR-ben rendelkezésre álló adatokból elkészíthető. Ezek elkészítése a KIR adatkezelőjétől 

kérhető. 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 

37. § Az általános iskola tanulója esetében a felvételi lapok kitöltését az általános iskola szervezi 

meg. A felvételi lapokat az általános iskola a kitöltéséhez szükséges adatok ellenőrzése és rögzí-

tése után a KIFIR rendszerben állítja elő, és megküldi a felvételt hirdető középfokú iskolába, va-

lamint a Felvételi Központba. 

Ha a kiskorú tanköteles tanuló a kilencedik évfolyamnál alacsonyabb évfolyamra jelentke-

zik, a felvételi lapjait a szülő is kitöltheti és a jelentkezési lapot közvetlenül megküldheti a felvételt 

hirdető gimnáziumba, a tanulói adatlapot pedig a Felvételi Központba. A szülő kérése alapján az 

általános iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitöltését és továbbítását. 

Ha a jelentkező a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazását kéri, az erre vonat-

kozó nyilatkozatát és az egyéni adatát, jeligéjét a jelentkezési lapra rá kell írnia. 

38. § Az általános iskola által előállított és aláírt felvételi lapokra az általános iskola további be-

jegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhívja a tanuló, a szülő figyelmét a hiányzó, a hibás ada-

tokra, továbbá kezdeményezi azok kijavítását. A jelentkezési lapnak az általános iskolai tanulmá-

nyi eredményekre vonatkozó részét az általános iskola igazgatója aláírásával hitelesíti. 

A felvételi kérelem benyújtásához a jelentkező számára jelentkezési lapjai számától füg-

getlenül két példányban tanulói adatlapot kell kiállítani. A tanulói adatlapon fel kell tüntetni a 

kiállított jelentkezési lapok számát, több tanulmányi terület esetén feltüntetve azoknak a jelentkező 

által meghatározott rangsorát. A rangsorolást nem iskolánként, hanem tanulmányi területenként 

kell elvégezni. 

Az általános iskola a tanulói adatlap első példányának elküldése után a tanulói adatlap má-

sodik példányát borítékba zárja, és a tanév végéig megőrzi oly módon, hogy ahhoz - az e rende-

letben meghatározott módosítási lehetőségen kívül - ne lehessen hozzáférni. 
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Az általános iskola a tanév rendjéről szóló miniszteri rendeletben meghatározott időszak-

ban egy alkalmat köteles biztosítani ahhoz, hogy a tanuló és a szülő közösen módosíthassa a tanu-

lói adatlapot. A módosítás a módosító tanulói adatlap kitöltésével történik. A módosítás során új 

középfokú iskola nem jelölhető meg, a beírt tanulmányi területek nem törölhetők, azonban az ere-

detileg benyújtott tanulói adatlapon feltüntetett középfokú iskolához újabb tanulmányi terület ír-

ható be, továbbá az eredetileg beírt rangsor megváltoztatható. Új tanulmányi terület csak az eredeti 

tanulói adatlapon szereplő, érintett középfokú iskolával történt előzetes egyeztetés alapján jelöl-

hető meg. Az egyeztetés tényét a középfokú iskolába eredetileg benyújtott jelentkezési lapon kell 

feltüntetni. A módosító tanulói adatlap kitöltésével a korábban kitöltött tanulói adatlap érvényét 

veszti. Az általános iskola a módosító tanulói adatlapokat megküldi a Felvételi Központnak, a 

többi adatlapot visszaadja a tanulóknak.  

A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatokról szóló 

fejezet 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 

23. § Az iskolába felvett tanulót - beleértve a magántanulót is - az iskola tartja nyilván. Az iskola 

a vele tanulói jogviszonyban álló és a vendégtanulói jogviszony létesítésére engedélyt kapott ta-

nulókról külön nyilvántartást vezet. Ha a tanköteles tanuló iskolát változtat, akkor a tanuló további 

nyilvántartása az átadó iskola értesítése alapján az átvevő iskola feladata, és a tanuló adatait az 

átadó iskola a járási hivatal egyidejű értesítése mellett tizenöt napon belül törli nyilvántartásából. 

Az iskola nyilvántartásában marad az a tanköteles tanuló, aki iskolai tanulmányait külföldön foly-

tatja. 

50. § (5) Ha a tanulói jogviszony megszűnik, a tanuló adatait a jogviszony megszűnésével egyide-

jűleg az iskola nyilvántartásából törölni kell. 

Nkt. 41. § 

A köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés 

információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési program ke-

retében előírt, valamint a lemorzsolódással veszélyeztetett tanulókról összesített adatokat szolgál-

tatni. 

Minden köznevelési intézmény nyilvántartja a pedagógus oktatási azonosító számát, peda-

gógusigazolványának számát, a jogviszonya időtartamát és heti munkaidejének mértékét. 

A köznevelési feladatokat ellátó intézmény nyilván tartja az óraadó tanárok: 

a) nevét, 

b) születési helyét, idejét, 

c) nemét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a Magyarország területén 

való tartózkodás jogcímét és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezését, számát, 

d) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

f) oktatási azonosító számát. 

A köznevelési intézmény a tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

a) a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár 
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esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma, 

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

d) a tanuló tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatok 

da) felvételivel kapcsolatos adatok, 

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

dd) a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

df) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

dg) a gyermek, tanuló oktatási azonosító száma, 

dh) mérési azonosító, 

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok: 

ea) a magántanulói jogállással kapcsolatos adatok, 

eb) a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizs-

gaadatok, 

ec) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatok, 

ed) a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

ee) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

ef) a tankönyvellátással kapcsolatos adatok, 

eg) évfolyamismétlésre vonatkozó adatok, 

eh) a tanulói jogviszony megszűnésének időpontja és oka, 

f) az országos mérés-értékelés adatai. 

g) *  azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt a 9. § (4) be-

kezdése alapján szervezett határon túli kiránduláson, 

h) *  azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanul-

mányúton. 

 

Nkt. 41. (5) Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség meg-

tartásával - továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, rendőrségnek, ügyész-

ségnek, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási szervnek, a 

munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgá-

latnak. 

Nkt. 41. § (6) A köznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatás-

sal, a juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, az állampolgári 

jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az Nkt-ben meg-

határozott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezel-

hetik. 

Nkt. 41. § (7) A gyermek, tanuló adatai közül 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj244id9809
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj245id9809
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a) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, tör-

vényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási he-

lye és telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, ma-

gántanulói jogállása, mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása, a taní-

tási napon a tanítási órától vagy az iskola által szervezett kötelező foglalkozástól 

való távolmaradás jogszerűségének ellenőrzése és a tanuló szülőjével, törvényes 

képviselőjével való kapcsolatfelvétel céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankö-

telezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, 

települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat 

részére, 

b) iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolához, felső-

oktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intéz-

ményhez, 

c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombizto-

sítási azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képvi-

selője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az iskolai egészségügyi doku-

mentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának 

megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intéz-

ménynek, 

d) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és te-

lefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyel-

met igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltá-

rása, megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szerve-

zetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe 

vehető állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

f) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat 

nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyil-

vántartó szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez to-

vábbítható. 

A gyermek, a tanuló 

a) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatar-

tási rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a 

nevelési-oktatási intézmények egymás között, 

b) az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, a pe-

dagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osz-

tályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati 
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képzés szervezőjének, a tanulószerződés alanyainak vagy ha az értékelés nem az isko-

lában történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének, 

d) diákigazolványa kiállításához szükséges valamennyi adata a KIR adatkezelője, a 

diákigazolvány elkészítésében közreműködők részére 

továbbítható. 

A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályok-

ban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. 

E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvez-

ményre való jogosultsága. 

Az Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás 

céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

Titoktartási fejezet 

Nkt. 42. § 

A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki köz-

reműködik a tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel 

szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos 

minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való 

kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése 

után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagja-

inak egymás közti, valamint a gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a tanuló fejlődés-

ével összefüggő megbeszélésre. 

A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közöl-

hető, kivéve ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi 

fejlődését. 

A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási 

intézmény vezetője útján köteles a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. 

évi XXXI. törvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljárni. Ebben a helyzetben az adatto-

vábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult bele-

egyezése nem szükséges. 

 A tanulói edzettség mérésével és a külföldi tanulmányúttal kapcsolatosan kezelt adatok 

44/B. § *  (1) A tanulók fizikai állapotának és edzettségének mérési adatait tartalmazó informati-

kai alapú diagnosztikus értékelő rendszert, a Nemzeti Egységes Tanulói Fittségi Tesztet (a továb-

biakban: NETFIT) a tanulók egészségi állapotának nyomon követése céljából a Magyar Diáksport 

Szövetség működteti. 

(2) A NETFIT - mérési azonosító alkalmazásával - a tanuló következő személyes adatait tartal-

mazza: 

a) mérési azonosító, 

b) születési év és hónap, 

c) nem, 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj263id9809
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d) decimális életkor, 

e) sajátos nevelési igényre vonatkozó adat, 

f) évfolyam, 

g) az iskola feladatellátási helye, 

h) a fizikai fittségi mérés eredményei. 

(3) A nyilvántartás adatai az első adatfelvételtől számított tíz évig kezelhetők. 

(4) A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végző pedagógus - mérésben érintett tanulónként, 

mérési azonosító alkalmazásával - rögzíti és feltölti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulót 

érintő eredményeit a tanuló és a szülő a tanuló mérési azonosítójának felhasználásával megismer-

heti. 

44/C. § *  (1) A központi költségvetésből vagy európai uniós forrásból megszervezett külföldi ta-

nulmányút finanszírozásának biztosítása és a felhasználás ellenőrzése céljából a Tempus Közala-

pítvány informatikai alapú nyilvántartást vezet (a továbbiakban: tanulmányutak nyilvántartása). 

(2) *  A tanulmányutak nyilvántartása az alábbi adatokat tartalmazza: 

a) a tanuló nevét, 

b) a tanuló oktatási azonosító számát, 

c) a tanuló anyja születési nevét, 

d) a tanuló születési idejét, 

e) a tanuló állampolgárságát, 

f) a tanuló nemét, 

g) a tanuló nevelési-oktatási intézményének nevét, oktatási azonosító számát, 

h) a tanuló tanulói jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

i) a tanulónevelés-oktatásának helyét, 

j) a tanuló évfolyamát, 

k) azt, hogy a tanuló hányadik évfolyamon, mely országban vett részt külföldi tanulmányúton, 

l) kiskorú tanuló esetén a külföldi tanulmányúthoz történő szülői hozzájárulási nyilatkozatot, 

m) a tanuló nyelvi szintjét igazoló iskolai ajánlást, 

n) a választott külföldi fogadó intézmény, gazdálkodó szervezet nevét, 

o) az utasbiztosítás szerződésszámát, 

p) a támogatói szerződés számát, 

q) egyéni pályázat esetén a tanuló fizetési számlaszámát. 

(3) A (2) bekezdés a)-d) pontjában meghatározott adatokat a központi költségvetésből vagy euró-

pai uniós forrásból megszervezett külföldi tanulmányút finanszírozásának biztosítása és a felhasz-

nálás ellenőrzése céljából a Tempus Közalapítvány a KIR részére továbbítja. 

(4) A külföldi tanulmányútra irányuló egyéni pályázat esetén a (2) bekezdés a)-j) pontjában sze-

replő adatokat a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő, csoportos pályázat esetén a (2) bekezdés a)-

i) pontjában szereplő adatokat a nevelési-oktatási intézmény szolgáltatja a Tempus Közalapítvány 

számára. 

 

A diák- és a pedagógusigazolvány 

Nkt. 46. § 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj264id9809
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Az iskola a tanuló kérelmére diákigazolvány kiadását kezdeményezi a KIR adatkezelőjénél. A 

diákigazolvány elkészítéséről a KIR adatkezelője mint a diákigazolvány az egységes elektronikus-

kártya-kibocsátási keretrendszerről szóló 2014. LXXXIII. évi törvény (a továbbiakban: Nektv.) 

szerinti kártyakibocsátója gondoskodik. A diákigazolvány közokirat. A diákigazolvány birtokosa 

az elektronikus kártyakibocsátó rendszerhez kártyafelhasználóként csatlakozik. A NEK működte-

tője a diákigazolvány kiállítása, kézbesítése céljából kezeli az adatokat. A diákigazolvány kiadá-

sára irányuló kérelem a törvény 16. §-ában előírt adatokon túl tartalmazza: 

a) azon legfeljebb két köznevelési intézmény rövidített nevét, amellyel a tanuló jogvi-

szonyban áll, valamint a település nevét, ahol az intézmény székhelye vagy telephelye ta-

lálható, 

b) a tanuló lakcímtípusát, amelyhez tartozó lakcím települése a diákigazolványon meg-

jelenítésre kerül, 

c) a tanuló oktatási azonosító számát, 

d) a tanuló oktatásának munkarendjét, továbbá 

A diákigazolványt a kártyakibocsátó a megszemélyesítő útján küldi meg a jogosult részére a köz-

reműködő intézménybe. 

A diákigazolvány az alábbi adatokat is tartalmazza: 

a) a tanuló oktatási azonosító számát, 

b) azon legfeljebb két köznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye címének 

települését, amellyel a tanuló jogviszonyban áll, 

c) a diákigazolvány kiállításának, lejáratának időpontját, 

d) az érvényességre vonatkozó adatot és 

e) a diákigazolvány típusának megjelölését. 

A diákigazolvány elkészítésére irányuló eljárásban - ha jogszabály másként nem rendelkezik - a 

köznevelési intézmény a központi adatszolgáltatásra alkalmas rendszeren keresztül, elektronikus 

úton terjeszti elő a diákigazolvány elkészítésére irányuló kérelmet, és tesz jogszabályban megha-

tározott más eljárási cselekményeket. A köznevelési elektronikus úton tart kapcsolatot a KIR adat-

kezelőjével. A KIR adatkezelője a köznevelési intézmény útján közli a tanulóval a diákigazolvány 

kiállítására irányuló eljárás során hozott döntéseket. A KIR adatkezelője a diákigazolvány igény-

léséhez és előállításához szükséges személyes adatokat, a köznevelési intézmény adatait, a diák-

igazolvány egyedi azonosítóját, a kiadott érvényesítő matrica sorszámát, valamint a jogosultság 

ellenőrzéséhez és nyilvántartásához szükséges további, személyes adatnak nem minősülő adatot 

tartalmazó nyilvántartást vezet. A KIR adatkezelője, valamint a diákigazolvány elkészítésében 

közreműködők a diákigazolvány elkészítése körében tudomásukra jutott személyes adatot a diák-

igazolvány érvényességének megszűnését követő öt évig kezelhetik. 

Az iskola a tanuló kérelmét a kérelem benyújtásától számított 8 napon belül továbbítja a 

KIR adatkezelője részére. A diákigazolvány előállításának határideje az igénylésnek a KIR adat-

kezelőjéhez történő beérkezéstől számított 45 nap. 

63. § 
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A munkáltató a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői munkakör-

ben, továbbá a szabadidő-szervező munkakörökben foglalkoztatottak részére - kérelemre - peda-

gógusigazolvány kiadását kezdeményezi a központi adatszolgáltatásra alkalmas rendszeren ke-

resztül a KIR adatkezelőjénél. Az e munkakörökből nyugállományba vagy korhatár előtti ellátásba 

helyezett személyek részére az utolsó munkáltató kezdeményezi a pedagógusigazolvány kiadását. 

A pedagógusigazolvány közokirat. A pedagógusigazolvány birtokosa a NEK-hez kártyafelhasz-

nálóként csatlakozik. A NEK működtetője és a diákigazolvány megszemélyesítője a diákigazol-

vány kiállítása céljából kezeli a kártya elkészítéséhez, és kézbesítéséhez szükséges adatokat. 

A pedagógusigazolvány kiadására irányuló kérelem tartalmazza: 

a) azon legfeljebb két köznevelési intézmény rövidített nevét, székhelye vagy telep-

helye címének települését, amellyel a pedagógus jogviszonyban áll, 

b) a pedagógus lakcímtípusát, amelyhez tartozó lakcím települése a pedagógusiga-

zolványon megjelenítésre kerül, 

c) a pedagógus oktatási azonosító számát, 

d) a kibocsátóhoz történő közvetlen befizetés választása esetén a pedagógus email 

címét, és 

e) az igazolvány kézbesítéséhez szükséges, a pedagógus által megadott kézbesítési 

lakcímtípust vagy a kézbesítési címet. 

A pedagógusigazolványt a KIR adatkezelője a megszemélyesítő útján küldi meg a jogosult részére. 

A pedagógusigazolvány az alábbi adatokat is tartalmazza: 

a) a pedagógus oktatási azonosító számát, 

b) azon legfeljebb két köznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cím-

ének települését, amellyel a pedagógus jogviszonyban áll, 

c) a pedagógusigazolvány kiállításának, lejáratának időpontját. 

A pedagógusigazolvány elkészítésére irányuló eljárásban a munkáltató elektronikus úton terjeszti 

elő a pedagógusigazolvány elkészítésére irányuló kérelmet, és tesz jogszabályban meghatározott 

más eljárási cselekményeket. A munkáltató elektronikus úton tart kapcsolatot a KIR adatkezelőjé-

vel. A KIR adatkezelője és a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők a pedagógus-

igazolvány elkészítése körében tudomásukra jutott személyes adatot a pedagógusigazolvány érvé-

nyességének megszűnését követő öt évig kezelhetik. 

A munkáltató a pedagógus kérelmét a kérelem benyújtásától számított 8 napon belül to-

vábbítja a KIR adatkezelője részére. A pedagógusigazolvány előállításának határideje az igénylés-

nek a KIR adatkezelőjéhez történő beérkezéstől számított 45 nap. 

Közérdekű adatok, közzétételi lista 

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapján közfeladatot ellátó szerv a feladatkörébe tartozó ügyekben kö-

teles elősegíteni és biztosítani a közvélemény pontos és gyors tájékoztatását. A közoktatási intéz-

mény nem lát el országos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus közzétételi kötelezettségé-

nek az ágazati jogszabályokban meghatározott információs rendszerhez (KIR, KRÉTA, stb,) tör-

ténő adatszolgáltatás teljesítésével eleget tesz. 

229/2012. (VIII. 28.) Kr. 23. § 

A nevelési-oktatási intézményi közzétételi lista: 
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a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót, 

b) a beiratkozásra meghatározott időt, a fenntartó által engedélyezett osztályok, csopor-

tok számát, 

c) köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb díj-

fizetési kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét, továbbá tanéven-

ként, nevelési évenként az egy főre megállapított díjak mértéket, a fenntartó által adható 

kedvezményeket, beleértve a jogosultsági és igénylési feltételeket is, 

d) a fenntartó nevelési-oktatási intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvá-

nos megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvános megálla-

pításokat tartalmazó - vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami Számvevő-

szék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános 

megállapításait, 

e) a nevelési-oktatási intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a ne-

velési évben, tanévben tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 

f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére vonat-

kozó jogszabályok megtartásával, 

g) a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot tartal-

mazza. 

Az iskolai közzétételi lista tartalmazza még: 

a) a betöltött munkakörök alapján a pedagógusok iskolai végzettségét és szakképzettsé-

gét, 

b) a betöltött munkakörök alapján a nevelő és oktató munkát segítők számát, iskolai 

végzettségét és szakképzettségét, 

c) az országos mérés-értékelés évenkénti eredményeit, 

d) a tanulók le- és kimaradásával, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat, 

e) középiskolákban - évenként feltüntetve - az érettségi vizsgák átlageredményeit, 

f) a tanórán kívüli egyéb foglalkozások igénybevételének lehetőségét, 

g) a hétvégi házi feladatok és az iskolai dolgozatok szabályait, 

h) az osztályozó vizsga tantárgyankénti, évfolyamonkénti követelményeit, a tanulmá-

nyok alatti vizsgák tervezett idejét, 

i) az iskolai osztályok számát és az egyes osztályokban a tanulók létszámát. 

24. § 

A 229/2012. (VIII. 28.) Kr. 24. §-a alapján a köznevelési intézmény a tájékoztató rendszerben az 

október 1-jei állapotnak megfelelően közzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A 

köznevelési intézmény képviselője a közzétételi lista tartalmát szükség szerint, de legalább neve-

lési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megküldését követő 15 napon belül felül-

vizsgálja. A közzétételi lista kizárólag közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat. 

Ha a közzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR más rendszerében szerepel, 

az adatot az OH az OSAP-jelentésből megismerhető formában és tartalommal teszi közzé. 

A OH a közzétételi listát - a köznevelési intézmény kérelemére - elektronikus formában 

átadja a köznevelési intézménynek, az intézmény saját honlapján történő megjelenítése céljából. 
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Mérések és eredményeik 

Nkt. 80. § 

Az országos méréshez, értékeléshez központilag elkészített, mérési azonosítóval ellátott dokumen-

tum alkalmazható, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelyből a kitöltő tanuló azonosítható. A 

tanulói teljesítmény mérése, értékelése céljából az országos mérés, értékelés során keletkezett, a 

tanulók teljesítményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatók, és e célból a mérési 

azonosítóval ellátott dokumentumok átadhatók az OH részére. Az eredményeket a minisztérium 

honlapján teszik közzé. 

A személyazonosításra alkalmas módon tárolt adatok csak az iskolán belül használhatók 

fel, a tanuló fejlődésének figyelemmel kísérése, a fejlődéshez szükséges pedagógiai intézkedések 

kidolgozása és megvalósítása céljából. A személyazonosításra alkalmas módon tárolt, a tanuló 

fejlődésének figyelemmel kísérésére vonatkozó adatok a szülő egyetértésével átadhatók a pedagó-

giai szakszolgálat részére a tanuló fejlődésének megállapításával kapcsolatos eljárásban történő 

felhasználás céljára. 

Az OH az országos mérésnek, értékelésnek a tanulóra vonatkozó feldolgozott adatait a 

honlapján az érintett tanuló és szülője részére hozzáférhetővé teszi. 

81. § 

A középfokú iskola minden év október 31-éig értesíti az általános iskolát arról, hogy az ott végzett 

tanulók - a középfokú iskola első két évfolyamán - a tanítási év végén milyen tanulmányi ered-

ményt értek el. A középfokú iskola megküldi az általános iskolának a tanuló nevét, oktatási azo-

nosítóját, továbbá az elért tanulmányi eredményeket. Az általános iskola a megküldött adatokat 

feldolgozza, és személyazonosításra alkalmatlan módon az iskola honlapján, annak hiányában a 

helyben szokásos módon nyilvánosságra hozza. 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 79. § 

Az országos pedagógiai mérések végrehajtásában az iskolák, az iskolák vezetői és pedagógusai 

kötelesek közreműködni. Az országos pedagógiai mérések előkészítéséhez az iskolák az OH által 

rendelkezésre bocsátott informatikai rendszerben szolgáltatnak adatot az OH részére. Az adatok 

valódiságáért az iskola vezetője felelős. 

Az iskolában történő adatfelvétel OH által meghatározott szabályainak betartásáért és az 

adatfelvétel során szolgáltatott adatok valódiságáért az iskola vezetője a felelős. Az OH előállítja 

az országos mutatókat és az elemzés szempontjából releváns részminták alapstatisztikáit, valamint 

azokat az összevont mutatókat, amelyek alapján az iskola és a fenntartó összehasonlíthatja az is-

kola teljesítményét az országos mutatókkal és a hasonló helyzetű iskolák statisztikai jellemzőivel. 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 81. § 

Az iskola testnevelés tantárgyat tanító pedagógusa - az adott tanév rendjéről szóló miniszteri ren-

deletben meghatározott mérési időszakban - országosan egységes mérési módszer és az annak al-

kalmazásához kifejlesztett eszközök alkalmazásával a nappali rendszerű iskolai oktatás rendje sze-

rinti tanulók részvételével ellátja a tanulók fizikai állapotának és edzettségének mérésével kapcso-

latos feladatokat. A tanulók fizikai fittségi mérésének célja a tanulók egészsége megőrzésének, 

javításának, fenntartásának előmozdítása, és a tanulók egészségi állapotának nyomon követése a 

tanulók fizikai fittségi szintjének feltárásával. 
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A fizikai fittségi mérések egyes tanulókra vonatkozó, adott tanévben rögzített adatait az 

iskola testnevelés tantárgyat tanító és az iskola igazgatója által kijelölt egyéb pedagógusai tan-

évenként elemzik, és meghatározzák az adott tanuló fizikai fittségi szintjének további fejlesztése 

szempontjából szükséges intézkedéseket. 

A Nemzeti Egységes Tanulói Fittségi Teszt (a továbbiakban: NETFIT) a tanulók fizikai 

fittségi mérésének adatait rögzítő, informatikai alapú diagnosztikus értékelő rendszer. A NETFIT 

rendszerbe azonosításra alkalmatlan módon feltöltött tanulói eredményeket a rendszer automati-

kusan kiértékeli. 

Adatvédelmi incidens 

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más mó-

don kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, megváltozta-

tását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi  

Pl. laptop elvesztése, rossz helyre küldött e-mail, levél, fotók jogosulatlan közlése, FB-posztok, 

felvettek névjegyzéke. 

Adatkezelő kötelezettségei: 

• az adatkezelő nyilvántartja az adatvédelmi incidenseket 

• a kockázatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentő szoftveren keresztül: 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság (NAIH): 

 www.naih.hu, 06-1-3911400;  

• az érintett tájékoztatása a magas kockázatú adatvédelmi incidensről; 

Adatfeldolgozó kötelezettségei: 

• az adatvédelmi incidenst, az arról való tudomásszerzést követően késedelem nélkül beje-

lenti az adatkezelőnek. 

Személyes adatok megsértéséről érkezett panasz esetén a Panaszkezelési szabályzatban leírt eljá-

rásrendet alkalmazzuk. 

15. SZÜLŐI HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT  

Hozzájáruláson alapuló adatkezelésnél a 16. életévét be nem töltött gyermek esetén, a gyermekek 

személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerű, ha a hozzájárulást a gyer-

mek feletti szülői felügyeletet gyakorló adta meg, illetve engedélyezte. 

Szülői hozzájáruló nyilatkozat gyermekem személyes adatainak ke-

zeléséhez 

Alulírott …………………………………………. szülő/törvényes képviselő  tudomásul veszem, 

hogy ……………………………………………………………………… nevű gyermekem  

tanulói jogviszonnyal összefüggő személyes adatainak kezelője a Budakeszi Nagy Sándor 

József Gimnázium  (OM száma: 032548).  Tájékoztatást kaptam arról, hogy az intézmény a 

http://www.naih.hu/
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gyermek személyes adatait a mindenkor hatályos adatvédelmi törvény és rendelkezés (Info tv. és 

GDPR), illetve a Nemzeti köznevelési törvény előírásai szerint végzi. 

Hozzájárulok ahhoz is, hogy az intézmény – előzetes tájékoztatás után – gyermekem személyes 

adatait az intézménnyel kapcsolatban álló tanulmányi-, sportversenyek, kulturális rendezvények 

szervezőinek továbbítsa. 

Jelen nyilatkozatom aláírásával hozzájárulok ahhoz is, hogy minden iskolai tevékenységgel 

összefüggő eseményen, rendezvényen, pályázaton, projekten –akár külső helyszínen is- a 

gyermekemről fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel készüljön. Tudomásul veszem és 

hozzájárulok, hogy ezeket a felvételeket az intézmény a nyilvánosan elérhető honlapjára 

(www.nsjg.budakeszi.hu) feltöltse, továbbá az intézmény népszerűsítésével kapcsolatos 

elektronikus, nyomtatott és egyéb tájékoztató anyagokban – promóciós célokra felhasználja. 

Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetőséget is. 

Hozzájárulásom a visszavonásig, legfeljebb a gyermekem tanulói jogviszonyának fennállásáig 

érvényes. 

 

Budakeszi, …………..év.………………hó ……… nap 

szülő/törvényes képviselő aláírása 
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16. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) felül 

kell vizsgálni és a megváltozott helyzethez igazítani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabályzatot 

minden esetben az igazgató hagyja jóvá. 

  Készítette:   

        ………………………………. 

 intézményvezető 

Véleményezte: DÖK, iskolaszék/szülői szervezet, intézményi tanács 

Jóváhagyta: Nevelőtestület 

 


