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BEVEZETES

A Szabalyzat a Nagypeterdi Altalanos Iskola iratkezelésének rendjét hatarozza meg, az iratok
kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,
irattdrozasat, selejtezését és levéltarba adasat szabalyozza.

A kiilon torvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyiigyi nyilvantartasok vezetése
kapcsan keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabaly, illetve belsé szabalyozas méasként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat,
szamlékat kiilon szabalyozas szerint kell kezelni. Az iratok kezelése soran a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasdnak szabalyait oly mddon hatdrozza meg, hogy
az irat Gtja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithato, és az irat
visszakereshetd, épségben megdrizhetd legyen, szolgalja az intézményiink feladatainak
eredményes €s gyors megoldasat, rendeltetésszerti miikodését.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

Az iratkezelést az iskolatitkdr véQzi, a kovetkezok szerint:

1 a kiildemények atvétele és tovabbitasa felbontasra az intézményben az igazgato vagy az
igazgatohelyettes felé,

[J az iktatas,

[ az esetleges eldiratok (el6zmények) csatolasa,

[J az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa az illetékes személyek felé,

[ postai feladas, a kiadvanyok tovabbitésa,

[J a hataridds iratok kezelése €és nyilvantartasa,

1 az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

O az irattar kezelése, rendezése,

[ az irattari jegyzékek készitése,

[ az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal kozremiikddés, lebonyolitas.

I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyzat

Az intézmény iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és

- a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép ¢és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos



Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat,
selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa,
nyilvantartdsa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irdnyitasa, az {igyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése és levéltarnak valo atadasa.

3. Irat

Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon, alakban és
barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegii kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.

4. Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikddése sordn keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre még tigyviteli szempontbol sziikség
van.

5. Irattari terv

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
igykoroket és az iratokat ezeknek megfelelden tagolja. Az ellatott ligykordk (ligycsoportok)
tagoldsa az irattari tervben sorszammal jelolt tételek (targyi csoportok) szerint torténik. Az
irattari tételt ugy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartozé iratok egyfelél azon
targykoriek legyenek, masfeldl a tételhez tartozo iratok a selejtezés illetve a levéltarnak térténd
atadéasa hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak. Valamennyi tételnél jeldlni
kell a selejtezési hatariddt, illetve tételek iratai nem selejtezhetdk, tigyviteli érdekbdl meddig
kell azokat megdrizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak
atadni. Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az
altalanos szabalyok szerint iktatasra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attol
elkiilonitve kezelnek. Az irattari tervben az ilyen iratok Orzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre
az iratokra az irattari terv megfeleld tételszamat legkésébb akkor kell feljegyezni, amikor az
irat a végleges Orzési helyére keriil. Az irattari tételek szamat az tligyvitel igényeinek
megfelelden, illetve az iratforgalom nagysagatol fiiggden novelni, vagy csokkenteni lehet. Az
egyes nagyobb ligyfélforgalmu tételeket sziikség szerinti szempontok (név, hely, intézmény
stb.) alapjan altételekre lehet bontani. Az intézmény iigykorében vagy szervezetében
bekovetkezd jelentds valtozas esetén, annak megfelelden az irattari tervet a kovetkezo év elején
modositani kell.

Irattari tigykorok:

A: vezetési és személyi ligyek
B: nevelési és oktatasi ligyek
C: gazdasagi ligyek

II. AZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézmény iratkezeléssel kapcsolatos feladatait az iskolatitkar végzi.
Az iskolatitkar az intézménybe érkezo kiildeményekkel kapcsolatban az aldbbi feladatokat latja
el:

- a kiildemények atvétele,



- a kiildemények felbontésa,

- az iktatasa,

- az iroddban iktatott iratok belsé tovabbitdsa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,

- az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolddd mellékletek csomagolésa,

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,

- a hatarid0s iratok kezelése és nyilvantartasa,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- az irattari jegyzékek készitése,

- kozremlikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

A munka irdnyitasa és ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata. Az intézményvezetd
késziti el €és adja ki az intézmény iratkezelési szabalyzatat. Kijeloli az iratok ligyintézojét.

Az irattar Orzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok
selejtezését ¢és levéltarba adésat, valamint gyiijti, rendszerezi az intézményi munkaval
kapcsolatos dokumentacios anyagot.

I11. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA

1. A kiilldemények atvétele

Az iskolatitkar atveszi a kézbesitd utjan és a postai uton érkezo iratokat, valamint az tigyfelek
altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat, kérelmeket. A nyilvantartott killdemények (ajanlott,
expressz ajanlott, csomag €s tavirat) atvételét a posta szabalyainak megfeleléen végzik.

Az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan érkezett kiildeményeket a kézbesitdkonyvvel
kell atvenni. Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti,
felbontatlanul kell az illetékes szervhez tovabbitani.

2. A kiilldemények felbontasa

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az iskolatitkar bonthatja fel. Felbontja az olyan
kiildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés eldtt, vagy utdn névre szold cimzés is
szerepel, ha a kiildemény hivatalos szervtdl, iktatdbszammal ellatva érkezik, tehat a boriték
kiilzete alapjan hivatalos kiildeményt tartalmaz.

Ha névre sz616 levelek cimzettjei az atvett kiilldeményrél megéllapitjak, hogy annak tartalma
nem maganjellegii ktelesek azt iktatas céljabol még az atvétel napjan az iskolatitkarnak atadni.
Azt a kiildeményt, amelyrdl csak felbontas utan allapithatd meg, hogy a kérdéses ligy nem
tartozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez. Ha a kiildeménybdl
az intézkedésre jogosult szerv nem allapithatd meg, az iratot értesités kiséretében vissza kell
kiildeni a feladonak. Az iskolatitkdrnak a kiildemény felbontasakor egyeztetnie kell a boritékon
¢€s a benne 1év0 iraton (iratokon) 1évo iktatoszamot (szamokat), tovabba az iraton feltiintetett és
ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Ugyancsak fel kell tiintetni azt is, ha a kiildemény
sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontés jelei allapithatok meg. Ha a felado neve ¢€s
cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél, végiil ha a
feladas 1dépontjahoz feltehetden jogkovetkezmény flizédik (pl. fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.



3. Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente ujrakezd6do sorszamos rendszer, melyet iktatokonyvbe
kell rogziteni. Az iktatas a hivatali okbol sziikséges soron kiviili iktatdsoktol eltekintve az iratok
beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni a kovetkezo iktatoszammal.
Iktatni csak irat alapjan szabad. Iktatoszamot irat nélkiil (€16sz6 vagy telefonon torténd kérésre)
kiadni nem szabad.

4. A taviratok és telefaxok iktatasa
Az értesités szovegét a vonatkoz6 irathoz kell csatolni. Ha azonban az tigynek még nincs
elézménye, a tavirati, vagy faxszoveget eldadoivhez kapcsoltan kell beiktatni.

5. Iktatasra nem Kkertil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegii nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jaro tomeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.

6. Az iktatokonyv

Iktatés céljara A. Ti. 804. r. sz. (108 lapos) iktatokdnyvet kell hasznélni.

Az iktatas els6 iktatoszamatdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

A datumot naponta csak az elsOnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az iktatokonyvben
iktatészamot iiresen hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatdszamot at
kell huzni és meg kell jelolni az athuzas okat. Az igy megsemmisitett szamon ujabb iratot iktatni
nem szabad. A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas
moédon eltiintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett
adatokat vékony vonallal at kell hiizni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashato
maradjon, ¢s e fol¢ kell a helyes adatot iri. Az iktatokonyvet a naptari év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel €s névalairassal le kell zarni.

IV. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES

Az ligyintézés sorrendje és modja
A kiadmanyozashoz az ligyiratot a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni, az iskola sajat
levélpapirjan:
— azlgyirat bal felsé sarkaban kell megjeldlni
az lgyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai irdnyitdszamat,
postafiok szamat, a tavbesz¢éld szamat
= az iktatoszamot
az uigyintézd nevét

az iktatészam, valamint az ligyintézO6 neve alatt jelenik meg a cimzett szerv
(vezetdjének neve, beosztasa) cime,

az ligyirat jobb felsd sarkan szerepel
= atargya,
= a hivatkozasi szam vagy jelzés,
= a mellékletek szama,

— aszoveg alatt baloldalon



a keltezés (hely, év, ho, nap)

= az ,,sk” jelzésti kiadmanyon a "kiadmany hitelétl" zaradékot (vagy masolati
pecsét lenyomata) és a ...... (leir6, iratkezeld) sajatkezii alairasa szerepel,

— aszoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozo6 nevét és beosztasat kell feltiintetni,

— az ligyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,,Melléklet a .... szdmu
iigyirathoz” szoveggel kell ellatni.

V. A KULDEMENYEK
TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

1. A kiildemények tovabbitasa a cimzettekhez

A kiildeményeket kdzonséges vagy tértivevényes levélként és csomagban (illetve taviraton
vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani. (Sziikség esetén e-mailben.)

Az irat tovabbitasa el6tt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az aldirt, illet6leg hitelesitett és
bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellendrizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

2. Az elkiildés mddja

Az elkiildés modjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik az ligyintézo koteles az iraton
utasitast adni. Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen poétolhaté iratokat (okményokat,
bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének id6pontjarol az intézménynek
tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt szoveget tartalmaz6 iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

3. Az iratok kézbesitése
Kézbesitéssel (portas) csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiilldeményeket tovabbitani.
Ekkor a kiilldeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

VI. IRATTARI FELADATOK

1. Az irat irattarba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon irattarba kell tenni. Csak
olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez és hataridés kezelést mar nem igényel.

Ezek hianyaban is irattarba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili
irattarba helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincsen benne idegen
irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban aldirassal, a hoénap ¢€s nap
feltlintetésével kell feljegyezni.



2. A kézi irattar kezelése
Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait Nagypeterden a kozponti kézi irattarban kell
kezelni €és Orizni. A kézi irattdrban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok
sorrendjében, jol zarhato szekrényben kell elhelyezni. A kézi irattar kezelése, folyamatos
rendezése az iskolatitkar feladata.
A Nagypeterdi iskola kézi irattdrai:
o az iskolatitkari iroda
A Rozsafai iskola kézi irattdra
o Felkertilt a nagypeterdi iskoldba
A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba helyezni,
ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz valo csatolasa megtortént.
Az iratokat atlathato, azonosithat6 csoportositasban, kell lerakni.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni

— az iktatas évét,
— acsomagban elhelyezett ligyiratok elsd és utolso iktatdszamat.

A harom évnél régebbi keletli, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozé iktatd- €s
segédkonyvekkel a kozponti irattdrba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett ligyiratainak
kozponti irattarba torténd elhelyezését az iskolatitkar koteles elvégezni a targyévet kovetd év
janius 30-ig.

Kozponti irattarak helye:
o A Nagypeterdi iskolaban kiilon helyiség

A kozponti irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar az iratot megvizsgéalni abbdl a szempontbol,
hogy az, az irattarazasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb.

A kdzponti irattarban az irattari terv szerint elkiilontilé csoportokba tartozo iratokat kiilon-kiilon
kell kotegelni €s minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet. ( 1.sz. melléklet)

3. Az irattar miikodése

Az irattarat tiiz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni.
A Nagypeterdi Iskolaban az irattar ajt6 kulcsat az iskolatitkar 6rzi. Egy masodpéldany az
igazgato irodaban és egy masik a tlizvédelmi kulcstartd szekrényben kertil elhelyezésre.

A Nagypeterdi iskola kozponti irattdraban az iskolatitkdron kiviil mas személy csak az
iskolatitkar jelenlétében tartozkodhat.

Az iratkezeld személyében bealld valtozads esetén az irattarat at kell adni. Az atadésrol -
atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az irattarbol ligyiratot kiadni csak hivatalos haszndlatra, az iskolatitkar tudtaval lehetséges.
Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak az

intézményvezetd engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez az ,,Ugyiratpotld” lapot
(2. sz. melléklet) kell hasznalni.



A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.
Az ,,Ugyiratp6tld” lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) iigyirat helyére kell tenni.

Az ,Ugyiratpotly” -val kivett anyagokat - legkésébb - a visszaadasra megjeldlt hatdrnappal
vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hatarido letelte utan - rendkiviili esetben - az
engedélyez6tdl hosszabbitast lehet kérni.

Amennyiben az iigyirat a visszaadasra megjelolt hataridé leteltéig nem érkezett vissza, az
ligyirat visszaadasat az irattar kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést kovetd 2
napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt az intézményvezeto illetve a
tagintézmény-vezeto részére be kell jelenteni.

Az irattarbol kivett iigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megel6zo években késziilt és az irattdrbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést uj
iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett ligyiratot az 0j iktatdszamhoz kell csatolni.

4. Masolatok (masodlatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratrol (kiadvanyrél) masolat kiadasat az ligyben kiadvanyozési joggal
felruhdzott iskolatitkar és felettese engedélyezheti. A masolat kiaddsdnak engedélyezését az
iratra koteles ravezetni. A masolatot "A masolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel és
névaldirdsdval az iskolatitkar hitelesiti az igazgatd aldirdsaval és a korbélyegzdvel. Az
intézmény altal kiallitott bizonyitvanyrol (oklevélrdl) csak mésodlatot lehet kiadni akkor, ha az
eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

5. Az irattari anyag selejtezése

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utjan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol 5 évenként feliil kell vizsgalni
¢és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattari terv szerinti
Orzesi idejiik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan,

Az Orzési 1dot az ligyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t6l egész évekre kell szdmitani.
A tervezett iratselejtezést harminc nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentés az egész intézményre vonatkozodan az iskolatitkar feladata.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat, a targyévet kovetd minden év jinius ho 30
napjaig kell elvégezni.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

Az iratselejtezésrOl - az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott - selejtezési bizottsag
harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet intézményvezetdi jovahagyas és
iktatas utdn meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.
A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt dtadasi idében legalabb tizenot évi
Orzési 1d6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idopontjat
esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani.



A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu és rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat
jegyzékkel az intézmény koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

6. Az iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

— az intézmény megnevezését,

a selejtezés 1idopontjat,

a selejtezés alapjaul szolgéld jogszabaly €s irattari terv szamat,

— a selejtezésre keriild iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
— a selejtezést végzo és ellendrzo személyek nevét és alairasat.

A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket,
valamint a gépi feldolgozas adathordozdit.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a célbol, hogy
azt a kozlevéltar drizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabal kiemel, akkor
azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell 6rizni. Ezt
a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszamanal ,,S” jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatoszamanak és a selejtezés iddpontjanak feltiintetésével
jelezni kell.

Megsemmisités

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon 1évé iratok
selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Kivételt képeznek ez aldl a tizenot évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmazo nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd altal meghatarozott érvényességi 1d6
lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrol, a kozlevéltarakrol

¢s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold, modositott 1995. évi LXVI. Tv. 22. §. 1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi 1d6 eltelte utan is az intézmény drizetében
vannak, a kozlevéltarban 1évo anyagra vonatkozo szabalyok (1995. évi LXVI. Tv.) szerint kell
biztositani.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idopontjarol az intézmény az illetékes
kozlevéltarral kozosen allapodik meg.
A megallapodas elokészitéséért az igazgato felelds.

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.



Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

Az iratok atadasa a levéltarnak megsziinés esetén

a.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédldassal szinik meg, az ¢l nem intézett, folyamatban
1év0 tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik az a.) pontban felsorolt feladatok
ellatasardl. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét —
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatdst — nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VII. NEVELESI — OKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE

Trattari terv (I sz. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez)

Irattari

, , Ugykor megnevezése Orzési id6 (év
tételszam gy g (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, 5
' Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvetel, atvetel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok )
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszek szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanldasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyzokonyvek )
23. Tantargyfelosztas )
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1



26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

217. Kozossegi szolgalat teljesitéserdl szolo dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
97 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili

' épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30 Eves  koltségvetés,  koltségvetési  beszamolok, ko"nyvelési5

' bizonylatok
31 A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakeértdi bizottsag szakértoi véleménye 20

VIII. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI
ZARADEKOK ES A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet alapjan
Naplék
Beirdsi naplo
Az altalanos iskoldban a "Tii. 36.r.sz." BEIRASI NAPLOT kell hasznélni
A beirasi naplo kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:

95. § (1) Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

(2) A beirasi napldt az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell
vezetni.

(3) A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagogus-munkakorben foglalkoztatott
- alkalmazott vezeti.

(4) A tanulét akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint., A torlést
a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallitd nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét,
a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezo
kotelezo feliilvizsgalat idGépontjat.

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi
az illetékes szakért6i bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét - a
szakvéleményt kiallito intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkezo tanévben esedékes.

(7) A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanodrai foglalkozasokon vald részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplé megjegyzés
rovataban.

(8) A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas €s
lezaras idOpontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapti nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzéjének lenyomatat is.



(9) A beirasi napl6 tartalmazza
a) a tanuld
aa) naplobeli sorszamat,
ab) felvételének id6pontjat,
ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét,
ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) allampolgarsagat,
af) reggeli tigyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfoku miivészeti iskola
kivételével,
ag) jogviszonya megsziinésének iddpontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,
ah) évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,
ai) sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,
b) az egyéb megjegyzéseket.

Osztalynaplo
101. § (1) A pedagdgus a tanorai foglalkozasokrol az rarendnek megfeleléen osztalynaplot vezet.

(2) Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallitd osztalyfonok €s az igazgato alairasat, papiralapa
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének lenyomatat is.

(3) A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

(4) Az osztalynaplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értékel6 naplorészt tartalmaz.

(5) A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

C) a tanitasi ora anyagat,

d) az 6rat megtartd pedagogus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,

f) a hianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzé pedagogus alairasat
tartalmazza heti és napi bontésban.

(6) Az értékeld naplorész

a) a tanuld nevét, sziletési helyét ¢és idejét, lakcimét, oktatisi azonositdo szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy térvényes
képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanuld naplobeli sorszamat, térzslapszamat,

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges
értékelését, osztalyzatait,

A tanuldi foglalkozasokrol, a tandrat tartd pedagdgus osztalynaplot (mulasztasi és haladasi naplot)
vezet, amelyet a KRETA elektronikus naploé programban végez el.

Csoportnaplo
102. § (1) Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrol és azok

résztvevoirdl a pedagogus csoportnaplot vezet.

(2) A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplo
megnyitasanak ¢és lezarasanak idopontjat, a kiallité pedagogus és az igazgatd alairasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A csoportnapld

a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozoé tanulok osztalyonkénti megoszlasat,



C) a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,
e) a tanulo értékelését,

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

g) a foglalkozast tarto pedagogus alairasat tartalmazza.

A tanuloi és a tandran kiviili foglalkozasokrol, a tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdgus
csoportnaplot (mulasztasi és haladasi naplot) vezet, amelyet a KRETA elektronikus naplo
programban végez el.

Egyéb foglalkozasi naplo
103. § (1) Az egy¢éb foglalkozasokrdl, igy kiilondsen a fakultacids foglalkozasrol, a szakkorrol, a

sportkorrdl és a napkdzirdl a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

(2) Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallit6 iskola nevét, cimét, OM azonositdjat,
a naplé megnyitasanak és lezarasanak idOpontjat, a kiallitd pedagogus és az igazgatd alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) Az egy¢b foglalkozasi napld

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idGtartamat,

b) a csoportba tartozo tanuldok névsorat,

C) a tanulo6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanulo anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje nevét és
elérhetoségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tartd pedagogus alairasat tartalmazza.

Az egyéb foglalkozasokrdl, a foglalkozast tartd pedagogus egyéb foglalkozasi naplot (mulasztasi
¢s haladasi naplot) vezet, amelyet a KRETA elektronikus naplo programban végez el.

A naplék a KRETA Posszeidon rendszerében Keriilnek iktatdsra a augusztusban a javitévizsgak
lezarasat kovetéen.

Vizsga jegyz6konyv

104. § (1) A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzOkonyvet kell
kiallitani.
(2) A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat €s
cimét.
(3) A jegyzokonyv
a) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
bb) a szdbeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezé tanar
alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,
C) a jegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.



Torzslap

99. § (1) A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol €s az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritdbdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrdl - a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil - egyéni térzslapot allit ki.

(2) Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzetiség nyelve, a torzslapot magyar nyelven és
az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy
melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell hitelesként elfogadni.

(3) Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerl tartdzkodast megalapozd okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét,
anyja sziiletéskori nevét,

C) a tanulo osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az 6sszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat,

i) a nevel6testiilet hatarozatat,

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

k) a tanulét érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezé dontéseket, hatarozatokat,
zaradékokat.

(4) Ha az iskola sajatos nevelési igényl tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallitdo szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

(5) Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsd tagozat és a kdzépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetoen, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni,
és ilyen modon kell tarolni.

(6) A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgato aldirasat és az intézmény kdrbélyegzojének
lenyomatat.

(7) A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald Gsszeolvasasanak
tényét igazolod Osszesités évenkénti hitelesitését,

C) a hitelesitést végz6 osztalyfonok és az dsszeolvaso tanarok, valamint az igazgat6 alairasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

(8) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.

A torzslapon javitani csak a kovetkezo modon szabad:

- A hibas szoveget egyszeri athuzéssal kell érvényteleniteni igy, hogy az eredeti szoveg
olvashat6 maradjon.

- Az érvénytelenitett sz0 vagy szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre kell a
helyes szot vagy szoveget beirni. Ha a helyesbités, javitds igazolasara itt nem lenne elég hely,
csillaggal vagy indexszammal kell a bejegyzett szoveget és az igazold zaradékot ellatni.

- A zaradékot a javitast végzd osztalyfonok és az igazgato irja ald, és az iskola korbélyegzdjével
hitelesiti

- A tOrzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével, vagy
ragaszasaval javitani tilos. A torzslap iiresen maradt, felesleges rovatait az utolsé tanév



lezarasakor az liresen maradt tartaléklapokat is at kell huzni. Az igazgatd illetve a tagintézmény
vezetdje a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola bélyegzojével hitelesitve
lezarja. A torzslapot az iskolatipus tanévei folyaman eldrelathatdlag sziikségessé valo tartalék
bel ivekkel egyiitt 6ssze kell fiizni, és az utols6 tanév befejezése utan be kell kottetni. A
megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett az igazgaté a rendelkezésre allo értesitok,
évkonyvek, felvételi iratok, osztalynaplok, tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai
alapjan potanyakonyvet készit. Ezt is szabalyszerli nyomtatvanyiirlapon kell kidllitani, a
rovatok kozil csak azokat szabad kitolteni, amelyeknek adatai hitelt érdemlden igazolhatok. A
pottorzslap feddlapjara zaradékot kell irni, s azt az 0sszeéllitasban kozremiikodo tandroknak is
ala kell irniuk. A torzslapokat az intézményben 6rzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Helyettesitési naplo

Helyettesitési orak dokumentalasa a KRETA, > Helyettesitések' meniipontjaban kezeljiik és
vezetjik.

A tulorak elrendelése és elszamoldsa a KLIK nyomtatvanyan kertiil bekiildésre a tankeriilethez.
A helyettesitési naplo a KRETA Posszeidon rendszerében keriilnek iktatasra a tanévzarast
kovetden.

Ellenorz6

100. § (1) Az értesitd (ellen6rzd) a tanuld magatartasardl, szorgalmarol, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az iskola és a
szilé kolcsonos tajékoztatasara szolgal. Az alapfokii miivészeti iskolai értesitben a tanuld
magatartasat nem kell értékelni.

(2) Az értesitoben (ellendrzoben) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

(3) Az értesito (ellendrzd) tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkodasi helyét,
napkdzbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

C) a tanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

(4) A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazésa esetén is
koteles az értesitd (ellenérzd) Gtjan, az osztalyfonok aldirasaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

A 2019/2020. tanévtdol csak elektronikus ellendrzo konyvet és tanuloi tajékoztatot
hasznalunk. Sziil6i irasos kérelemre kinyomtatjuk.

Tanuldé kimaradasanak vezetése

A tanul6 a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizarasaval, térlésével a tanuldi jogviszony
megsziintetésének datumat és a tanuldi jogviszony megsziinésének okat a KRETA naplé megjegyzési
rovataba kell beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak és zaradéknak kell szerepelni a "Beirasi
naplé"ban, a tanulo Torzslap"jan. Ezért a bejegyzés megtétele eldtt az osztalyfonok az iskolatitkarnal
egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig azon a napon kell megtenni, amikor a torlés, kizaras, stb.



érvénybe 1ép. Az iskolai tanulolétszamot az év barmely napjan a Beirasi naplo, Torzslap, KRETA
osztalynapl6 alapjan egyértelmiien lehessen megéallapitani.

Bizonyitvany

96. § (1) A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

(2) A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypodtlap sorozatszamat,

C) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

d) a tanul6 torzslapjanak szamat,

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanuld altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,

g) a tanuld szorgalmanak és - az alapfoki mivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,

h) a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

i) a sziikséges zaradékot,

j) a nevel6testiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegz6jének lenyomatat,

1) az igazgato és az osztalyfonok alairasat.

(4) A nemzetiségi bizonyitvany a (3) bekezdésben felsorolt adatokat magyar €s nemzetiségi
nyelven is tartalmazza.

(5) A bizonyitvanyban, zaradék formajaban fel kell tiintetni a mlivészeti alapvizsga és zarovizsga
letételének tényét.

(6) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a tdrzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

(7) Torzslap, péttorzslap hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot mikor
végezte el.

(8) Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdotbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany
akkor allithat6 ki, ha a volt tanulé irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjeldlt tanévben az iskola
melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

115. § (1) Az iskola az lires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

(2) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

(3) Az iskola

a) az lres bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

C) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantisitvanyokrél nyilvantartast vezet.

116. § Az iskola az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany, tantsitvany
érvénytelenségérol szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter altal



vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi
azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

Tantargyfelosztas és az érarend

105. § (1) Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

(2) A tantargyfelosztas

a) a tanév évszamat,

b) az iskola nevét,

C) a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat,

d) az osztalyok, csoportok megjel6lését és Oratervi oraik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott oratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,

f) a pedagbgus Gsszes oratervi Orajanak szamat,

g) pedagogusonként a kotelezé draszamba beszamithato egyéb feladatok oraszamat,

h) pedagogusonként az 9sszes Oratervi ora és a kotelezé draszamba beszamithatd egyéb feladatok
oraszamat,

i) pedagbgusonként az Gsszes Oraszambol a tartds helyettesitések szamat,

j) az egyes pedagogusok kotelez6 oraszamat,

k) pedagdgusonként a kitelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

1) az orakedvezményre jogosito jogcimeket,

m) az e)-k) pontok szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett oraszamot,

n) a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat tartalmazza.

(3) A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

(4) A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és az
egyéb foglalkozasok iddpontjat, osztdlyonként és tanoranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

2018. szeptember 1-t6l KRETA tantirgyfelosztist hasznalunk.

A fenntarté kérésre juniusban el6zetes tantargyfelosztast készitiink és kiildiink
elfogadasra.

A fenntarté altal elfogadott, végleges tantargyfelosztas keriil nyomtatasra és iktatasra.

Tanligyi nyilvantartasok vezetése

112. § (1) A pedagégus csak a nevel6-oktatd6 munkaval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

(2) Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

(3) Az alapfoku miivészeti iskolaban a hangszeres vagy a csoportos tantargyat oktatod szaktanar -
az intézményvezetd megbizdsa alapjan - vezeti az egyéni és a csoportos foglalkozasi naplot, a
torzslapot, valamint kiallitja a bizonyitvanyt.

(4) A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagdgus felelds. A torzslapra és
a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo
bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal alkalmazhatd zaradékokat az
1. melléklet tartalmazza.

113. § (1) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan modon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatéval
kell hitelesiteni.



(2) Névvaltozas esetén a volt tanulo kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az érettségi vizsgarol
¢és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is - bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,,ERVENYTELEN” felirattal
vagy iratlyukasztéval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

(3) Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

114. § (1) A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez06, a kiallitasanak idépontjaban hitelesitett irat.

(2) A bizonyitvanymasodlatnak - szdveghtien - tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhat6 minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola
vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiili megszlinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallité szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban
fel kell tiintetni a méasodlat kiaddsanak az okat, tovabba a kiallito szerv nevét, cimét, a kiadas napjat,
valamint el kell latni iktatészdmmal, a kiallité szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval
és korbélyegzojének lenyomataval.

(3) Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatészamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felelds miniszter altal kijel6lt szervezet altal
vezetett kdzponti nyilvantartasdban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné
nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kdzponti nyilvantartas vezet6jét értesiteni kell.

(4) A bizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrol masodlatot
engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanymasodlat kiadasanak szabalyai

A sziil6 vagy nagykoru volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol
masodlatot kell kiallitani a kdvetkezok szerint:

A sziil6 vagy nagykoru volt tanitvany az intézményben személyesen Kérelem formanyomtatvanyt
tolt ki, amelyben kéri a bizonyitvany masodlat kiallitasat és azt atadja az iskolatitkarnak.

A bizonyitvany masodlat kiallitasa illetékkoteles, az altalanos tételi eljarasi illetékekrdl szo616 1990.
évi XCIIL. torvény 2. szamu mellékletének II. pontja szerint. Ugyanezen jogszabaly 29.§. (1)
bekezdése alapjan az illeték mértéke 3.000 Ft, melyet a Szigetvari Tankeriileti Kozpont
10024003-00336499-00000000 szamu szamlajara kell atutalassal befizetni.

A bizonyitvany masodlat kiallitdsanak feltétele, hogy az igényl6é megfizesse a Tankertileti Kézpont
részére a 3 000 Ft-os illetéket, és a befizetés tényérdl, az atutalasrdl a kdznevelési intézményben
bemutassa az igazolast. A masodlat kiallitisa csak ezt kovetéen torténhet meg. Atutalasnal kérjiik,
hogy az 4tutalds kdzlemény rovataban mindenképpen tiintessék fel: ,,bizonyitvanymasodlat XY™

Az iskolatitkar az intézményben 1év0 lezart anyakonyv alapjan allitja ki a kérelmezo utolso
elvégzett évfolyamarol a bizonyitvany masodlatot és atadja a kérelmezdnek.

A kérelmet az iskolatitkar az alairassal €s az intézmény bélyegzdjével ellatja. A kérelemre és a
torzslapra a masodlat sorszdmat és a kiallitas idejét feltiinteti.

A masodlaton és a torzslapon fel kell tlintetni az alabbi zaradékot: ,,Ezt a bizonyitvanymasodlatot
az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ..... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.”



JegyzO6konyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény

indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott

irja ala, hitelesiti.

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
(I. sz. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez alapjan)

N oo A w D

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatérozattal éthelyezve]Bn N, Tl B
a(z) (iskola cime) .........cccuvee.ne iskolaba. Co
A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjéan T]
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. R
Felvette a(z) (iskola cime) ..........c..c....... iskola. Bn.,, Tl., N.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo
vizsga letételével folytathatja.
...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.

Mentesitve.....tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., Tl., B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben

I - . . N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezOk szerint: ....
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
fe!mgnt\{e ............................................ mlatt.N.' T, B.
Kiegeésziilhet:

osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

Tanulméanyait a sziild kérésére (szakértéi vélemény alapjan)
magantanuloként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........cccceeeenn. tantargy

N., Tl

tanuldsa alol.N., Tl., B.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......cc.......
¢vfolyam tantargyaibol osztalyozé vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette.

A(Z) e, tantargy oOrainak latogatdsa alol felmentve

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet hatarozata
értelmében osztalyoz6 vizsgat tehet.

A neveldtestiilet hatdrozata: a (betlivel) .............. évfolyamba
1éphet, vagy '

Bn., TI., N.

N., Tl., B.



16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.

24,

25.

26.

217.
28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait .............cceeeneee. ¢vfolyamon folytathatja.

A tanuld az ............... ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitésiN I

évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. v

A(Z) e tantargybol javitévizsgat tehet.
T , . N., TI.,B.,

A javitovizsgan .................... tantargybol  .......cccoeeiiieiniens T B

osztalyzatot kapott, ...........c..c........ ¢vfolyamba Iéphet. h

A s évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az

. TN N., Tl., B.

¢évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot

kapott. Tl., B.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyozo6 vizsgat tett.N., Tl.

Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.

A(Z) e, tantargy aldl ............... okbol felmentve. Tl., B.

A(Z) cveeeieeeians tanora aldl .................. okbol felmentve. Tl., B.

Az osztalyozd (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-) Vizsga_l_I B

letételére .......oovvvveiveniennnn. -ig halasztast kapott. v

Az  osztilyozd  (javité-)  vizsgat  engedéllyel  a(z)
................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elétt tetteTl., B.

le.

A(Z) szakképesités évfolyaman folytatja.l_l BN
tanulmanyait. o
Tanulmanyait .......ccccoviieniiiiiiieeeeee, okbol megszakitotta,Bn I

a tanuloi JOGVISZONYA .....veeeveerieiieeieeeireeveenes -ig sziinetel. v

A tanuld jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,

D) v oOra igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) s iskolaba valo atvétel miatt
megszilint, a 1étszambdl tordlve.

............................ fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A bﬁn‘[etés.l_I
vegrehajtasa .....cccceeeve vevveeeiieeeieeene -ig felfliggesztve. '
Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ....................... Ora igazolatlan mulasztasaBn., TI., N.

miatt a sziil ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a)
pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.

dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint. Bn.

A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................. Tar g
helyesbitettem. N

A bizonyitvany  .......... lapjat  téves  bejegyzés miattB
érvénytelenitettem. '

Ezt a pottorzslapot a(z) ......ccccevveveenee kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjanPot. TI.

allitottam ki.



36 Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
" helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan

Pot. Tl

37 téves bejegyzés miatt allitottam ki. Tl. B.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ... ,
anyja NEVE e a(z)

3g e R e ’ iskgla R e R PoL. B.
szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)
...................... ¢vfolyamat a(z) .......ccceeeeeee... tanévben

eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd

tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga

eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
39. befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a

tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat

megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat

ki.
40.  FErettségi vizsgat tehet. Tl., B.
a1 Gyakorlati _ ké,pzésr(’i} mulasztasat ... _télTI., B. N
..................... -1g potolhatja.
42.  Beirtam a ........cccceeeveeviercnienieeneennen. iskola els6 osztalyaba.
43. Eztanaplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44 Ezt az osztalyozé naplét ............ V2.V AR (bettivel)
" osztalyozott tanuloval lezartam.
45 Ezt az osztalyozd naplot ............. AZAZ ereerieiiennnns (betﬁvel)N
" osztalyozott tanuloval lezartam. '
Igazolom, hogy a tanuld a ........ [oveernn. tanévig ........ ora kozosségi
46. , . B.
szolgalatot teljesitett.
A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz
47. 1 . kg , TI.
szlikséges kozosségi szolgalatot
48 (nemzetiség  megnevezése)  kiegészitd nemzetiségi.n B
" tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte v
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok
Beirési naplo
Bizonyitvany
Diakigazolvany
Javitdvizsga-jegyzOkonyv
Torzslap (volt anyakonyv)
Orarend ( sajat készitési)
Osztalynapld ( KRETA e-naplo)
Osztalyozovizsga-jegyzokonyv
Tantargyfelosztas ( KRETA e-tantargyfelosztas)
Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)*



Tovéabbtanulok nyilvantartasa (sajat nyomtatvany)
Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol (
Oktatasi Hivatal Baleseti jegyzOkonyv nyilvantartasi
feliiletén)

Napkézi otthoni, tanuldszobas csoportnaplé (KRETA e
naplo)

Mulasztasi és haladasi naplo ( KRETA e-naplo)
Helyettesitési naplo ( KRETA Posszeidon rendszer)
Egyéni fejlesztd naplo

Betétlap ,,Egyéni fejleszté naplo” nyomtatvanyhoz
Iktatokonyv

Jelenléti iv (technikai és kozfoglalkoztatott
dolgozdknak)

Felmentés az iskola, rendszeres latogatasa alol
Ertesités iskolavaltoztatasrol

Ertesités igazolatlan iskolai mulasztasrél (KRETA
mulasztasok kezelése feliilet)

Iskolalatogatési bizonyitvany

Szakért6i javaslat iranti kérelem

Kikiildetési utasitas

Iskolalatogatasi igazolas

Postakiildemények feladojegyzéke ( elektronikusan)
Szabadsag nyilvantart6 lap

IX. EGYEB IRATKEZELESI F ELADATOK

1.Felvilagositas adasa tligyfeleknek

Az iskolatitkar a beadvanyok atvételén feliil az iligyfeleknek kizardlag a beadvany
iktatoszamarol, igyintézojérol, elintézésének idOpontjarol, valamint arrdl adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az ligy érdemérdl nem adhatnak
felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben
elintézés alatt 4116, vagy mar elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes ligyintézd
vagy intézményvezetd adhat. Felvildgositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és
csak olyan mértékben, hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhdz.

2. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzOkrdl az azzal megbizott iskolatitkar
bélyegzdé-nyilvantartast vezet.
A nyilvantartolapon a bélyegz6 lenyomata alatt fel kell tiintetni:

- a bélyegz6t haszndlo szervezeti egység nevét,

- a bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

- a bélyegz6 kiadasanak datumat,

- a bélyegzdért felelds dolgozd nevét, alairdsat.
A szervezetnél a hivatalos bélyegzoket a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezOk sajatkezii alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.



Az iskolatitkar gondoskodik a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan a sériilt és elavult bélyegzdk
megsemmisitésérol, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok szétosztasarol

Tilos iires lapokat, ki nem toltdtt nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalatdért és biztonsadgos
Orzéseert.
Ezért a bélyegzot
» csak munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,
» amunkaidd befejezése utdn illetve a munkahelyrdl valo tavozaskor koteles elzarni,
» munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,
> ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), kételes az intézményvezetdjének
azonnal jelenteni.
A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatdsdra és az ligyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén a bélyegzod érvénytelenitésére az intézményvezetdje intézkedik.

3. Koznevelési e-ligyintézés

A tanulmanyi rendszerben megvaldsitott elektronikus ligyintézés (e-ligyintézés), amely a
tanulok, a szilok, értesitendd hozzatartozok, pedagogusok, osztalyfonokok, adminisztratorok,
nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakort bet6ltok, valamint egyéb kérelmezdk részére
biztositja a koznevelésben szerepld és meghatarozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren
keresztiili — elektronikus benyujtési és ligyintézési lehetdségét.

Az iigyek formai lehetnek:

[ tanuldi hianyzés igazolasa,

O sziildi kérelem,

[1 beiratkozas az 1. évfolyamra.

Az ligyek intézdi az ligyintézés soran megjelolt cimzettek.

4. A szabdlyok betartasa

A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatoan segitse
az ligyintézést, az intézményi feladatok szakszeri, gyors megolddsat, a végzett munka
ellendrzését, €s biztositsa a torténeti értékii dokumentumok megmaradasat.

4. Az elektronikus iratkezelés szabalyai
Elektronikus kiildemények dtvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgaté illetve az iskolatitkar végzi. Az
elektronikus leveleket az igazgatoi és az iskolatitkari irodaban taldlhatd szamitdégépen kell
felbontani. Az elektronikus levelek elolvasasa utan az igazgat6 az iratkezelési szabalyzat leirasa
alapjan dont az iratokrol. Az igazgatd, annak tavollétében az iskolatitkar a kiildeményeket
szortirozza, €s a cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igénylo iratokat ki kell nyomtatni
¢és kinyomtatott formaban keriilnek a cimzett pedagdgushoz, illetve az iskolatitkarhoz iktatés
celjabol.



Elektronikus kiildemények nyilvintartisa

Az iktatando iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell
nyomtatni €és az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely
tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait (feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy
kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a papiralapt iratokkal
megegyez0 eljardsban kell részesiteni.

Az elektronikus iratok tovabbitdisa, postizdsa

Elektronikus levél kiildése az iskolabol barmelyik szamitogéprél lehetséges. Amennyiben
iktatast igényl6 irat kiildése torténik — barmelyik szamitogéprél — ugy azt az iratkezelés
papiralapu irataira vonatkozo6 szabalyok szerint a fogadott elektronikus postikkal megegyez6
modon iktatni sziikséges.

5. Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya megszinik, a részére
kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szamoltatni.

A munkakdrt 4tadé tigyintézé az iratokat, iigyiratokat az intézményvezetd altal megbizott
személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybél
az els6 példanyt az atado,

a masodik példanyt az 4tvevo,

a harmadik példanyt, pedig az iratkezel6 kapja.

6. A hianyzg, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétol szamitott 8 napon beliil az intézményvezetének ki kell vizsgélnia.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a modositott iratkezelési szabélyzat 2024. szeptember 1. napjan lép hatalyba,
Ezzel egyidejlileg a kordbbi Iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Nagypeterd, 2024. szeptember 1. Smszthelyi

Igazgato




1. szamu melléklet

IRATTARI JELEK

1. Intézménylétesités, - | 2. Iktatokonyvek,
V/ Int Iét, atszervezgs, -fejlesztés VI IKt, 1] gatselﬂej‘gezes1
1 5 jegyzékonyvek
atszer NS '
NS NS NS
3. Személyzeti, bér- és | 4. Munkavédelem,
3. munkaiigy tizvédelem,
vi VI My Tv 4. balesetvédelem,
SzemBér 50 Bv Bj baleseti
.. jegyzokonyvek
Mii 10 10
50
5. Fenntart6i irdnyitads | 6. Szakmai ellendrzés
V/ Fentir > V/ Szell 6
10 10 10 10
7. Megallapodasok, 8. 8. Belso szabalyzatok
. | 7. birdsagi,
v/ ] Mega allamigazgatasi ligyek VI Beszab 10
Bir All
10 10 10
10. 11.
v/ Mt Jel . !\/Iunkgtervek, v/ Pan 11. Panasziigyek
jelentések,
Stat statisztikak 5
5 5




12. 12 Nevelési-oktatasi 13. Torzslapok,
NO/  Kis, kisérletek, jitasok NO/T Pt 13. po:[t(,)r.zslapo,k,
beirasi naplok
uji Bn
10 10 NS NS
14. 14. Felvétel, atvétel 15. Tanuldi fegyelmi és
NO/Felv,At NO/ kartéritési ligyek
20 20 Tf,Kar
5 5
16. 16 Naplok 17. Didkonkormanyzat
NO/Nap NO/DOK | 17-szervezése,
miikodése
5 5 5
5
19. Sziilo1 20. Szaktanacsadoi,
munkak0zosseég, szakértoi
NO/SZK | 19 iskolaszek NO/Szakt, | 50 | alemények,
szervezese, Szakért javaslatok €s
miikodése 5 ajanlasok
5 5
22. 22.VizsgajegyzOkonyvek | 23. 23. Tantargyfelosztas
NO/ Vj 5 NO/Tf 5
5 5
24. Gyermek- ¢és | 28. 28 Tarsadalombiztositas

" ifjusdgvédelem




NO/GY | v G/TB
3 3 50 >0
217. Ingatlan- 29. Leltar, alloeszkoz-
nyilvantartas, - nyilvantartas,
G/Ing fennt kezelés, -fenntartas, G/LNyt ‘vagyonnyilvantartas,
NS 21. épiilettervrajzok, 10 selejtezeés
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi
engedélyek 10
NS
30. Eves  koltségvetés, | 32. A gyermekek,
: koltségvetési . tanulok ellatasa,
GiKv, Biz 30. beszamolok, G/Gye jut " juttatasai,  téritési
Bsz konyvelési 5. dijak
bizonylatok
5
5
5
Egyéb , ’ Egyéb ,
PALYAZATOK DIAK
IGAZOLVANYOK
Egyéb , o Egyéb
ORSZAGOS MERESEK
IPR
1. 2. 3. 4. 5.
6. 7. 8. 9. 10.
11. 12. 13. 14. 15.
16. 17. 18. 19. 20.




2. szamu melléklet UGYIRAT POTLO

Ugyirat p6tlo

Az Uigyirat SZAmMa: .........ccceeeveeeveeneenen.

AZ GEYITAt tATZYA: oouvviieiiieeciieeeiee et e e e e e sreeeeeaeeeaaee e

Az ligyirat irattari jele: .......ccoccevvvereenene

Az ligyiratot kérd - az iigyiratba betekinteni szandékoz6 -

NBVE ™ ottt
Az ligyirat

— kiadasat

— betekintésre torténd atadasat
engedélyezd alairdsa: .........cccveeeeeiiienieeiieeie e
Az ligyirat kiaddsanak id6pontja: ...........ccecvviveiiiiiiic e
Az ligyirat visszaaddsara megjelolt hataridd: ..o

Az ligyiratot atvevo (betekintésre atvevo)

A megfeleld szoveg aldhtizando



3. szamu melléklet MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Somogyiné Keszthelyi Judit igazgatd 2024. 08.30. <‘Z\><%?
Kaizer Antalné igazgato-helyettes 2024. 08.30. [/,/c)(,‘,gl
Madaras Diana iskolatitkar 2024. 08.30. r~
Mo
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