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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A hatélyos levéltari torvény figyelembevételével az intézmény iratkezelési szabdlyait és
tevékenységél az alabbiakban szabalyozom.

I. SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a taniigyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

IIl. IRATKEZELESI FOGALMAK
ERTELMEZESE

Atmeneti irattar. az intézmény altal az iktatdhelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattar.
amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti. selejtezés vagy kozponti irattarba
adds eldtti Grzése torténik;

atadas: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa:
beadvany: valamely szervtdl vagy személytol érkez6 papiralapli vagy elektronikus irat:

csatolds: iratok, iigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

érkeztetés: az érkezett kiilldemény kiilddjének, érkeztetsjének, belss cimzettjének, az érkeztetés

datumanak, nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben .
iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténé ellatdsa az érkeztetést vagy a

keletkezést kovetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eldadoi iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az intézmény latja el az iktatand¢ iratot;
iratkolesonzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbdl;

irattari tétel: az iratképzé intézmény, vagy személy tigykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd  irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak:

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod:



arba helyezés: az fgyirat irattri tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd

iratt
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését

dokumentalt elhelyezése,
kovetd vagy annak felfliggesziése alatti atmeneti idore;
kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet. személy,
eljuttatasa a cimzetthez;
kozponti irattar: az intézmény t5bb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas eldtti drzésére szolgalo irattar;

kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkol
cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése,

adatatviteli eszkdz utjan tort€nd

atan vagy a hozza tartozo listan

felnyitasa, olvashatova

tétele;

levéltirba adas:
évfolyamainak atadasa az illet¢kes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példanny

a lejart helyben Orzési idejii, maradand¢ értéki iratok teljes ¢és lezart
al azonos modon

hitelesitettek;
masolat: az eredeti iratrol széveg-azonos €s alakhti formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges. a benne fogl
lehetdségét kizard médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol — elvalaszthato;
melléklet: valamely irat szerves tartozeka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
selejtezés: a lejart megorzesi hatdrideji iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése,

szerelés: ugyanahhoz az Ugyirath
osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell:

szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység gslvagy iigyintézd személy kijeldlése, az
clintézési hataridé és a feladat meghatérozasa;

tovabbitas: az iigyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz. amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz. vald hozzaférés lehetoségének

alt informacio helyreallitasanak

o0z tartozé tgyiratdarabok (el6- €s utdiratok) végleges jellegl

biztositasaval is:

mutatozas: az a nyilvantartasi tevékenység az iktatast
iktatoszamanak megallapitasa a visszakeresésnél.

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

irat: minden irott szoveg, szamadatsor, térkep, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikadésével kapesolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkdz felhasznaldsaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formdban rogzitett
_ elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon
tarolnak.
elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrél szolo 2001. évi XXXV. térvényben
legalabb fokozott biztonsagi elektronikus alairassal ellatott elektronikus

kovetden, melynek célja az irat

meghatarozott,
dokumentumba foglalt irat;

elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanyn
az iklatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol.
ligyintézojérdl és az iigyintézé hivatali elérhetdségerdl értesiti az tgyfelet;

ak nem mindsiilo elektronikus dokumentum, amely
az figyintézési hataridorol. az ligy



kiildemény: az intézménybe beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, vagy elektronikus
aton érkezett, illetve kiildott elektronikus irat

irattari anyag : az iskola és jogel6dei miikodése soran keletkezett illetve érkezett, az iskola
irattaraba tartozo iratok €s az azokhoz kapcsolodo mellékletek dsszessége.

kiadmany: jovahagyas utan letisztazott €s a kiadmanyozdsra jogosult részérdl hiteles aldirassal
ellatott, lepecsételt irat.

kiadmanyozas: az a tevékenység, amely a mar feliilvizsgalt, hivatalos irat (tervezet)
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését foglalja magdba a
kiadményozasra jogosult részérdl.

kiadmanyozd: az intézményvezetd rész€rdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadményozasi hataskdrébe tartozik a kiadmany alairasa.

szolgalati titok: a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
torvényben meghatarozott allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazo adat. informacio. az
allamtitokra és a szolgéalati titokra vonatkozd eldirdsokat tartalmazéd 1995. évi LXV. tdrvény
szerint

iigykor: azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény €letéhez, tevékenységéhez, illetve
az abban kozremiik6d6 személyekhez kapcsolddik. Az tigykorbe tartozé tigyek megoldasardl az
intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes dolgozonak kell gondoskodni.

iigyvitel: az intézmény feladatainak, hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
iigyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy eldaddja, aki az tigyet dontésre elokésziti;

IV. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE
1. Az intézmény fobb iigykorei

* vezetési ligykor

° igazgatasi tigykor

* nevelési, oktatasi tigykor
* gazdasagi ligykor

* személyi, dolgozdi tigykor
* tanuldi tgykor
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2. Az ligyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, int€zését, az
ligyeket kisérd iratkezelést, ennek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijeldlt

igazgatdhelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
Igazgato
Felelos

* az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
e aszervezeti, miikddési €s tigyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért
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az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok. valamint az irattari tervek és iratkezelési

eldirasok folyamatos dsszhangjacrt,

az iratok szakszer(i és biztonsagos megOrzesere alkalmas irattar kialakitasaért ¢s
mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi. technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felugyeletéért

az iratok és adatok védelméért, kiilsnos tekintettel a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmistilés €s
sériilés tekintetében.

Feladata

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

elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara; (ha ezt az igazgato fenntartja

maganak)

jogosult kiadmanyozni;

kijeloli az iratok tigyintézoit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi eléirasoknak
szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogepes adatokhoz valo hozzaférésre.
gondoskodik arrél, hogy az iratkezelésben jartas, irattaros szak-képesitésii munkaerdt
alkalmazzanak.

gondoskodik az iratkezelési szoftver dltal kezelt adatok biztonsagarol,

feliigyeli, kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat,
amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasa, amely alapjan a feladatok, hataskorok
pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato személy feladatait, hataskoreit (részben vagy e gészben)
..................... -ra atruhazhatja. Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhazasa
csak irasban, az atruhazott feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet.

igazgato-helyettes

ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére.

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyokat €s annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgaté figyelmét:

az igazgaté tavollétében jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara;

az igazgato tavollétében jogosulta kiadmanyozasra;

az igazgato tavollétében kijeldli(szignalja) az iratok ligyintézoit;

iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat;

gondoskodik az iratkezelést végzo, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitékonyv, iratmintak €s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,

adathordozdk stb.) biztositasarol



* gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, €s azok betartasarol

* gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikdésérdl;

* gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

* elokésziti €s feluigyeli az irattari anyag selejtezesét és levéltari atadasat.

* gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl,

e kozremiikodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitasaban, megszervezésében, ellendrzésében, amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

* folyamatos munkakdri feladata és feleldssége az intézményi iratok és adatok védelme,
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmistilés és sériilés ellen.

3. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket

kisérd iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkar

* koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni;

* koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot megdrizni;

* tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatasa soran koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai €s
eljarasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek.

* szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz vald hozzaférésre.

¢ feladatai:

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontasa; (ha az igazgatd ezt a munkakdrébe utalja)

az iktatas;

az esetleges eld-iratok csatoldsa

az iratok mutatozasa;

az iratok belso tovabbitasa az iigyintézOkhoz,

az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek:

a hatarid®s iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kdzremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal.
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V. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetosége érdekében az
azonos ligyre -~ egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) minostilnek.

Az iigyiratokat, valamint intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik eldtt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, vagy
iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az intézmény iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy a beérkezd, ott keletkezd. illetve onnan

tovabbitott irat:

e azonosithaté, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen:

e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

o kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmilen megallapithato legyen;

o szakszerli kezeléséhez, nyilvantartisdhoz, kézbesitéséhez. védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

o abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

o a rendszeres sclejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando €értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

e az lgyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i miikddéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

2. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa

o Az iratot az e célra rendszeresitett papir alapi vagy elektronikus iktatokdnyvben,
iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni). '

e Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

» Az iratforgalom keretében az ataddst-atvételt minden esetben Ggy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki. mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

o Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili atja pontosan kdvethetd és ellendrizheto. az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

o Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, iigyintézo,
iratkezel$) megsziinés, atszervezes €s személyi véltozas esetén a kezelésiikben lévo iratokkal,
a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell

felvenni.



VI. IRATKEZELES FOLYAMATA
1. Az irat kezelés modja
Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos, vagy elektronikus vagy vegyes modon torténik.
2. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézménybe érkezé killdemények postai atvételére, az intézmény postafiokjanak
kinyitasdra az alabbi dolgozok jogosultak:

* igazgatd

®  sssvesine. igazgatohelyettes

* gazdasagi vezetd

iskolatitkar; v

* apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy:;

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére

* az intézmény vezetdje, helyettesei
* iskolatitkara
° cimzett vagy az éltala megbizott személy;

jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megéllapithato, hogy az nem az intézményt illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni. Amennyiben a felado nem
allapithaté meg, a kiildeményt, a irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni
kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hianyosan érkezett, a kiildeményt atvevének ra
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ald kell
irnia. A hidnyz¢ iratokrél vagy mellékletekrél a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz416 iratokat, didk-onkorményzat, a sziil6i
munkakozsség részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, melyeknek felbontasi jogat
a vezetd fenntartja maganak.

A névre sz016 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel. a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskola/dvoda titkarnak.



A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az vezetd vagy a kijelolt helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd. hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzési kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot.
gy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elso munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni. A gyors elintézést igénylod
(,,azonnal”, ,,slirgds” jelzési) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a
szignélasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, és részére tovabbitani kell.

A kiildeményt felbontd dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évd
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
cltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontod
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényéLl. s azt datummal s alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithato meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezés, birosagi idézes,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar kételes haladéktalanul az intézmény vezetdjehez,
annak tavollétében a igazgatohelyetteshez tovabbitani (amennyiben a kiildemény felbontasa az

iskolatitkar feladata).

3. A kiildemény érkeztetése

Az intézménybe érkezo valamennyi iratot, azok beérkezésének. illetve keletkezésének napjan, €s
sorrendjében nyilvantartasba kell venni.

A papiralapu kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz0l6 hivatalos kiildemény cimzettje
kiteles a hivatalos iigyiratot az iskola/ovoda titkarnak érkeztetés, iktatas céljabol bemutatni.



Erkeztetéskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni érkeztetd- iktatobélyegz6 lenyomatéval,
és ki kell tolteni annak egyes rovatait:

intézmény neve,

az érkezés, iktatas datuma,

az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),

a mellékletek szama, ; ‘
az érkezés modja ‘
az ligyintéz6 neve, azonositoja ‘
irattari tételszam.

344833338338

Nem kell érkeztetni : a meghivdkat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéld
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében
kiilén nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4. Tktatas

Minden érkezett, vagy tovébbitott iratot iktatni kell, és el kell latni iktatoszammal valamint

egyéb azonosito adatokkal.
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan. de legkésobb az azt kdveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a

hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,stirgds™ jelzésli iratokat.

Iktatokonyv

Az intézmény iktatasi rendszere évente (jrakezd8d6 sorszamos rendszer, melyhez manualis
iktatas esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvet kell alkalmazni,

A hitelesitett iktatokonyvben minden évben az iktatdst 1-gyel kezdGds, és évszdamot feltiintel
sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kialakitani.

Az iktatokonyv egy - egy sorszdmdra csak egy tigyet szabad iktatni.
Az iktatokdnyvnek tartalmaznia kell

° az iktatasi f6szamot,

° az al -sorszamot,

* az iktatoszam kiaddsanak €vét.

e az ligyirat targyat - illetoleg annak megallapitasdra alkalmas roviditett valtozatot.
(A tdrgyal csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartdasba vétele alkalmdval
kell beirni, kivéve, ha az — az irat tarlalmdt nem érintden — lényegesen megvallozoll,
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ebben az esetben az uj tdrgyat ugy kell bevezeini, hogy az eredeli targy is Sfelismerhetd
maradjon.)

Az iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzes
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a - az utolso irat iktatasa utan- a felhasznalt utolso
sorszamot kovetden alahuzassal, a korbélyegzé lenyomataval €s az igazgato alairasaval le kell
zarni.

Az iktatds

Az iktatas soran az aldbbi adatokat kell az iktatokonyvbe rogziteni.

Az iktatas sorszamat,

az iktatas idopontjat,

az irat kiildé nevét, azonosito adatait,

az ligyirat szamat,

az ligy targyat,

a mellékletek szamat,

eldzmény szamat

az ligyintéz6 nevét, azonositd adatait

kiildemény érkezésének idépontjat, modjat. érkeztetd szamat
kiildemény elkiildésének idépontjat, modjat

kiildemény adathordozéjanak tipusat (papir alap(, elektronikus), adathordozojat;
cimzett megnevezését, azonosito adatait

iigyintézés hataridejét, €s végrehajtasanak idépontjat;

kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.)
az irattari tételszamot,

megdrzés idejét,

irattarba helyezés idopontjat

1008338303333 838380083873

Téves iktatds (vagy tiresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszdmot ujbol kiadni nem szabad. Az iktatokonyvben a réves bejegyzésekel
at kell hazni, hogy az eredeti szoveg is olvashat maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.

Ha egy éven beliil az iigyben az intézmény rktatot! mar iralol. azt az iktatonak csatolni kell az
utébb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az fészamon (az elsé iktatasi szamon) /-jel utan
alsorszammal vagy betdjellel kell kezelni.

Ha egy iigyben 10bb éven dt keletkeznek iratok, az Gj évben mindig uj sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6zo években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j iktatészamhoz.
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Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szzat, akkor az tigyirat targya, illetleg az
iigyfél neve és azonosito adatai alapjan évenkénti név- és targymutato konyvet kell vezetni.

5. Az iratok tovabbitasa (szignalas)

Az intézmény vezetdje igazgatdja a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az intézmény
dolgozéi koziil sigyintézdt jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja).

Az ligyintézé kijeldlésével egy idoben az igazgatd:

= meghatarozza az elintézés hataridejét;
= esetlegesen utasitasokat ad az elintézés mddjara

Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskola/ 6vodatitkar kételes haladéktalanul bevezetni az
iktatokdnyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézohdz, aki az atvételt
alairasaval és keltezéssel koteles elismerni

6. Az iigyek intézése

Az iigyintézé az iigyeket haladéktalanul. érkezési sorrendben, illetve hataridejuk figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

= a tanulokkal, gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkéstbb az iktatas napjatoél

szamitott 30 nap;

= az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben az igazgatd dont a hataridorol,

> Amennyiben a vezeté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

Az iigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idpontjét, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni,
és azt az ligyintézdnek ala kell irnia.

Az iigy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az igyintéz6 koteles visszajuttatni az
iskola/évodatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

Az iskola/dvodatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie
kell.
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Amennyiben az iigy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
ligyintézének Gjabb hataridt kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskola/6vodatitkarnak hataridd-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor
vagy a hataridé lejartakor az tigyiratot Ujra el kell juttatnia az tigyintéz6hoz.

7. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézmény iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a vezetd, vagy az altala
kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni.
rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyezOségérol az igazolas elott
gondosan meg kell gy6z6dni.

Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatdssal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hataridejét az iigyiratra ra kell vezetni.

Az intézményi tigyek intézésekor, illetve azokrol val6 felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne séri ljenek.

8. Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilso ligyfél, szervezet. intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az iigyintézés soran el kell késziteni a kiadvany tervezetét. A kiadmany tervezetének tartalmi
szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezé vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkez0
vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmdnyozdsi (és egyben aldirdsi) joggal az aldabbi vezetd beosztdsu
dolgozok rendelkeznek:

* igazgatd: minden irat esetében;
» mindenkori igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok

esetében;
* gazdasagi vezetd az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.
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Az iigyintéz6 4ltal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadmanyozéas engedélyezése esetén “K” jelzéssel. dstummal és alairasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztazas maodjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

Az iratokhoz a kiadmdnyozé dontése alapjdan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

,.Sajat kez(i felbontésra!”,

,,Mas szervnek nem adhaté at!”,

,.Nem masolhato!”,

Kivonat nem készithetd!™,

,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

,Zart boritékban tarolando!™ (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

4408383010

Az eldzdekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korldtozhatjdk a kozérdeki adatok

megismerését.
A tisztazdssal kapcsolatos eldirdsok

o tisztazni csak “K” betlivel, datummal és aldirassal ellatott tervezetet szabad (ett6l
eltekinteni csak az igazgato kiilon utasitasara lehet) ;

o atisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;

* atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzatban

megfogalmazott kovetelményeknek;
o leiras utan a tisztazatot Gsszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadmanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az  iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskola/dvodatitkarnak (gépirénak) vagy az ligyintézonek
ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmdnyainak) tartalmi és formai kovetelményei

* A kiadmany bal fels6 részén:
= az intézmény megnevezése, cime, telefonszama;
= az ligy iktatdoszama,
= az ligyintéz0 neve.
* A kiadvany jobb fels6 részén:
= az ligy targya,
= a hivatkozési szam vagy jelzés;a mellékletek darabszama.
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* A kiadmany cimzettje

* A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész ¢s az indoklas is).
* Alairas

° Az aldird neve, hivatali beosztasa

* Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegzbjének lenyomata

* Keltezés

e Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmdanyok tovdbbitdsa

* a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskola/dvodatitkar (gé€piro) késziti el. A boritékon
a postai eldirdasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany
iktatdszamat is.

* akiadvanyok elkiildésének maodjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az
tigyintézdnek kell utasitast adnia.

e akiilldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskola/dvoda titkar a felelds.

* akiildemény tovabbitdsa torténhet postai tton, kézbesitdvel, elektronikusan

e Az elektronikus irat elkiildése idépontjat dokumentalni kell. Elektronikus levélben iratot
csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt —-az
elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus
levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

* A tovabbitas minden esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesité kdnyv Gtjan torténik.

9. Az intézményi bélyegz6k hasznalata

Az intézmény hivatalos (hagyomanyos vagy digitalis) bélyegzbinek készitésére, hasznalatara az
igazgat adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kdzleményben kozz¢ kell tennie.

Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

a bélyegz6 sorszamat;

a bélyegz6 lenyomatat,

a bélyegzé hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

a bélyegzé brzéséért felelds személy neveét;

a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

a “Megjegyz€s™ rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

4483408038
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A bélyegzok nyilvantartasaért az igazgato altal kijeldlt dolgozo a felelds.

A kizarélag elektronikusan tovébbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitalis)
bélyegzét kel hasznalni. Az elektronikus (digitalis) bélyegzé kezelése megegyezik a
hagyomanyos bélyegzék (eldbbiekben felsorolt) kezelési modjdval, nyilvantartasaval. Az
elektronikus bélyegzé mintajat utdlag nem maodosithaté eljarassal kell elektronikus hordozon

tarolni.

VIL AZ IRATTAROZAS RENDJE

1. Irattari terv

Az irattéri terv: olyan dokumentum, jegyzék, amely

e rendszerbe foglalja az intézmény altal elldtott tigykoroket, irattari anyagokat €s az azokhoz

kapcsolodo iratokat,
* meghatarozza az intézményi iratok megorzésének és selejtezésének idejét, illetve idétartamat,

° meghatarozza a nem selejtezhet6 iratok korét.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hatdskorében bekdvetkezett valtozasa, vagy az 6rzési 1do
megvaltozasa esetén modositani kell.

2. Az irattari tételek kialakitiasa

Az iigyiratokat és a nem iktatssal nyilvantartott egycb irat egyiitteseket - az intézmény tigykoreit
az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével  targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is
kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

 egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megorzést igénylé vagy meghatarozott
idétartam eltelte utan selejtezheté iratok sorolhatok be:

» az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

 az intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkeiot illetéen az igykorok milyen mélységi
attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket kell kialakitani

e a jogszabdlyban vagy belsd utasitasban elOirt, kiilonbozd céli  és adattartalm

nyilvantartasokbol;
o az eléz6 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell

kezelni;
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e 4 valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mukodése szempontjabol
meghatarozé jelentdségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
eloterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetdket és a hatarozatokat is), tovabba a
bels6 utasitasokbol.

3. Irattarozas

Az irattarba adast és az irattéri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 8rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvényai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tintetni.
Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az.
iratokat évek szerint kell elhelyezni.

A7 irattarban kezelt iratrol mésolat kiadéasat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.
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AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE:

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6
tételszam (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézmény létesités, Atszervezés, fejlesziés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6koényvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsigi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési - oktatdsi tigyek

12. Nevelési - oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormdnyzat szervezése, miitkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlisok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
Gazdasagi iigvek
27. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartds, hataridé nélkili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznialatbavételi
engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvintartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

31. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatisai, téritési dijak 5
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VIIL AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI
ATADASA

1. Selejtezés

Az irattér anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feltil kell vizsgalni, és ki kell
vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes ...............
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjarulasa, illetéleg a
bejelentéstél szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az tigyiratok selejtezését az iratkezelés feltigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb 3
tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési ido
leteltével.

Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

® mely évfolyam anyagat érinti a selejtezes;

e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbsl mely iratok lettek visszatartva;
o milyen mennyiségti (kg.) irat kerlilt kiselejtezésre;

° kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizotisdg tagjai altal alirt, és az intézmény korbélyegzdjének

lenyomataval ellatott két példanyos selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése vegett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenbrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitést6l az intézmeény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eléirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

2. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

IX. TANUGYI NYILVANTARTASOK
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1. A taniigyi nyilvantartasok formai
a.) A beirdsi naplo, a felvételi és mulasztdsi naplo

* Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplo az iskola vezetdje
altal kijeldlt — nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

* A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi €s mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplébdl térdlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

* Haaziskola sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a
felvételi naploban illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s kiallitasanak
keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

* Az iskola az el6z6 pontban meghatarozott adatok alapjan, minden év janius 30-ig
megkiildi az illetékes szakértdi, rehabiliticids bizottsag részére azon gyermekek neveét,
adatait — a bizottsagi véleménnyel egyiitt — akiknek a feltilvizsgalata a kdvetkezd tanévben
esedékes.

b.) A foglalkozdsi naplo

* A tandrai, a tandran kiviili foglalkozasokrol a nevelé munkat végzo, illetve a foglalkozast
tartd pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplét, osztalynaplot, sportnapldt, stb.) vezet.
* A foglalkozasi naplot az dvodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

c.) A torzslap

e Az iskola a tanuldkrol - a felvételt kdvetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki.

* A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. Szam( mellékletében meghatérozott adatokat
tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi idore
kiterjedéen — a tanuld év végi osztélyzatait, tovabba a tanulok ligyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat. A tdrzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot.

* Haaziskola sajatos nevelési igényli tanulo, vagy gyermek nevelését-oktatasat is ellaja.
a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértd és rehabiliticios bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feltilvizsgalat idopontjat.

* A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottdrzslapot kell kiallitani.

d.) A bizonyitviny

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetlentil attdl,
hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolét, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a
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bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol év
végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre --a torzslap (pottorzslap)
alapjan masolat allithato ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meghatérozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan

— kérelemre — potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanisitja. hogy a
tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisult, potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo irasban nyilatkozik arrél, hogy a
megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantdrgyfelosztds és orarend

f)

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéschez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd 4raszamba beszamithaté feladatainak, munkdinak
meghatéarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatoja - a neveldtestiilet véleményének kikérésével
hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanérai €s tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.

Jegyzokonyv

e Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja, tovabba ha nevelési-oktatasi

intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatasi intézmeny
miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra. vagy a neveld-oktatd munkéra vonatkozo
Kkérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkdnyv
Kkészitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetOje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat. az iigy megjelolését, az tigyre vonatkozo 1ényeges megallapitisokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokdnyv
készitdjének alairasat.

* A jegyzbkdnyvet a jegyzokonyv készitdje. tovabba az eljaras sordn végig jelen lévo

alkalmazott irja ala
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2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus csak a nevel6-oktaté munkaval dsszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni. -

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja dltal kijelolt két 6sszeolvaséd pedagogus. illetve a
pedagdgus és iskolatitkar a felelés. A tdrzslapra €s a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a
megfelelé zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola dltal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni. oly
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola kdrbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.
Névvaltoztatas esetén — a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirata alapjan —-a
megvéltozott nevet a tdrzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgardl, az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutod
nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyeztek.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany- nyomtatviny kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly
médon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbitheto, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

= az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

= a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

= az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol
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4. Az oktatasi intézmények altal alkalmazandé zaradékok

a.) Az iskoldk dltal alkalmazando zdaradékok

Felvéve, atvéve a(z) .........coovvnnnnn. szamu hatarozattal athelyezve a(z) (iskola cime)

................... iskolaba.
Az elsd évfolyam kévetelményeit nem teljesitette. munkaja eldkészitének mindsiil,
tanulmanyait az els6 évfolyamon folytathatja.

A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjantanulmanyait a(z)
(bettivel) ............... évfolyamon folytathatja.
Felvette a(z) (iskolacime)................o.ooee. iskola.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozo vizsga letételével
folytathatja.

.............. tantargyb6l tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

Mentesitve ............. tantargybol az értékelés €s a mindsités aldl.

.............. tantargy .....évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alél a 200.../200...tanévben
felmentve........oveeviiiiniiiinninn, miatt.

Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan ) magantanuloként folytatja.
Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei). ..o tantargy

tanulasa alol. (Megjegyzés: a térzslapra be kell jegyezni a meniesités okat.)

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ............ évfolyam tantargybol

osztalyozd vizsgat koteles tenni.

Az évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé megroviditésével
teljesitette.

A(Z) i szivss30s tantargy orainak latogatasa alol felmentve...... tol...... -ig.
(Kiegésziilhet: osztdlyozo vizsgat koteles tenni.)

Mulasztésa miatt nem osztalyozhato a nevelétestiilet hatarozata értelmében osztalyozo
vizsgat tehet.

A neveldtestiilet hatarozata: a (betlivel)................... évfolyamba [éphet vagy

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulméanyait ...................
évfolyamon folytathatja.

Atanuldoaz .............covumans évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,

honap alatt teljesitette.
tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan .....................

tantargybol ............... osztalyzatot kapott .............. évfolyamra Iéphet.

Y. —— évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti.
A javitovizsgan ..........cooeiinnn. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot
ismételni koteles.

............... tantargybol .........-n osztalyozo vizsgat tett.

Osztalyozd vizsgat tett.

................. tantargy alol .................... okbol felmentve.

tandra aldl ..., okbol felmentve.
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Az osztalyozé (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-)vizsga letételére.................. -ig
halasztast kapott.
Az osztalyozé (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ..., iskolaban

fliggetlen vizsgabizottsag elbtt tette le.
szakképesités €vfolyaman folytatja tanulmanyait.

Tanulmanyait ................ocooeeiin .. okbdl megszakitotta,
A tanuldi jogviszonya:

= kimaradassal,

D e ora igazolatlan mulasztasa miatt,

= egészségligyi alkalmassag miatt,

= téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,
e iskolaba valo atvétel miatt

megszlnt, a I€tszambdl tordlve.
fegyelmezo intézkedésben részesiilt.
fegyelmi biintetésben részesiilt.

A biintetés végrehajtasa . ........... - ig felfliggesztve

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztésa esetén:

= Atanul6 ............ oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot

= felszdlitottam.

= A tanuld ismételt......... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilé

= ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Tankotelezettség megsziint.

A sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t helyesbitettem.

A bizonyitvany ..............ol lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
Bt 2 poltorzslapot A(Z) ssvsssscsvevnrsasnanissm kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ............. adatali (adatok) alapjan allitottam ki.

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

A bizonyitvanyt ..........c....oeen REMCIMEIE @ s isssanzesss szamu bizonyitvany alapjan,
téves bejegyzeés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ......................oo ,anyja neve
e AZ) iskola ........... ... szak
(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ......... évfolyamat a(z)

........ tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedé tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ..................... vizsga
eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval
kapcsolatos kozlés dokumentélédsdhoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, illetve
megfeleléen zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrol mulasztasat ...- tol ...... - ig potolhatja.

Beirtama ... iskola els6¢ osztalyaba.

Ezt @ haladasi Aaplot .ococvssrsssissssssannsse tanitasi nappal (6raval) lezartam.

Ezt az osztalyozo naplot ............. AzazZ................... (betivel) osztalyozott tanuldval

lezartam.



24

a.) Az iskola dltal kitelezéen haszndlt nyomtatvdnyok

« Beirasi naplo

* Bizonyitvanykonyv

* Ellen6rz6

« Javitovizsga jegyzokonyv

« Orarend

« Orarendi kimutatas

« Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

« Osztalynapl6 / csoportnaplo

« Osztalyozovizsga jegyzOkonyv

« Szakkori napold / sportnaplo

« Tantargyfelosztas

« Torzslap kiiliv és beliv

« Tovabbtanulok nyilvéantartasa

« Jegyzokonyv és nyilvantartas a tanuloi- és gyermekbalesetekrdl
« Egyéni foglalkozési naplo (sajatos nevelési igényli és BTM-es tanulok)

Farmos, 2017. december

Kollar Ferenc
intézményvezetd



