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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési Szabalyzat

e aziratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol

¢s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéset,

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének daltalanos kovetelményeirdl szo6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

e aszakképzésrol szolo 2019. LXXX. (Szkt.) és

o a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet

eléirasai alapjan késziilt.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabdlyait a fentiek figyelembe

vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg.
1. Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezett, az oda érkezett, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

2. Az iratkezelés szabalyozasa
Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza. Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell

vizsgalni.



Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak:

Az iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri €s biztonsagos
megorzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba

foglal6 tevékenység.

Az irat: valamely szerv miikkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szOveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1év6 informacid

vagy ezek kombinacidja.
Az tigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

A kiildemény: az irat vagy targy — kivéve rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét-,

amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

Az irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt d&tmeneti vagy

végleges meglrzést igényld, szervesen 0sszetartozo iratok dsszessége.

Az iratkezelési szabdlyozas: az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd 4atadasat

szabalyozza.

3. Az iratkezelés feliigyelete, ellenérzése

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti €s tigyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eljarasok, valamint az irattari tervek folyamatos O&sszhangjaért, a
megfeleld irattar kialakitdsadért és az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds, az igazgato

tartos tavolléte esetén az altala megbizott személy iranyitja.

Az intézmény vezetdje gondoskodik- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres
ellendrzésérol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi

a szabalyzat modositasat.



Az intézmény vezetdje:

Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az iratkezelési

szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.

Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositdsat a mindenkor hatalyos

jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

Az intézmény iratkezelését gy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezo, illetve

onnan tovabbitott irat:

azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd ¢€s visszakereshetd
legyen;

tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

az lugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii

miikddéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név-€s targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok

stb.) biztositasarol,

egyeb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.



Il. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az attekinthetdség érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban

keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat — még
irattarba helyezésiik eldtt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,

esetleg iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az intézmény iratkezelése egységes elektronikus iratkezelési rendszerrel, digitalis
iktatokonyvben torténik. Az iratkezelés 2018. aprilis 1. napjatol kiilon jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld, és tanusitvannyal rendelkezd, Poszeidon Irat és

Dokumentumkezeld Rendszer hasznalataval torténik.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy azokat az iigyintézés hiteles dokumentumaként

lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell elvégezni, hogy

egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az iligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.



3. Az iratkezelést ellaté dolgozok feladatai

Az igazgato feladatai

Elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat és irattari tervét.

Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén modositja a
szabalyzatot.

Biztositja az iratkezelési segédeszkozoket (kézbesitokdnyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk).

Biztositja az iratkezelést végzo személyek szakmai képzését, tovabbképzését.

egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, az iizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrdl, €s azok betartasarol.

Gondoskodik a hivatalos ¢és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
miikodésérol.

Jogosult az iskoldba érkez6 kiildemények felbontasara.

Kijeloli az iratok ligyintézait.

Az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitisa és
mikodtetése.

Az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa.

Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkdrok munkajat.

Az igazgatohelyettesek feladatai

Ellendrzik, hogy az iskoldban az iratkezelés és az irattdrazas a vonatkozd jogszabalyok
¢s eldirasok, valamint az iskola iratkezelési szabalyzata €s irattari terve eldirdsai szerint
torténjen.

Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s ezek esetleges
valtozasaira — az iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositasa miatt — felhivjak az
igazgato figyelmét.

Az igazgatd tavollétében az altaldnos igazgatOhelyettes irdnyitja és ellendrzi az

iskolatitkarok munk4ajat.



Az iskolatitkarok feladatai

e Munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint az iratkezelési
szabalyzat €s az irattari terv eldirdsai alapjan végzi.

e Az irattar kezelése, rendezése.

o Az irattari jegyzékek elkészitése.

e Részt venni az irattari anyagok selejtezésénél és levéltari atadasanal.

e A kiildemények atvétele.

e Az iktatas.

e Az iratok belsé tovabbitdsa az ligyintézkhoz.

e Az iratok tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa az eljaronak.

e A hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa.

e Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

o Eldkésziteni ¢és lebonyolitani az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
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1. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvétele

Postai atvétel:

Az iskola részére érkez6 postai kiildemények, tértivevényeket és mas kiildemények
atvételére csak az igazgatd, illetve a meghatalmazéssal rendelkez6 iskolai dolgozo,
tavolléte esetén, a mindenkori megbizott - rendszerint az iskolatitkar - veszi at.

A kiildemények atvevdjének koteles ellendrizni:

* acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
» akézbesitett okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
* az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevd a papir alapl iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd nevének,

alairasanak és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

Személyesen benyujtott iratok atvétele:

Az iratok atvételére az iskola igazgatoja, igazgatohelyettesei, a gazdasagi ligyintézo
vagy valamely iskolatitkar jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — az atvevo aldirdsaval, az atvétel

datumanak feltiintetésével €s az iskola hivatalos bélyegzd lenyomataval igazolni kell.

Elektronikus uton érkezo iratok atvetele:

Az iskola az elektronikus Uton érkezd leveleket a titkarsag blathy@miskolci-szc.hu e-

mailcimen, az ADAFOR rendszerétél és a Szakképzés Informacidés Rendszerétdl
fogadja.

Az atvevo a feladonak — amennyiben azt kéri, az elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold ¢és az érkeztetés egyedi

azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).
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Az elektronikus Uton érkezett kiilldemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonséagi
kockéazatot jelent az iskola szamitastechnikai rendszerére ¢és a feldolgozas

elmaradasanak tényérdl, valamint annak okarol értesiteni kell a kiildot.

Neévre sz010 iratok:

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat.

A kiildemény cimzettje az altala atvett hivatalos kiildeményt, felbontasat kovetéen
koteles az iktatast végzd személynek iktatds céljabol bemutatni.

A névre sz6106 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy felkért helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy vélhetden hivatalos
iratot tartalmaz.

A Didkonkormanyzat, a Sziil6i Szervezet, a Diaksportkor, a Blathy Ott6 Alapitvany, az
iskolai munkakodzosségek €és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket is

felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani.

Ertékkiildemény:

Ha felbontas utan kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb
értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez csatoltan
feltlintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak kell 4tadni €s az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolni.

Ha az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldeményhez csatoltdk ¢és az illetéket
illetékbélyeggel kell leroni, az illetékbélyeget a kiildeményre kell felragasztani és

athuzassal értékteleniteni.

Téves cimzesu irat:

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladdo nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni, és az irattdri tervben

meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
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Seriilt irat:

o Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Gyors elintézést igenylo irat.

e Az ,azonnali” vagy ,,siirgds” jelzésii kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,

illet6leg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves felbontas:

e A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel €s a felbontas tényét a datum
megjelolésével rogziti a boritékon, majd haladéktalanul gondoskodik a tévesen
felbontott kiildemény cimzetthez valo eljuttatasardl, vagy ha ez nem lehetséges, vissza
kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt

irattarazni €s az irattdri tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, Gigy azt koteles
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek iktatasra

atadni.
2. A kiildemények felbontasa
Az intézményhez érkezett kiildeményt — mindsitett iratok kivételével

* acimzett, vagy
* azigazgato, vagy
* aszervezeti €s mikodési szabadlyzatban meghatarozott kozponti iratkezelést végzd
személy bonthatja fel.
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az aldbbi kiildeményeket:
* anévre sz0l06 iratokat,
* tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta

maganak.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol. A beérkezd kiildemények rogzitésére a Poszeidon rendszerben

az ,Erkeztetés” meniiponton elérheté gyorsbeviteli feliilet szolgal, itt van lehetdségiink a
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kiildemény, vagyis a boriték és amennyiben bonthatd, akkor a benne 1évé irat adatainak
rogzitésere.
3. Az iktatas Poszeidon rendszerben

e Az ,lktatds” meniipontra lépve — az irat tipusatol és érkezés modjatol fliggden —
lehetdségiink van egy feliileten végrehajtani az irat érkeztetését, a materialis példany és
az elektronikus allomany iktatasat, ligyiratba szerelését.

e A rendszer menti az adatokat és egy informacids ablakban megjeleniti az (ligy)irat
iktatoszamat.

e Az Iratok” meniipontra lépve nézhetjiikk meg az iktatasi rendszerbe felvitt iratok listajat.
Az iktatoprogram hasznalata soran kotelezden kell az alabbi adatokat generalni:

» iktatdszam;
+ iktatas idépontja;
* kiildemény elkiildésének id6pontja, modja;
* kiildé megnevezése, azonositd adatai;
» ¢érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);
* mellékletek szama;
» ligyintéz0 szervezeti egység ¢€s az ligyintéz0 megnevezése;
* irattargya;
* elO- és utdiratok iktatdoszama;
* kezelési feljegyzések;
* lgyirat jellege, ligytipus;
» {ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
* irattari tételszam;
*  megjegyzes;
* kulcsszavak;
» elektronikus visszaigazolas;
* hozzaférdk megnevezése;
+ irattarba helyezés idépontja.
Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az

iktatoprogram ,, Targy” mezOben be kell megadni.
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4. Az irattarazas

e Az iktatas az intézményi iratkezelés egyik legfontosabb teriilete, mivel a jol mikodo
iktatasi rendszer biztositja, hogy a beérkezett, illetve az iskolan beliil keletkezd iratok
konnyedén elOkereshetdoek legyenek, tutjuk pedig pontosan, az iskolan beliili
jogosultsagi és biztonsagi eldirdsoknak megfeleléen nyomon kovethetd legyen.

e A Poszeidon egységesen, kozos adatbazisban, de egymastol megkiilonboztetve kezeli a
belso és kiilso keletkezésti, az elektronikus és a papir alapu iratokat, valamint nyomon
koveti a kiilonbozd iratpéldanyokat (eredeti, masodlat, masolat, digitalis mésolat). A
rendszerben lehetdség van hierarchikus rendszeri — f6- és alszamos — iktatésra,
lehetdség van témaszamos, vagy akar ligytipusos iktatasra is, vagyis hogy a kiillénb6z6
témakhoz kapcsolodd dokumentumok a témakornek megfelelden kiilon-kiilon kapjanak
iktatasi szamot. A szakrendszeri integraciok megvalositdsahoz szabvanyos interfésszel
rendelkezik a program, amin keresztiill megvalosithatdé, hogy a szakrendszerben
keletkezd dokumentumok, melyeknek az iktatdsa sziikséges, automatikusan iktatdsra
kertiljenek az iratkezeld rendszerben.

e A felvitt dokumentumok kulcsszavak szerint indexelhetéek, valamint lehetdség van
ennek automatizéldsara is, tovabba, ezen szoveges dokumentumok teljes szovegében
torténd keresésére. A Poszeidon emellett képes az iratkapcsolatok nyilvantartasara is,
ennek megfeleléen nyomon koveti, ha egy irat egy masik iratra érkezett valasz, vagy
annak melléklete, arra érkezett vélemény, stb.

e A Poszeidon beépitett eljarasok segitségével tamogatja az iktatott dokumentumok — a
szervezet irattari rendjéhez igazodd — hossza tavu raktarozasat, archivalasat és
selejtezését, relativ és abszolut meglOrzési hataridok kezelését, és az expedialés
rogzitését.

e Annak érdekében, hogy a Poszeidonban iktatott iratok konnyedén eldkereshetéek
legyenek, a rendszer képes az iktatott dokumentumok kozott tetszéleges szempontok

alapjan szlirni, illetve keresni.
5. A postakezelés

e A Poszeidon tudja kezelni és tarolni a kimend levelekkel, dokumentumokkal
kapcsolatos postazasi informdciokat, és egyiittesen kezelni és adminisztralni a

szervezeten kiviilre irdnyuld, valamint a szervezeti egységek kozotti postaforgalmat.
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Azonban intézményiink a Magyar Posta weboldalan kialakitott e-Postakonyv rendszerét
hasznalja jelenleg.

e Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazd ,,stirgés” jelzésu iratokat.

e Azirat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-€ elézménye. Az el6zményt az irathoz

kell szerelni.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

* nem szigort szamadasu bizonylatokat;

* bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
*  pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

*  munkaiigyi nyilvantartasokat;

» anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

» visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.
6. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat szignalasara jogosult
meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. Az

intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

7. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6d személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdoszamrol szolo
elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egy¢b

dokumentumok.
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Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

* azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve
mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba

* akiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

* akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyoz6 alakhti aléiras
mintaja és
* akiadményozo6 szerv bélyegzélenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy

iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanynak tartalmaznia kell:

» afejlécben:
o az iskola hivatalos nevét,
o az iskola székhelyét,
o aziskola OM azonositojat,
o az iskola elektronikus levélcimét,
o az iskola honlap cimét,
o az iskola telefonszamat.
* atartalmaban:
o az iktatészamot,
o azligyintézd nevét,
o atargyat,
o az esetleges mellékletek szamat,
o acimzett nevét, cimét,
o akiadmany szovegrészét,
o akeltezést,

o az alairast,
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o az alaird nevét,
o az alair6 hivatali beosztasat,

o az iskola korbélyegzdjének lenyomatat.
A hatarozatnak tartalmaznia kell

* akiadmanyban felsoroltakat,

* arendelkezO részt,

* adontés alapjaul szolgélo jogszabaly megjelolését,

* amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
* amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

* ajogorvoslat lehetdségét.
Az iskola altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni. Az iskola hivatalos

bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgato adhat engedélyt.

8. Expedialas
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezeldnek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, €és a
mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informaciokat. Az iratokhoz a boritékolast az iskolatitkarok készitik

el.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd stb.). A postai

uton torténd kézbesitéshez minden esetben kézbesitokonyv keriiljon hasznalatra.

9. Irattarozas
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg.
Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott tigyiratokat.
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Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba

helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozéi az érvényes szervezeti és milkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok
esetében az irattarbol kiadott {ligyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban

az ugyirat helyén kell tarolni.

10. Mutatozas

Az iktatott iratokat mutatozasat az elektronikus iratkezelési szoftver az iktatassal egyidejiileg

automatikusan elvégzi.

11. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

A KRETA rendszerben elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei oktatoi és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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A dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabbé az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési

rendje
Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezé taniigyi
nyilvantartést felvalto elektronikus adatnyilvantartést.
A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami
vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter,
szakképesitést tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnOttképzésért felelds
miniszter altal jovdhagyott rendszer alkalmazasdval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus tuton is elkészithetdk ¢és
tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelds miniszter
jovahagyasa szilikséges a kotelezd taniligyi (papiralapil) nyilvantartast felvalto elektronikus
adatnyilvantartashoz.
2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint
a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 94. §-dban foglalt alabbi tanligyi nyomtatvanyok tekintetében:

e osztalynaplo;

e csoportnaplo;

o egyéb foglalkozasi naplo;

e Orarend;

o tantargyfelosztas.
A miniszteri jovahagyas lehetdvé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-
igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, érizhetéek, a rendszerben
eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6)
bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni azokat.
A hatarozat alapjan jelenleg a KRETA az egyetlen olyan a jogszabalyoknak megfelelé

adatnyilvantarté rendszer, amely elektronikus taniigyigazgatdsi rendszerként és elektronikus
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naploként hasznalhat6 az intézményekben. Minden mas, a magyar koznevelési intézményekben
hasznalatban 1év6 elektronikus naplo kizarolag az EMMI engedélyeztetési eljarast kovetden, a

miniszteri jovahagyas birtokdban hasznalhato.

A KRETA felhaszndléi csoportjai, feladatai

A KRETA elektronikus naploba az adatokat digitélis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisdggal torténik. A digitalis
naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat,

hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert els6sorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer

modul révén kezeli, iranyitja.
Titkarsag

Az iskolaadminisztracidés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi a

crer

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

Szaktanarok

Az oktatok a megtartott oraikat kotelesek konyvelni. Feladatuk a megtartott tanorak adatainak
rogzitése az adott tanoran,

e haladasi naplo; hianyzas, késés;

e osztalyzatok rogzitése;

e szaktanari bejegyzések rogzitése;

e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon

kovetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

e haladasi naplo;

e hianyzas, késés, igazolasok kezelése;

e osztalyzatok; szaktanari bejegyzések;

e atanulok adataiban tortént valtozasok nyomon

kovetése.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mads

megszlinésének eseteiben.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaféréshez az intézményi adminisztrator gondoskodik (a
hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérol).

Rendszergazda

A rendszergazdanak a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaga, csak a
technikai eszkozok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan miikddésért
felelnek.

Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartdsa,
felmeriil6 hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer mitkodtetési feladatai a tanév sordn

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzends feladat Hatéridé . Feleléss

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgdk eredményei alapjan az augusztus 31. igazgatohelyettes,
osztalyok névsoranak aktualizdldsa a iskolatitkar
KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a szeptember 1. igazgatohelyettes
KRETA rendszerben
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A tanév rendjének rogzitése a KRETA szeptember 1. igazgatohelyettes

naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a KRETA szeptember 15. igazgatohelyettes

rendszerbe.

Végleges csoportbeosztdsok rogzitése a| szeptember 15. szaktandrok javaslata

KRETA rendszerbe. alapjan az
igazgatohelyettes

A tanév kézbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Tanulo6i alapadatokban bekovetkezett | bejelentést | osztalyfonok

valtozasok modositdsa, kimaradas, beiratkozas | kgvetd 3 kezdeményezésére,

zaradékolas rogzitése a KRETA-ban. munkanap %glgaz’gatoh’elryettes
jovahagyasaval,
titkarsag

Tanulok csoportba sorolasanak | csoport szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt esetekben) | ¢gere elgtt 3 | 05ztalyfonok

munkanap kezdeményezésére, az

igazgatohelyettes

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos | szaktanarok

naplo, osztalyzat, stb.) feladatai

Az utolagos adatbevitel (napld zaras utani) | folyamatos | szaktanarok

igényét az igazgatohelyettesnek kell jelezni.

A hazirend el6irdsaival Osszhangban az | folyamatos | osztalyfonokok

osztalyfénokok  folyamatosan rogzitik a

hidnyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. folyamatos | iskolavezetés
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Félévi és év végi zdrds idoszakdaban

Elvégzendé feladat Hatarido

Osztalynévsorok ellendrzése. osztalyozo osztalyfonokok

konferencia idépontja
elott 2 héttel.

Osztalyfonokok  javasolt — magatartas, osztalyozo osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elott 2 héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. osztalyozo szaktandrok
konferencia idépontja
elétt 3 munkanappal.

Ev vegi naplozaras (zaradékolds)

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalyfonokok  zaradékolasi  feladatainak tanévzaro osztalyfénokok
elvégzése értekezlet

A naplé archivadlasa, irattarazas

Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, tanév vége igazgatohelyettes
irattari és a titkarsagi archivalasa.

13. Masolatok és masodlatok

A masolat valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-
¢s formahtl), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat
lehet.

Az intézmény iratairdl masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot
»A masolat az eredetivel mindenben megegyezo” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd

alairasaval kell ellatni.
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A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo,
a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasanak idépontjaban hitelesitett irat. (20/2012. EMMI
R. 114. § (1) bekezdés)

Nem sziikséges minden masodlat kiallitdsat bejelenteni az Oktatasi Hivatal felé, igy példaul
amennyiben elveszett bizonyitvany vagy tanusitvany miatt allitottak ki masodlatot, azt nem kell
bejelenteni.

Ha egy kiallitott (ideértve a megnyitott bizonyitvanyt is) vagy kiadott érvényes bizonyitvany
elveszett vagy megsemmisiilt, a tulajdonosa (kiskoru esetén a torvényes képviseldje) kérheti
annak potlasat. A potlasra szolgald masodlat készitését az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola
vagy jogutodja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola
iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallito szerv).

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvdnymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni. (20/2012. EMMI R. 96. § (6) bekezdés)
Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tlintetnia kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel az Oktatasi
Hivatal vagy a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter altal kijeldlt szervezet altal
vezetett kozponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné
nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kdzponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell. A
bizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvdnynyomtatvanyon nem lehet kiallitani. (20/2012. EMMI R. 114. § (3)
- (4) bekezdés)

Az érettségi bizonyitvany/tantsitvany masodlatanak kiallitasat csak akkor kell bejelenteni az
Oktatasi Hivatalnak a 20/2012. EMMI R. 114. § (3) bekezdése szerint, ha az eredeti
bizonyitvany/tanusitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak, ez pedig a
113. § (2) bekezdés szerint névvaltozas esetén fordul eld.

e Az Oktatasi Hivatal vezeti a 1998 utani érettségi vizsgakrol a Kozponti Erettségi
Bizonyitvany, TanuUsitvany ¢és Torzslapkivonat nyilvantartast. A nyilvantartasban
szerepld bizonyitvanyokkal kapcsolatosan all fenn a kiallitd szerv tajékoztatasi
kotelezettsége az Oktatasi Hivatal felé masodlat kiadasa, bizonyitvany érvénytelenné

nyilvanitdsa vagy megsemmisitése esetén.
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e A Pest Megyei Kormdnyhivatal vezeti a 2010. januar 29-ét kdvetden kiallitott OKJ-s
bizonyitvanyok (szakképesitd bizonyitvanyok) nyilvantartasat (Orszagos
Torzslapnyilvantartas). A nyilvantartasban szerepld szakképesitd bizonyitvanyokkal
kapcsolatosan all fenn a kiallito szerv tajékoztatasi kotelezettsége a Pest Megyei
Kormanyhivatal felé méasodlat kiadasa, bizonyitvany érvénytelenné nyilvanitasa vagy
megsemmisitése esetén.

A 20/2012. EMMI R. a korabban érvényesen kiallitott (kiadott) bizonyitvany elvesztése,
megsemmisiilése esetére nem ir eld kozzétételi kotelezettséget a minisztérium hivatalos
lapjéban.

Ha a kiallitdo szerv a korabban érvényesen kidllitott, vagy jogszertien kidllitani megkezdett
(“megnyitott”) bizonyitvanyokat, tanusitvdnyokat elrontja, és a hibds bejegyzés nem
helyesbithetd; vagy ha pl. névvaltozas esetén a tulajdonos nem tart igényt az érvénytelenitett
eredeti bizonyitvanyra, az intézménynek vagy

e 2a20/2012. EMMIR. 115. § (2) bekezdése alapjan kell eljarnia, azaz az elrontott €s nem
helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti, vagy

e a 20/2012. EMMI R. 113. § (2) bekezdése alapjan a régi névre kiallitott eredeti
bizonyitvanyt megsemmisiti vagy érvényteleniti, melyrél ugyancsak jegyzdkonyvet
vesz fel.

Az okiratok javitasa akkor szabalyos, ha a nyomtatvanyon vagy a bizonyitvanyban szerepld
javitandé szét, szamot, adatot stb. egy vonallal athizzak, olyan modon, hogy az eredeti
bejegyzés (sz0, szam, adat stb.) olvashatdé marad. Ezt kovetden a helyes szot, szamot, adatot fel
kell vezetni a nyomtatvanyra, feltiintetni a javitas datumat (keltezés), valamint alairassal és az

iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. (20/2012 EMMIR. 113. § (1) bekezdés)

Vonatkozo jogszabdalyok

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 57. § (5) - (6) bekezdése, 77. §
(2) bekezdése;

e az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 10. §-a;

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények

névhasznalatar6l szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 115. § - 116. §-ai.
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14. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

A taniigyi nyomtatvanyokat a 12/2020. (II.7). Kormany rendelet 25.§-41.§ és a 2019. évi
LXXX. Szakképzési torvény 15.§-a alapjan kell kiallitani.

A beirasi naplo

e Aziskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

e A beirasi napl6 a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal.

e A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

e A tanuldkat akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanulédi jogviszony megsziint.

o A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplo

A tanérai, a tanéran kiviili foglalkozasokrol a foglalkozast tarté oktatd, a KRETA rendszerben

foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) koteles vezetni.

Az osztalynaplo

A KRETA rendszerben vezetett osztalynaplo haladasi részében a bejegyzésnek tartalmaznia
kell:

e az Ora szamat,
e atandra anyagat,
e amulaszto tanuldk felsorolasat,

e atanar alairasat.

Az osztalynapld haladési részét az utolsd bejegyzett oldalon az osztalyfondk a kovetkezd
zaradékkal zarja le: ,,Ezt a haladasi naplot tanitasi nappal lezartam.”

Az osztalynaplo értékelési részét az utolsd bejegyzett oldalon az osztalyfondk a kovetkezd
zéaradékkal zarja le: ,,Ezt az osztalyozo naplot ..... azaz ..................oeell osztalyozott

tanuloval lezartam.”

A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt koveté harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kdzoktatdsi torvény 2. szamu mellékletében
meghatarozott adatokat tartalmazhatja.

A torzslap tovabba tartalmazza
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e az iskola nevét, cimét, az OM azonositdjat €s a tanuld azonositd szamat,
e atanulo év végi osztalyzatait, valamint
e atanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
Ha az iskola fogyatékos tanulo nevelését-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel kell tiintetni:
o aszakvéleményt kiallito szakértd €s rehabilitacios bizottsag nevét, cimét,
e aszakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét,

e a feliilvizsgalat idopontjat.

A bizonyitvany

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tantsitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza. (20/2012. EMMI R.115. § (1) bekezdés).
Az iskola nyilvantartast vezet (20/2012. EMMI R.115. § (3) bekezdés):

e azlres bizonyitvdnynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol;

e akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol;

e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol.

Koznevelési nyomtatvanyok megsemmisitése, érvénytelenitése, megsemmisiilése, elvesztése

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyok, tantsitvanyok esetében 20/2012. EMMI R.
altal eldirt eljarasrend aszerint kiilonbozik, hogy
e {ires, azaz kordbban fel nem hasznalt bizonyitvanynyomtatvany, tantsitvany vagy
e cgy, az arra jogosult intézmény altal korabban jogszerlien, ¢érvényesen
kiallitott bizonyitvany, tanusitvany
elvesztésérél vagy megsemmisiilésérdl van szo.
Emellett kiilonbséget kell tenni aszerint 1s, hogy a

bizonyitvany megsemmisiilt vagy megsemmisitettek.

A megsemmisiilt” kifejezés nem értelmezhetd kiterjesztden, mivelhogy az - ellentétben a
jegyzOkonyv altal utékdvethetd ,,megsemmisitéssel”, mint tudatos cselekvéssel- csak a torténést
foglalja magaba.

Ennek  értelmében  elkiilonithetd  szabalyok  vonatkoznak a  bizonyitvanyok
(tantsitvanyok) megsemmisitésére (pl. névvaltozas vagy hibas adat miatt, valamint
a hasznalatbol kivont ures, elavult bizonyitvanyok, tanusitvanyok esetén),

illetve megsemmisiilésére (megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany).

28



A bizonyitvany, tanasitvany megsemmisitésére akkor keriil sor, ha
e a bizonyitvanyt, tanusitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd (20/2012.
EMMI R.115. § (2) bekezdés)
e Dbizonyitvany, tanusitvany kicserélésére keriil sor (20/2012. EMMI R.115. § (2)
bekezdés)
e a névvaltozas miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a
tulajdonosa nem kérte vissza (20/2012. EMMI R.113. § (2) bekezdés)
Az érvénytelenités az ,,ERVENYTELEN" felirat alkalmazasaval vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal torténhet.

Megsemmisitésen a nyomtatvany végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsdnak
lehetdségét kizard6 moddon torténd hozzaférhetetlenné tétele vagy torlése értendd, tovabba
megsemmisités alatt értendd az 0sszezuzas, daralas, roncsolas és/vagy égetés.
A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell

e amegsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat;

e a megsemmisitett bizonyitvdnyok, tanusitvanyok egyedi azonositdshoz sziikséges

sorszamait (pl. A.tii 500 P44L 014 269);

e amegsemmisités idopontjat.
A fentieck  szerint megsemmisitett  bizonyitvAinynyomtatvanyok,  tanudsitvanyok
megsemmisitésérél nem kell miniszteri kozleményt kozzétenni. A megsemmisitésrol felvett
jegyzokonyveket az iskola koteles megOrizni.
A kozleményt a minisztérium hivatalos lapjaban kizarélag

e aziires 4allapotban elveszett (a Kkitdltetlen, ezaltal nem jogszerli felhasznalasra,

visszaélésre alkalmas) vagy

e az iires és megsemmisiilt bizonyitvanynyomtatvanyok, tantsitvanyok
érvénytelenségérdl kell megjelentetni.
Az dires (még ki nem toltott) ¢és elveszett vagy dlires ¢és megsemmisiilt
bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrdl adatot kell szolgaltatni az Oktatasi Hivatal
felé, abbol a célbol, hogy ezekrdl az oktatasért felelds miniszter kozleményt adjon ki. (20/2012.
EMMIR. 116. §)
A kozzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a szigorli szamadasu nyomtatvanyokat

(bizonyitvany, tanusitvany) kezelte.
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A kozzétételére vonatkozo hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanyokrol
¢s tanusitvanyokrdl az Oktatdsi Hivatal Tanligy-igazgatdsi ¢és Koznevelési Hatosagi
Féosztalyanak kell megkiildeni (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.)
A levél az alabbi adatokat tartalmazza:

e az adott bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany egyedi azonositasahoz sziikséges

adatokat és

e az érvénytelenség idopontjat.
Az érvénytelenség idOpontja alatt az elvesztés vagy az elvesztés észlelésének napja, illetdleg a
megsemmisiilés (vagy ennek észlelése) napja értendo.
Az intézmény kezdeményezése alapjan az Oktatasi Hivatal eldkésziti az érvénytelenségrol

sz016 kozzétételt az oktatasért felelés minisztérium hivatalos lapjaban.

Ures, elavult bizonyitvanyok esetén kévetendd eljdrds

Azokat az iires bizonyitvanyokat, amelyek felhasznalasa a tovabbiakban jogszabalyvaltozas
miatt nem lehetséges (pl. a kozoktatasrol szol6, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény
alapjan készilt, vagy a szakkozépiskola szakgimndzium lett), jegyzokonyv felvétele mellett
koteles megdrizni.

A bizonyitvanyok/nyomtatvanyok javitasa kapcsan a mar megnyitott bizonyitvanyok esetében
lehetdség van a javitasra a beliven, a kiiliven torténd javitas azonban nem lehetséges.

A mindenkori valtozasoknak megfeleléen, a miniszter altal jovahagyott, a nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény. 57. § (5) bekezdése alapjan,az 1j
bizonyitvanynyomtatvanyok hasznalata kotelez6, a régiek pedig bevonasra kell hogy

kertiljenek.

A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd éraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oraszdmba beszamithatd feladatainak, munkéinak meghatarozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskolaigazgatoja — az oktatoi testiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili

foglalkozasok rendjét.
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A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
oktatoi testiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-Oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra, vagy a neveld-oktatd munkéra vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az
gy megjel6lését, az tigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitéje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott

irja ala.
A taniigyi nyilvantartdasok vezetése

Az oktato csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfonok vezeti az osztilynaplot, a torzslapot, és
kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal Osszefiiggd nyilvantartast. A torzslap
személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfondk és az
iskola igazgatoja altal kijelolt két dsszeolvaso oktato a felelds. A torzslapra €s a bizonyitvanyba
a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozirat. Névvaltozas
esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az érettségi vizsgardl és a
szakmai vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést €s a cserét a
bizonyitvanyt kiallité iskola végzi. Ha a bizonyitvany kiadasat kvetden deriil ki, hogy az iskola
hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért

dijat nem kell fizetni.

Az oklevel

Az oklevélben a megszerzett szakma megjelolése mellett fel kell tiintetni az ,,0kleveles”
megjeldlést, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy a felsfoktatasi intézmény és a
technikum altal k6zosen kidolgozott szakmai oktatasban vett részt. A felsdoktatasi intézmény -
az oklevél mellékletét képezo - igazolést ad ki arrdl, hogy a tanuld, illetve a képzésben részt

vevo személy szakmai oktatasaban részt vett.
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A szakma megszerzésérdl szakmai bizonyitvanyt kell kiéllitani, ha a tanuld, illetve a képzésben
részt vevO személy a szakmai oktatast a szakképzd iskolaban teljesitette.

Az oklevél és a szakmai bizonyitvany, valamint az azok kiallitasanak alapjaul szolgald
nyomtatvany kozokirat.

Az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany tartalmazza

e az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany sorozatjelét, sorszamat,

e azoklevél, illetve a szakmai bizonyitvany kiallitdsdnak alapjaul szolgélo vizsgatorzslap
szamat,

e a vizsgatOrzslappal azonosan - a vizsgazd természetes személyazonositdé adatat és
oktatasi azonosité szamat,

e a kiallito akkreditalt vizsgakdzpont nevét, cimét és - ha az akkreditalt vizsgakdzpont
szakképzd intézmény - OM azonositojat,

e aszakmai vizsga nyelvét,

e aszakmai vizsga eredményét,

e a megszerzett szakma azonositd szdmanak, megnevezésének ¢€s szakmairanydnak
megjelolésével tajékoztatast arrol, hogy az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany
melyik szakma megszerzését igazolja,

e a megszerzett szakma FEuropai Képesitési Keretrendszer, Magyar Képesitési
Keretrendszer ¢és Digitdlis Kompetencia Keretrendszer szerinti  szintjének
meghatarozasara vonatkozo megjelolését,

e az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany kiallitdsanak helyét és idejét, valamint

e az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdjének aldirasat.

Csak olyan oklevél, illetve szakmai bizonyitvany hasznalhato, amely az aldirashoz
kapcsolédoan Magyarorszag cimerét elére nyomott képként tartalmazza.

Az oklevelet, illetve a szakmai bizonyitvanyt a szakmai vizsga jegyzdje a torzslap alapjan - a
torzslapon szerepldé adatokkal egyezden - tolti ki, és azt az akkreditélt vizsgakdzpont vezetdje

irja ala.

15. Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag

javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
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Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban

az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv

visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre csak ez utan keriilhet sor!

A megsemmisitésrol az igazgatd az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik, érzékeny adatokat tartalmazo iratok esetén zart rendszerli megsemmisitést

biztositd cégen keresztiil, vagy iratmegsemmisité gép hasznalataval.

16. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell

adni.
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IV. FEJEZET

HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen

hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megérzésérdl, valamint a tulajdondban 1évo

levéltari anyag megovasarol.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akéar gépi adathordozon térolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot

folyamatosan naprakészen kell tartani.

Tanulonak, sziildnek és az altala meghatalmazott személynek a rda vonatkozo iratba vald
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi

jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

* ,,Sajat kezili felbontasra!”,

» ,Mas szervnek nem adhato at!”,

* ,,.Nem masolhato!”,

» ,Kivonat nem készithetd!”,

» , Elolvasas utan visszakiildendo!”,

LZart  boritékban  taroland6!” (a  kezelésére vonatkozd  utasitasok

megjelolésével.),

* valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok

megismerését.
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V. FEJEZET

EGYEB RENDELKEZESEK

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év§ tigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe vagy iktatorendszerébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell

késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A jogutod nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi

az illetékes levéltarnak.

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegii és formaju bélyegzoket
hasznalhatjak.

Az intézmény hivatalos bélyegz0dirdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A bélyegzdk nyilvantartdlapjan fel kell tlintetni:

— a bélyegzd lenyomatat,

— a bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

— a bélyegzd kiadasanak datumat,

— a bélyegzd Orzéséért felelos dolgozd nevét.

A bélyegz6 hasznalgja felel a bélyegzd biztonsagos drzéséért €s a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerli hasznalatért.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasara és az tigyben lefolytatott eljarasra,
sziikség szerint a bélyegzd érvénytelenitésére az iskolatitkar intézkedik.

Az iskolatitkar gondoskodik a sériilt bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az 1j bélyegzok
beszerzésérdl €s a bélyegzok 6rzésérol.

A bélyegzé megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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A bélyegzok nyilvantartasarol a titkarsag gondoskodik. A titkarsag gondoskodik tovabba az
elavult bélyegzok megsemmisitésérol.
A bélyegz6 hasznaldja felelds annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsdgos drzéséért.
A bélyegzot:
* csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatja,
* hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell
zarni,
* amunkaviszony megsziinése esetén az ligykezeldnek kell visszaadni,
* elvesztésérél vagy eltiinésérél az intézményvezetét soron kiviil irasban kell
tajékoztatni.
* a bélyegzd eltiinésérdl, a bélyegzd felkutatasara illetve érvénytelenitése iigyében

lefolytatott eljarasrol az intézményvezetdt soron kiviil értesiteni kell.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat iddbeli €s személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara. Az

Iratkezelési szabalyzat az igazgatd aldirasaval 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Miskolc, 2022. november 23.

£ ) Séantané Furik Orsolya

/ igazgat6
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IRATTARI TERV

Vezetési, igazgatasi, személyi iigyek

1. Intézménylétesitées, -atszervezés, -fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkatigy

4. Munkavedelem, tiizvédelem, balesetvédelem,

5. Fenntartoi iranyitds

6. Szakmai ellendrzés

1. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdasi tigyek
8. Belso szabalyzatok

9. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések,
Statisztikdk

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
14. Felvetel, atvetel
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek
16. Naplok
17. Digkonkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagogiai szakszolgadlat

19. Sziiloi munkakézosség, iskolaszék szervezése, miikodése

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek
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1. szamu melléklet

Orzési id6 (év)
nem selejtezheto
nem selejtezhetd
50

10

10

20

10

10

10

Orzési id6 (év)
10

nem selejtezheto
20
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23. Tantargyfelosztas
24. Gyermek- és ifjusagvédelem
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga

g kP W O

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum

Gazdasagi iigyek Orzési id6 (év)

28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, hatdridd nélkiili
hatarido nélkiili helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok

32. A tanmiihely tizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, teritési dijak 5
34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
35. Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5
36. Egyéb KRETA taniigyigazgatdsi dokumentumok 1
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2. szamu melléklet

JOGOSULTSAG MEGHATAROZASA

Az intézményhez érkezett kiildemények atvételére/felbontdsara/szignalasara/iratkezelésére az

alabbi felsorolt alkalmazottak az alabbi irattipusok tekintetében jogosultak:

NEV BEOSZTAS IRATTIPUS
Santané Furik Orsolya igazgato minden irat
Bachmann Karoly igazgatohelyettes minden irat
Bagany Maté igazgatohelyettes minden irat
Kovacs Csaba igazgatohelyettes minden irat
Harmati Klaudia iskolatitkar minden irat
Ruszkoné Kerepesi Nora iskolatitkar minden irat
Kamarasné Bodnar Eva gazdasagi ligyintéz6 minden irat
Kozma Annamaria gazdasagi ligyintéz6 minden irat
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Megismerési nyilatkozat

Alulirott, a Miskolci Szakképzési Centrum munkavillaldja kijelentem, hogy a Miskolci Szakképzési
Centrum Blathy Ottd Villamosipari Technikumanak Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Miskolc, 2022. november 23.

Ssz. Név _ Alairas
L. Alexy Ivin \ ,Ui“?/ﬁ ;»\7
2, Bachmanin Kéroly / L__,/"

3. Baginy Maté / L taf /

4. Bodnar Dénes

>

A Czétényi Gabor

Calleeg

6. Csidey Adrienne

Ol (7

% Faragoné Csacsovszky Krisztina +— | }/ — € —
8. Fekete Istvan /40% ~/t/, &'f:\

9. Galambos Norbert ﬂ ,Q,Z( o [

10.  |Habasénszky Krisztina &W[ﬁ,ﬁ, S T %qf\
1. |Holléné Rozgova lldiks Agnes %Q,Qdﬂ,‘& [

12.  |Kardos Attila $ Cg 351170 I

13.  |Kelemen Horvéth Eva = i 3

14, |Kissné Kérpéti Erika i—' 41»/ / ‘Q o

15. Kovacs Csaba L/ /ff:“ 5 "’ ’L =

16. Koviacs Eszter

WK 1t 7'.'.71/*\._-\_

17. Kovacsné Hajdi Andrea

M«LLQ\/“

18. Kozék Gyula

InJ] Z4

19. Koteles Gyorgy

WELAY,

20. Kralik Gabor

21 Kresik Gergely

\\

Lo
A —

22. Kurucz Tamés

( r\---(7

23. Lakatos Szildrd

/;3%%5

24. Lesko Janos

25, Lévainé Dienes Csilla

%@"af%@\ Cs

26. Magyar Agnes

e — P,

27. Mahalek Janos

28. Montovay Péter

/ 27l

29. Palencsar Illés

AT

30. Ruszkainé Rudolf Eva Marta

31. Sandor Zoltin

\O,Z«»-/" (L,L«f/'
s
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32. Santané Furik Orsolya (&) A alisl /:f\Cul,ﬂv (i Ui
33. | Stark Andras P sz“—ﬂh Y
34 Szabolcs Géza ’ /22; k C% — =
35. | Szarka Tibor X /@u ME’U '

36. Timar Péter /“V]L/\ /V\

37. Toth Istvan /‘— OC}-\ el

38. | Torok Attila @M M&

39. Velenyak Janos /ﬂT/UW M

40. Velenyakné Vanta Anna Uﬁ a\'l I L\‘ /&' LL (

41. | Vinnai Zoltan (/WM Do

42. | Vincze Judit axl i /(J? l\/

43, Zay Laszl6 Z‘/\/‘ W Pl

44. Harmati Klaudia Ha «'{1" i liudco

45. Kamarasné Bodnar Eva & (LN \Q‘ N\X \

46. Kozma Annamaria g ’%‘;—;‘—VO~ T
47. Ruszkdné Kerepesi Nora

W2

( Fun Oﬁwﬁaw
LZ&%BMDL
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