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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek készitésére nem
kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A Bataszéki Kanizsai Dorottya Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzatat a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet a 84-116.§-ai alapjan, (melyek meghatarozzak a nevelési-oktatasi intézményekben
az ligyintézés, az iratkezelés dltalanos szabdlyait €s a taniigyi nyilvantartasokat),

a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6ld 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és a 64/2010. (III. 18.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével
készitette el az intézmény igazgatoja.

1. Az intézmény ligyvitelének rendje

1.1. Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykor azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kdzremiikodod személyekhez kapcsolodik. Az tigykdrbe
tartozo6 tigyek ~ megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai
dolgozonak kell gondoskodni.

b) Ugyvitel az iskola hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Aziigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijeldlt igazgatdhelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

a) Igazgato

e celkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

* jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara; (ha ezt az igazgato
fenntartja maganak)

*  jogosult kiadvanyozni,

* kijeloli az iratok ligyintézdit;

* meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b) Igazgatohelyettes

* cllendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabdlyok és az
iratkezelési szabalyzat eléirasai szerint torténjen;

* figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak
véltozasaira az iratkezelési szabdlyzat modositasa végett felhivja az igazgatd
figyelmét;

* azigazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontésara;

* azigazgat6 tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;
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* azigazgat6 tavollétében kijeldli az iratok iligyintézait;
e iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat
* clokésziti €és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

1.3. Aziigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkar (titkarsag)

e koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai alapjan végezni,
e koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni,
o feladatai:
- személyesen benyujtott iratok atvétele;
- akiildemények atvétele;
- akiildemények felbontésa; (ha az igazgat6 ezt a munkakorébe utalja)
- aziktatas;
- az esetleges eldiratok csatoldsa,
- az iratok mutatdzasa,
- az iratok belsd tovabbitdsa az {ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartds vezetése;
- akiadvanyok tisztdzéasa, sokszorositdsa;
- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitonek;
- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;
- azelintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- azirattari jegyzékek készitése;
- kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Kézbesitd (megbizott)

o felelds a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili ¢és kiilsd

tovabbitasaért;
e munkadjat az iskolatitkar itmutatasa €s iranyitasa szerint végzi;
o feladata:

- akiildemények postai atvétele;
- akiildemények kézbesitése;

1.4. Aziratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgatéd a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozéi koziil
ligyintézat jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b) Az iigyintézo6 kijelolésével egy idében az igazgato:
e meghatarozza az elintézés hataridejét;
e csetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: 1assa; megbesz€lni ..- vel).
C) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koételes haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézéhoz.
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d)

f)

9)

h)

Az ligyintézé az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik
figyelembevételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:
e atanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésObb az iktatas napjatdl szamitott 10 nap
e az iskola mikodésével kapcsolatos iigyekben az iskola igazgatdja dont a
hatarid6rol.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatas napjatol szamitott 10 nap.
Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Uitjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az
iratra ré kell irni, és azt az tigyintézének alé kell irnia.
Az iigy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintézd koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az iligyintéz¢és a hataridéig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.
Amennyiben az iligy elintézése utdn az lgyirattal kapcsolatban tovéabbi intézkedés
varhato, az ligyintézonek 0jabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hatarid-nyilvantartisba kell elhelyeznie, és az
intézkedés megtorténtekor vagy a hataridd lejartakor az tigyiratot ujra el kell juttatnia az
igyintézéhoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

a)
b)

c)

d)

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével alairdsaval. Az irat és annak masolatanak
egyezOségérol az igazolas elétt gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatissal lehet intézni, akkor annak
lIényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvildgositds soran ligyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzok

a.) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.
b.) A ténkrement, elavult bélyegz6t az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

C.) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az

igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

d.) Az iskola bélyegz6irél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartasanak a

kovetkezOket kell tartalmaznia:
e abélyegz0 sorszamat;



e abélyegz0 lenyomatat;
e abélyegzd hasznélatira jogosult személy nevét, beosztasat;
o abélyegzo Orzéséért felel0s személy nevét;
e abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;
e a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
e.) A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskolatitkar (igazgatoja altal kijel6lt dolgozo) a felelds.

2. Aziratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

2.1. Aziratkezelés

a) az iskolaba érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

b) a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

C) az irattarazas, irattari kezelés, meg6rzés;

d) aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.
2.2. lrat
Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban ¢és barmely eszkoz felhasznalasédval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

2.3. Irattari anyag

Az iskola és jogelddei miikddése soran keletkezett, az iskola irattardba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsol6do mellékletek.

2.4. Levéltari anyag

Minden olyan maradando, torténeti értékli gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miuszaki, kulturdlis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, amelynek irattdrban val6 Orzése lejart (és
amelyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége).

2.5. Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykordket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.
Az irattéri terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

a) Az iskolaba érkez6 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

e igazgato;



b)

f)

9)

h)

i)
)

k)

1)

e 1. szamu igazgatOhelyettes;
e 2.szadmu igazgatohelyettes;
e iskolatitkar,

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettesei €s iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét
igazolni kell.
Az atvevo a papir alapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval és az
atvétel daitumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzési
kiildemények atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rdgziteni kell.
A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Elektronikus uton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében
az atvevo a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo €s az érkeztetés egyedi azonositdjat
is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).
A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel
visszaigazolasa az elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl szolo
kormanyrendeletben meghatarozottak szerint torténik.
Az elektronikus uton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett killdemény atvételét
meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a fogad6 szerv szamitastechnikai
rendszerére.
A kiildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha
e a hatosdg informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mds informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
e informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akaddlyozésara iranyul,
e informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
A fogado szerv a feldolgozas elmaradédsanak tényérdl és annak okardl értesiti a kiildot.
Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazo kiildemény az adott kiild6tdl. Az ismétlddés
értelmezésére vonatkozo szabélyokat a belso szabalyzat tartalmazza.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti
kezelése céljabol atadni.
Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéara visszakiildeni.

m) Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell

n)

0)

P)

irnia a “Sériilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tlintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szO6lo iratokat, a
diakonkormanyzat, az iskolasz€k, a sziilé1 munkakdzosség, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a
vezetd fenntartotta maganak.

A névre sz0106 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkdrnak.

7.


http://jab.complex.hu/doc.php?docid=WKHU-QJ-XML-00000A0900225KOR
http://jab.complex.hu/doc.php?docid=WKHU-QJ-XML-00000A0900225KOR

q)

A névre sz0lo kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne lev iratokon
1évo iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett ¢€s a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat
haladéktalanul értesiteni kell.

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

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal
¢s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell
a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbirdlati 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 koteles haladéktalanul az igazgatohoz, annak
tavollétében az igazgato-helyetteshez tovabbitani (amennyiben a kiildemény felbontasa
az iskolatitkar feladata).

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattrazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

4. Az iktatas

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

Az iskola iktatasi rendszere évente ujra kezdddé sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.
Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.
A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz0lo hivatalos kiildemény cimzettje
kdteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
Iktatni kell: az iskolaba érkezett €s azon beliil keletkezett iratokat.
Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).
Iktataskor az iratot a jobb felso sarokban el kell latni iktatobélyegz6 lenyomataval, és ki
kell tolteni annak egyes rovatait (Ha nincs iktatasi bélyegzd ezeket az iratra ré kell irni)
e iskola neve,
az iktatas datuma,
az iktatokonyv sorszdma (iktatoszam),
a mellékletek szama,
az ligyintézd neve,
e irattdri tételszdm.
Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
e  asorszamot,
e aziktatds idejét,
e abekiildd nevét és ligyiratszamat,
e aziigy targyat,



h)

i)
)

P)

e  azirattari tételszamot.
Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként Gjra kezdédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetoen alahtizassal, az utolsoé iktatas sorszamaval feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomataval €s az igazgato aldirasaval le kell zarni.
Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.
Téves iktatas (vagy tiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.
Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashat6 maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.
Az iktatokonyv egy - egy sorszamadra csak egy ligyet szabad iktatni.
Ha az iligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon (az elso iktatasi szamon) kell kezelni.
Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 01j évben mindig 0 sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
Uj iktatészamhoz.
Az igazgatd engedélye alapjan gylijtészamon lehet iktatni az azonos targykori, az év
folyaméan tobbszor eléfordulo ligyeket.
Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni. A név- ¢s targymutatoban az ligyeket a Iényegiiket kifejezd egy, vagy tobb
cimszo, név, targy, hely, intézmény alapjan kell nyilvantartani.

5. Kiadmanyozas

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény
stb. szdmara késziilt hivatalos irat.

Az lgyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmény tervezetét. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozési
joggal rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadméanyozasi (és egyben alairdsi) joggal az alabbi vezetd beosztast
dolgoz6k rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében;

e igazgatOhelyettesek, tagintézmény-vezetd: a tanulokkal és az iskola mitkodésével
kapcsolatos iratok esetében, az iskola gazdasdgi tligyeivel kapcsolatos iratok
esetében.

Az ligyintéz6 altal benytjtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal és alairasaval latja el, valamint rendelkezik
a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar (gépiro stb.) tisztazza.

A tisztdzéssal kapcsolatos eléirasok:

e tisztazni csak datummal és aldirdssal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni
csak az igazgatd kiilon utasitasara lehet) ;

e atisztazatnak szd szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;

e atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az

o iratkezelési szabalyzat 6. pontjdban megfogalmazott kovetelményeknek;

e leiras utan a tisztazatot sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadvanyozo6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.



i)

)

A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozoé alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozé neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak (gépironak) vagy az
iigyintézdnek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

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

K) Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

1)

e A kiadvany felso részén:
e az iskola megnevezése, cime, telefonszdma (fejléc);
A kiadvany jobb fels részén:

e aziigy iktatészama;
e aziigyintézd neve.
e azlgy targya,
e ahivatkozasi szam vagy jelzés;
e amellékletek darabszama.
A kiadvany cimzettje
A kiadvany szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
Aldiras
Az alaird neve, hivatali beosztasa
Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
Keltezés
Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
A kiadmanyok tovabbitasa
e akiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar (gépird) késziti el. A boritékon a
postai eléirasoknak megfeleld cimzéssel egylitt fel kell tiintetni a kiadmany
iktatoszamat is (tértivevényes kiadmény esetén).
e akiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézonek kell utasitast adnia.
e akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
a kiildemény tovabbitasa torténhet postai Giton vagy kézbesitdvel. A tovabbitas
minden esetben postakiildemények felado jegyzéke és iratok kisérd jegyzékével
torténik.

m) Az elektronikusan érkezett iratok kezelése:

e Az elektronikus uton érkezett leveleket kinyomtatjuk. Ezen iratokra a fent leirt
eljaras érvényes. A faxon érkezett leveleket, amelyek tovabbi intézkedést
igényelnek, iktatjuk.

6. Az irattarazas rendje

a)
b)

c)

d)
e)

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg, mely alabb van részletezve.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovéabbitdsra
kertiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattdrban
az iratokat évek, ezeken belill pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi
irattar helye a titkarsag helyisége.
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f)

9)

h)

Hérom év elteltével az tigyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténo
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében
kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola irattar helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonozési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

a)

b)

d)

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, €s
ki kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv
szerint lejart.
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzéjarulasa,
illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdheté meg.
Az iratselejtezés alkalméaval 3 példdnyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e  hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva;

e milyen mennyiségili (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

o  kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre
vezetett hozz4jarulasa utan keriilhet sor.
A ki nem selejtezhetd iratokat 15 év utdn (a torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok
esetében 40 ¢év utan) az illetékes levéltarnak kell atadni. Az atadds modjat a 335/2005.
szamu Kormanyrendelet 65.§. 1 bekezdése irja le:

Levéltarba adas

65. § (1)123 A levéltar szdmara atadando tigyiratokat az {ligyviteli segédletekkel egyiitt
nem fert6zott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell
késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell adni.

8. Az iskola irattari terve

l.
Irattari
tételszam
1.

2.

3.
4.
5

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

Ugykor megnevezése Orzési id6 Levéltarba
(év) adas (év)

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés NS NS

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek, NS 15

tantestiileti értekezleti jegyzokonyvek

Személyzeti, bér- és munkatigy 50 -

Munka-, tiiz-, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10 -

Fenntartoi irdnyitas 10 -
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Irattari
tételszam
13.

14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.

1.
[rattari

tételszam
29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek
Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

Nevelési — oktatasi tigyek
Ugykor megnevezése

Nevelési — oktatasi kisérletek, 0jitdsok
Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok (utolso évet nem selejtezni)
Didkonkorményzat szervezése, miikodése
Pedagogiai szakszolgéltatas

Sziil6i  munkako6zosség, iskolaszék  szervezése,

mukodése

Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és

ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas (5 évenként egy év mintaja a

levéltarba

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai
Erettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

Ko6z6sségi szolgélat teljesitésérdl szolo dokumentum

Gazdasagi ligyek
Ugykér megnevezése

Ingatlan -  nyilvantartas, kezelés, fenntartas,
épiilettervrajzok,  helyszinrajzok,  hasznalatbavételi

engedélyek
Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok
Koltségvetési, tamogatasi dokumentumok

A tanmtihely lizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

Szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye

9. A taniigyi nyilvantartasok

9.1.Kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

a) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

12.

Orzési 1dO

20
10
10
10
10

(€v)
10
NS
20

5

5
5
5
5

o1 o1 O1

Orzési id6
(év)
hatarido
nélkiili

Levéltarba
adas (év)

Levéltarba
adas (év)



b)

e nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeftizott
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai ton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e clektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

9.2.Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesitd (ellendrzo),

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozodiv tanulményok alatti vizsgdhoz,
az orarend,

a tantargyfelosztas,

a tanuldi jogviszony igazol6 lapja,

A beirasi naplo

a)

b)

d)

f)

9)

Az iskoladba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi naplot
az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell vezetni. A beirasi
naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott -
alkalmazott vezeti.
A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési
igényll tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban ennek tényét fel kell
tiintetni (Kiilon nyilvantartast vezetiink az SNI és a BTMN tanul6inkrol, rogzitjiik a
szakvéleményt kiallitd nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idpontjat.).
Az iskola az el6z6 bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig
megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellato intézmény részére azon tanuldok
nevét —a szakvéleményt kiallito intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek
a fellilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.
A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon
valo részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell
a beirasi napl6é megjegyzés rovataban.
A beirési naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas
¢és lezaras id6pontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapti nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A beirasi naplo tartalmazza a tanul6

e naplobeli sorszamat,

o felvételének id6pontjat,

e nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek

hianyaban tartozkodasi helyét,
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e anyja sziiletéskori nevét,

e allampolgarsagat,

e reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét,

e jogviszonya megszinésének idopontjat €s okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,

o ¢vfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

e sajatos nevelési igényére vonatkozd adatait,

e azegyeb megjegyzéseket.

Az osztalynaplo

a)

b)

d)

A tanodrai, a tandran kiviili foglalkozasokrol a nevelé munkat végzo, illetve a foglalkozast
tartd pedagogus foglalkozasi naplot (osztalynaplot, csoportnaplot, sportnaplot stb.) vezet.
Az osztalynaplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaplot elektronikusan vezetjiik. A haladasi, osztalyoz6, hidnyzasi naplot a
tanév lezaradsa utan pdf formatumban elmentjiik, CD/DVD-lemezre kiirjuk, illetve
kinyomtatjuk.

A haladasi naplo tartalmazza

e atanitasi napok sorszamat és idépont;jat,

e a megtartott tanitdsi Ora tantargyanak nevét, az oOra tanévi és napon beliili
sorszamat,

e atanitasi Ora anyagat,

e az Orat megtartd pedagdgus nevét,

A hidnyzasi naplo tartalmazza

e igazolt és igazolatlan ordk szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak
kimutatasat,

e ahidnyzasok heti, féléves és éves Osszesitését €s az Osszesitést végzo pedagogus
neveét

Az osztalyoz6 naplo tartalmazza (e-naplo)

e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonosité szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét,
apja vagy torvényes képviseldje nevét €s elérhetdségét,

e atanuld naplobeli sorszamat, torzslapszamat, csoportokba sorolasat,

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

A csoportnaplo

a)
b)

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagodgus csoportnaplot vezet.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kidllitd pedagogus és az igazgato alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A csoportnapl¢ tartalmazza

a csoport megnevezeseét,

a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

a csoport tanuloinak névsorat,

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,

a tanulo értékelését,

a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat €s a tananyagot,

a foglalkozast tart6 pedagdgus nevét

Egvéb foglalkozasi naplo
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a) Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a szakkorrdl, a sportkorrél és a napkozirdl a
pedagogus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kidllitd iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, a naplé megnyitadsanak és lezarasanak idOpontjat, a kiallité pedagogus és az
igazgatd alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola kdrbélyegzojének lenyomatat

b)

is.

C) Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza

a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idOtartamat,

a csoportba tartoz6 tanulok névsorat,

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetOségét, apja vagy torvényes
képviseldje nevét €s elérhetdségét,

a megtartott foglalkozasok sorszamat és idopontjat, a foglalkozas témajat,

a foglalkozast tartd pedagdgus nevét

Tanulmanyok alatti vizsgak jegyz6konyve

a) A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.
b) A jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat
¢és cimét.

C) A jegyzOkonyv tartalmazza

A torzslap
a)

d)

a tanuld azonositd szamdt (ezzel a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, annak az iskoldnak a
megnevezeését, amellyel tanuldi jogviszonyban all),

a vizsgatargy megnevezése mellett

az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

a szobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

a végleges osztalyzatot,

a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elndk, a jegyz0 €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat

Az iskola a tanulokrol - a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot
allit ki. A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol
¢€s az egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobdl (torzslap kiiliv).

Az egyéni torzslap tartalmazza

a torzslap sorszdmat,

a tanulo nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogeimét, a jogszerii tartozkodast megalapozé okirat szamat, oktatdsi azonositd
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja szililetéskori nevét,

a tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

az 0sszes mulasztott ora szdmat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a tanulményok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos ¢€s tanuldi jogviszonyabol
kovetkez6 dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.
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f)

9)

h)

)

K)

Ha az iskola sajatos nevelési igényt tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat ¢€s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.
Az egyéni torzslapokat az als6 tagozat, a fels§ tagozat és a kozépfoku iskolai
tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezdrdsa utan
szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen médon kell tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tlintetni a kiallitoé iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyféndk és az igazgatd alairdsat és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A torzslap kiilive tartalmazza
e az osztadly megnevezését,
e az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapldval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,
e a hitelesitést végzd osztalyfondk és az dsszeolvaséd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,
e atodrzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanul6 sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan — péttorzslapot kell kiallitani.
Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas
idegen nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két
szoveg kozott eltérés van, és nem allapithatdo meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar
nyelvi bejegyzést kell elfogadni.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok
alapjan - péttorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

b)

c)
d)

€)
f)

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
A bizonyitvany tartalmazza

e asorszamat,

e abizonyitvanypoétlap sorozatszamat,

e a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja

sziiletéskori nevét,

e atanulo torzslapjanak szamat,

e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

e a tanuld altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat,

e a tanuld szorgalménak és — az alapfokli miivészeti iskola kivételével —
magatartdsanak értékelését,
a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
a sziikséges zaradékot,
a nevelotestiilet hatarozatat,
a kiallitas helyét €s idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

e azigazgato és az osztalyfOondk alairdsat.
A nemzetiségi bizonyitvany a (c) bekezdésben felsorolt adatokat magyar és nemzetiségi
nyelven is tartalmazza.
A bizonyitvanyban zaradék formdajaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga és
zarovizsga letételének tényét.
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9)

h)

)

K)

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
poOtbizonyitvany allithatd ki. A pdétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrél, 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 iddszakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.
A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése
e Az iskola az iires bizonyitvinynyomtatvanyokat kdoteles zart helyen ugy
elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza.
e Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet
e azlires bizonyitvdnynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,
e akiallitott és kiadott bizonyitvdnynyomtatvanyokroél, tantsitvanyokrol,
e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrol.
Az iskola az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott
bizonyitvdnynyomtatvdny egyedi azonositdsahoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség idépontjat.

Az értesito (ellendrz)

a)

b)
c)

d)

Az értesitd (ellendrzd) a tanuld magatartasardl, szorgalmardl, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérdl szold tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az
iskola és a sziil6 kolcsonds tdjékoztatasara szolgal.
Az értesitOben (ellendrzdben) fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.
Az értesitd (ellendrzd) tartalmazza

e a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianydban tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszdmat és apja, torvényes
képviseldje nevét, lakcimét, ennek hianydban tartdzkodasi helyét, napkdzbeni
telefonszamat,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelését,
a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
a félévi osztalyzatokat,

e amulasztasok igazolésat.
A tanul¢ félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén
is koteles az értesitd (ellendrzd) utjan, az osztalyfonok aldirdsaval és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

A tantargyfelosztas és az 6érarend

a)
b)

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéseéhez tantargyfelosztast készit.
(2) A tantargyfelosztas tartalmazza
a. atanév évszamat,
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az iskola nevét,
a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat,
az osztalyok, csoportok megjelolését €s oratervi oraik szamat,
a pedagbgus altal ellatott dratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,
a pedagogus Osszes Oratervi 0rajanak szamat,
pedagogusonként a kotelezd draszamba beszamithatd egyéb feladatok oraszamat,
pedagdgusonként az Osszes Oratervi ora €s a kotelezd oraszamba beszdmithatd egyéb
feladatok 6raszamat,
pedagdgusonként az 6sszes draszambol a tartos helyettesitések szamat,
az egyes pedagogusok kotelezd oraszamat,
pedagdgusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,
az 6rakedvezményre jogositod jogcimeket,
. az e)-k) pontok szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett 6raszamot,
a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat

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

d) A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanorai és
az egy¢b foglalkozasok iddpontjat, osztdlyonként és tandranként az adott tantargy és a
tanar megnevezéseével.

e) Az alapfoki miivészeti iskolaban ¢és a mivészeti szakkOzépiskoldban a
tantargyfelosztasban az egyéni 6rak €s a csoportos tantargyak orait azzal az eltéréssel kell
feltlintetni, hogy abbol a (b) bekezdés tartalma megallapithat6 legyen.

f) A tantargyfelosztast elektronikus uton készitjiik el, majd nyomtatjuk.

g) A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

h) Az orarend orarendkészit6 programmal késziil, majd az osztaly, terem, tanari orarendeket
nyomtatjuk.

o

S@ oo

33.—?\_‘.—'.—'

A jegyzOkonyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba, ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakozOssége, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésére, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmazni kel elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

a) A pedagogus csak a neveld-oktato munkaval osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

b) Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanuléssal 0sszefiiggd nyilvantartast.

C) A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok ¢€s az iskola igazgatoja altal kijelolt két osszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagogus és az iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.
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d) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, oly
moddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

e) Névvaltozas esetén a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, ¢és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol
bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy
— ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

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

g) A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasdnak idopontjaban hitelesitett irat.

h) A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhatd minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt
kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi,
akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitdo szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az
okat, tovabba a kidllitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni
iktatdszammal, a kiallitd szerv vezetOjének (vagy megbizottjanak) aldirdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval.

1) Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

J) A bizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesité bizonyitvanyokrol masodlatot
engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

10. Az intézményben nyilvantartott és kezelt adatok

Adatnyilvéantartas (Knt.41-44.§)
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyijtési program keretében eloirt adatokat szolgéltatni.
A koznevelés informacids rendszerét (KIR) az Oktatdsi Hivatal miikodteti. A KIR a
koznevelés feladataiban kozremiikodok altal szolgaltatott adatokra épiild, orszagos,
elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
C) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanulo6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db)  azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc)  jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd)  a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de)  kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh)  mérési azonosito,
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e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea)  amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

eb)  atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
ec)  felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

01 fegyelmi ¢és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee)  atanulod didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg)  évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh)  atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az alkalmazottak e torvényben meghatarozott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek,
birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szervnek.
A tanulok torvény alapjan nyilvantartott adatai csak a torvény altal meghatarozott célbol
tovabbithatok. Az intézmény nyilvantartja a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatokat is.

Adatkezelés
A pedagogusnak hivatasanal fogva titoktartasi kotelezettsége van, melyet részletesen
szabalyoz e torvény.
A pedagodgus az iskola igazgatoja utjan -a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 torvény 17. §-dra is tekintettel- koteles a gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt.
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanul6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgéltatasban
vald részvétel nem kotelezo.

11. Zaro6 rendelkezések

a) A szabdlyzat iddbeli és személyi hatdlya
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.
Jelen szabalyzat 2017. év szeptember ho 1-jén 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg hatalyat
veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden mas belsd utasitas.

b) A szabalyzat hozzdférhetdsége és modositasa
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kitelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvée kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az igazgatohelyettesi irodaban, a titkarsagon és a konyvtarban.
Az igazgato altal kijelolt felelds munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan
modositasardl, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Kelt: Bataszék, 2023. augusztus 23.

Mészaros Istvan
intézményvezetd
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