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Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrol
¢és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,
valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szo6ld
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai, valamint a 20/2012 (V111.31) Emmi rendelet
szabalyozza.

Iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozésat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, irattarozasat, selejtezését ¢és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

- az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa;

- a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitdsa, postara adasa,
kézbesitése;

- az irattarozas, irattari kezelés, megdrzés;

- a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Iktatas:

az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat kelteztetésii iratot iktatdszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzo

lenyomat rovatait;

elektronikus irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik

Iktatokonyv:

a szerv rendeltetésszerii mitkodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozzd intézett és
megOrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd ligyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgald, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Irat:

valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, maégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet
szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban 1évé informacid
vagy ezek kombindaciodja; (1995. évi LXVI. térvény )

Elektronikus irat:
szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus forméban rogzitett —elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szdamitastechnikai adathordozo:

szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarold adathordozé (magnesszalag, hajlékony és
merev lemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését ¢&s
visszakeresését biztositja.
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Elektronikus iratkezelés:

valamint az elektronikus irattovabbitas esetén— a szdmitogépes programba épitve tartalmazza
a hozzaférési jogosultsdgokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Irattari anyag:
Az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok
¢s az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

Leveéltari anyag:
Minden olyan gazdaségi, tdrsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, muiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Adat: A 2011.évi CXC torvényben és a végrehajtasi rendeletben felsorolt,, a kozoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok™.

2. Az iratkezelést ellatd dolgozdk feladatal

Igazgato

- elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara;

- jogosult kiadvanyozni;

- kijeloli az iratok {ligyintézdit;

- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Igazgatohelyettes

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

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozéasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

- az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

- az igazgato tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit;

- irdnyitja és ellendrzi az ligyvitelszervezd munkajat;

- el6késziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

Iskolatitkar

- koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- a kiildemények atvétele;

- az esetleges iratok csatolésa;

- az iratok belso tovabbitasa az igazgatohoz, hianyzasa esetén az igazgatohelyetteshez
- a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositdsa;

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;
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- az irattari jegyzékek készitése;
- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

3. Az iratok atvétele és felbontasa

- Az iskoldba érkezd kiildemények postai atvételére az igazgatd, az iskolatitkdr és az
ugyintézok jogosultak. Az iskolatitkar koteles az atvett iratot az igazgatonak azonnal
tovabbitani.

- Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese ¢és az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell.

- Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontés nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéara visszakiildeni.

- Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ald kell
irnia.

- Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovdbbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkorményzat,
az iskolaszék, a sziil6i munkak6zosség részére érkezett leveleket.

- A névre sz016 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgato, vagy helyettese részére.

- A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

- A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon
1évo iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladdjat haladéktalanul
értesiteni kell.

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

- A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonto dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

- Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a kiilldemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idOpontjdhoz jogkovetkezmény flizodik (fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.), a
boritékot az irathoz csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
- Siirgdsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt
azonnal tovabbitani kell az igazgatohoz, vagy az igazgatohelyetteshez.

- Elektronikus uton, e-mailen érkez0 informaciot, levelet, utasitast, beérkezo levélként kell
kezelni.

4. Az iratokkal kapcsolatos tigyintézés

A kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézését az iskolatitkar koteles elvégezni.
Az iskolatitkdr az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
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Az tigyintézes hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap;

- az iskola miukodésével kapcsolatos tligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridoérol.
Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatdrideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

- Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, €s azt az ligyintézonek ala kell irnia.

- Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleg
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az igazgatodhoz,
vagy az igazgatohelyetteshez. Az iratok iktatasat az igazgatohelyettes végzi.

5. Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szdmara késziilt hivatalos irat.
- Az ligyintézOnek az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadvanyt.
- Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo
engedélyével késziilhet. Iskolankban kiadvanyozési (és egyben alairdsi) joggal az alabbi
vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:
- igazgatd: minden irat esetében;
- 4ltalanos igazgatohelyettes:

- minden irat esetében az igazgatd tavolléte esetén;

- 0nalloan is a tanulokkal és az iskola mikodésével kapcsolatos iratok esetében;

- A kiadvéanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo aldirdsa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozd neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, €s az iratra ,,A
kiadvéany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iigyintézonek ezt aldirasaval hitelesitenie
kell.

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

A kiadvanyok tovabbitdasa

—a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tlintetni a kiadvany iktatészamat is.

— a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
igyintézOnek kell utasitast adnia.

—a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

—a kiildemény tovabbitasa torténhet postai Uton, kézbesitdvel vagy elektronikus tton.

A tovabbitas az igazgato altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik, vagy
elektronikus uton elektronikus aldirassal ellatva.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai
kovetelményei
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- A kiadvany bal fels6 részén: az iskola logoja, megnevezése, cime, telefonszama, e-mail
cime.
- A kiadvany jobb felsd részén:
- az ligy iktatoszama,
- az ligyintéz0 neve;
- az ligy targya;
- a hivatkozési szdm vagy jelzés; a mellékletek darabszadma.
- A kiadvany cimzettje
- A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész €s az indoklas is).
- Keltezés
- Alairés
- Az alaird neve, hivatali beosztasa
- Eredeti iraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
- Az ,,s.k.” jelzés esetén a hitelesités

7. A kiadvanvyok tovabbitasa.

- A kiadvanyokhoz a boritékon a postai eldirdsoknak megfelelé cimzéssel egyiitt fel kell
tiintetni a kiadvany iktatészamat is.
- A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
iigyintézonek kell utasitast adnia.
- A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
- A kiildemények tovabbitasa torténhet:

- postai tton, vagy

- kézbesitovel.
- A tovabbitas mindkét esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesité konyv felhaszndlaséval
torténik.

8. Az iktatas

- Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

- Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

- A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6ld hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos ligyiratot az igazgatonak, hidnyzéasa esetén a helyettesnek iktatas céljabol
bemutatni.

- Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

- Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint olyan iratokat, amelyrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast
kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok, szamlak).

Iktataskor az iratra az alabbiak feltiintetése kotelezo:
- az iktatas datuma

- az iktatdoszam

- a mellékletek szama
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Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
- a sorszamot

- az iktatas idejét

- a bekiildd nevét és ligyiratszamat

- az ligy targyat

- a mellékletek szamat

- Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznéalhatd. Az iktatds sorszdma azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kdvetden alahuzassal, az utolsé iktatds sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzo
lenyomataval és az igazgat6 aldirasaval le kell zarni.

- Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

- Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatdoszdm) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatoszamot jbél kiadni nem szabad.

- Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

- Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

- Ha az tigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

- Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j
iktatoszamhoz.

- Az igazgatd engedélye alapjan gylijtészamon lehet iktatni az azonos targykori, az év
folyaméan tobbszor eléfordulo ligyeket.

- Ha az iratok szdma egy naptéri évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni. A név- ¢és targymutatdban az iigyeket a lényegiiket kifejez6 egy, vagy tobb
cimszo — név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

9. Az irattarozas rendje

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

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

- Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovéabbitasra kertiltek
a cimzetthez, és hataridds 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, ezen beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye
az iskola igazgatohelyettesi és iskolatitkari irod4ja.

- Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszdmok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

- Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.
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- Az irattdrban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltar: atadasa.

- Az irattar anyagat 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
- Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Tolna
megyei levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdheté meg.
- Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

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

visszatartva;

- milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

- 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 hozzajarulasa utan kertilhet sor.

- A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes Tolna megyei levéltarnak kell
atadni.

11. Az iskolai bélyegzok

- Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.

- A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

- A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

- Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a
kovetkezOket kell tartalmaznia:
- a bélyegz6 sorszamat;
- a bélyegzd lenyomatat;
- a bélyegz6 haszndlatdra jogosult személy nevét, beosztasat;
- a bélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;
- a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast;
- a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
- A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskolatitkér a felelds, a nyilvantartast is 0 vezeti.

12. Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

- Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijel6lt dolgozo adhat.
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- Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX torvény 2 szamu melléklete alapjan)

- A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirdsaval. Az irat €s annak masolatanak egyezdségérol az igazolas
elott gondosan meg kell gy6zodni.

- Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézés hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

- Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol vald felvildgositas soran tligyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

13. A tanugyi nyilvantartasok

A taniigyi nyilvantartasok formadi

a.) A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

— Az iskoléba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi napld a
tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartisara is szolgal. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal
kijelolt - nem pedagogus-munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti. — A
gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi €s mulasztasi naplobdl, illetve a beirdsi naplobol
tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

- Ha a gyermek SNI-s, akkor a felvételi naploban illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a
véleményt kidllitd szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat

b.) A feliilvizsgalati naplo

— A tanorai, a tanoran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzd, illetve a foglalkozast
tartd pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot, stb.) vezet. A
foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatds nyelvén kell vezetni.

C.) A torzslap

— Az iskola a tanuldkrol — a felvételt kvetd harminc napon beliil — nyilvantartési lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes
tanulmanyi iddre kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok iligyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslap kiilivén fel kell tiintetni az iskola nevét,
cimét és az OM azonositot.

— Ha a tanuloé SNI-s, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllito szakértd és
rehabilitdcios bizottsadg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idépontjat.

— A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

d.) A bizonyitvany

— A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol,
hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes ¢évfolyamokrdl a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kidllitani. A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol év végi
bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.
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— Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masolat allithatdo ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell lerdni.

— Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan — kérelemre
— potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el.

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

— A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas és orarend

— Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd Oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithaté feladatainak, munkéinak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

f.) Jegyzokonyv

— Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatdsi
intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, 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-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte.

— A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az gy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.
— A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartdsok vezetése

— A pedagogus csak a neveld-oktatdé munkaval Gsszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

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

— A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatoja altal kijeldlt két dsszeolvasd pedagogus, a felelds. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal  kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal vezetett torzslap kozokirat.

— A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni, oly
moddon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

— Névvaltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, €s az eredeti iskolai bizonyitvanyrodl -
beleértve az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt, tantsitvanyt (a
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tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodlatot, tantsitvAinymasodlatot (a
tovabbiakban egylitt: bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy
iratlyukasztoval torténd kilyukasztdssal érvényteleniteni kell, ¢és vissza kell adni a
tulajdonosanak. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja,
jogutdd nélkiil megsziint esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

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

A bizonyitvany- nyomtatviny kezelése

— Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly méddon,

hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

— Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol

jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

— Az iskola nyilvantartést vezet:

az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

az elrontott ¢s megsemmistilt bizonyitvanyokrol

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany

érvénytelenségérol szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelOs
miniszter 4altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjeldlve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség
idépont;jat.

A tanuldi jogviszony és az iskolatdtogatds igazoldsara vonatkozo nyomtatvanyok kezelése
— Tanul6i jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre és egy masik
intézménybe torténd tavozaskor sziinik meg.

— A tanuloi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

— Beiratkozaskor a tanuld ,,FErtesités beiratkozasrol” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
igazgatoja igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

— A tanul6 el6z0, elsdsok esetében a korzet szerinti iskolaja az , Ertesités iskolavaltoztatasrol”
cimil nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanuldt sajat nyilvantartasabol tordlte.

— Ha egy tanuld tavozik az iskoldbdl, az 1j iskola ,Ertesités beiratkozasrol” cimi
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanuldt felvette. Ekkor az iskola kiallitja és atadja a tanuld
gondviseldjének az ,,Ertesités iskolavaltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.

— A kiadott - kapott igazolasokrol (,,Ertesités iskolavaltoztatasrol”- , Ertesités beiratkozasrol”)
az iskola kiilon, naprakész nyilvantartast vezet.

— Az iskola a sziilé/gondviseld kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra rendszeresitett
(A. Ti. 1016 sz.) nyomtatvanyon.

— Az iskolalatogatasi igazolas iktatoszammal keriil kiadasra.

— Az igazolast az intézményvezetd vagy helyettese hitelesiti alairasaval.

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamu hatérozattal athelyezve]

: . ! . Bn., N., Tl.,, B.
a(z) (iskola cime) ........ccuee.. iskoléba.

2. A.... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., Tl
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tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja.
3.  Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn.,, TI., N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn Tl N
© osztalyozd vizsga letételével folytathatja. Co T
5 ... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., TL, B.
7 e tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N Tl B
" teljesitette a kovetkezOk szerint: .... R
Egyes tantargyak tanodrai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
felmentve ... miatt.
8 Kiegésziilhet: N, Tl B
osztalyozé vizsgat koteles tenni
9 Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N Tl
" magantanuldként folytatja. R
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cceevvenennne tantargy
10. tanuldsa alol. N., TI., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11 Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... N TI
" évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. R
12 A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a N. Tl B
" tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. Co
A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa alol felmentve
.................... Ol eeeieiieieieenmIQ
13. Kiegésziilhet: N.
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14 Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata N TI
© értelmében osztalyozod vizsgat tehet. R
A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. ¢vfolyamba
15 1éphet, vagy N. Tl B
" A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, v
tanulmanyait ...........cccceeeneee. ¢vfolyamon folytathatja.
16 A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitési N TI
" évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. R
AZ) oo tantargybol javitovizsgat tehet.
R , , N., Tl.,B.,
17. A javitovizsgan .................... tantargybol ........ccccceveennine T B
osztalyzatot kapott, ..........cccc....... évfolyamba léphet. v
A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
18. | . N., TI., B
évfolyamot meg kell ismételnie.
A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
19. kapott. Tl., B.
Evfolyamot ismételni koteles.
20. égtz) ........................ tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat N, T
21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
22, A(Z) e tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl., B.
23, A(Z) o, tandra aldl .................. okbdl felmentve. Tl., B.
24 Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga T B
T letételére .oooiiiniiieiee -ig halasztast kapott. v

25. Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) Tl., B.
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................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott
tette le.
A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.
Tanulmanyait .........cccceevveeiiienieeiienes okbdl megszakitotta,
217. el .o Bn., TI.
a tanulol JOGVISZONYA ...cvvveeeeveeeerieeereeeeree e -ig sziinetel.
28. A tanul6 jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,
D) oo oOra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralé¢k miatt,
) [T iskolaba val6 atvétel miatt
megszlnt, a 1étszambdl tordlve.
29, fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés I
vEgrehajtdsa ....ccoecveees veviveeiieeeee -ig felfiiggesztve. '
Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszolitottam.
31. b) A tanuld ismételt ....................... Ora igazolatlan mulasztasa  Bn., Tl., N.
miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a)
pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.
32. Tankételezettsége megsziint. Bn.
A, szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
33. .
helyesbitettem.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.
Ezt a pottorzslapot a(z) .....eeeevveeeennennnee. kovetkeztében elvesztett
35. (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan Pot. TI.
allitottam ki.
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

26. TI., B, N.

34.

36. helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. Tl.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan,

37. y MY . Tl., B.
téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név .........ccccvveeiiieeeveeennenn. ,
ANYJA NEVE ..ot a(z)
.............................................. ISKOIA ..o ,

38. szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvii osztély, Pot. B
tagozat) .....ccceeeveennenn. évfolyamat a(z) .......ccoveeveveennne. tanévben

eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulményi 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. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
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a1 Gyakorlati kepzesyol mu!asztasat ....................... -t6l TI., B., N.
..................... -ig potolhatja.

42, Beirtam a ........ccceeeeverienienieienene iskola els6 osztalyaba.

43. Eztanaplot................. tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

4412
Ezt az osztalyoz6 naplot ............. -V 2. A (bettivel)

45, , , , N.
osztalyozott tanuldval lezartam.
Igazolom, hogy a tanulo a ........ I tanévig ........ ora kozosségi

46. , o B.
szolgalatot teljesitett.

47 A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsahoz I

" sziikséges kozosségi szolgalatot '
48, (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi T B
" tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte T

Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplo N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.

Az oktatdsi intézményekben kotelezOen haszndlt nyomtatvanyok jegyzéke

— Beirasi naplé

— Bizonyitvany

— Diékigazolvany

— Ellen6rzd

— Javitovizsga jegyzOkonyv

— JegyzOkonyv a vizsgahoz

— Orarend

— Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

— Osztalynapl6 (csoportnapld)

— Osztalyozoiv a vizsgahoz

— Osztalyozovizsga-jegyzOkonyv

— Sportnaplé

— Tantargyfelosztas

— Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv €s torzslap)
— Tovéabbtanulok nyilvantartasa

— Ertesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)

— Ertesités beiratkozasrol

— Iskolalatogatasi igazolas

— JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol
— Nyilvantartas a tanulé — €s gyermekbalesetekrdl
— Egyéni foglalkozasi naplo
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AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE
[A 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 1. szamt melléklete szerint]

Irattari
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Ugykér megnevezése Orzési 1d6 (év)

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntart6i irdnyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10 Munkatervek, jelentések, 5

' Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkdnkormanyzat szervezése, mitkkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziilé1 munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s 5

' ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
217. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
27. nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50
29 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10

' selejtezés
30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5

' bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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