Dudis Mikl6s Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii
Altalénos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette: Orosz Istvanné

2024. szeptember 01.



Dudis Miklés Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Torvényi hattér

° az 1995. évi LXVI trvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltéri anyag
védelmérol
* a2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabélyozza a koznevelési intézményekben

* nyilvéntartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.
1. A fogalmak meghatirozasa

L.1. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kdvetd postabontas utdni fizisa, az
iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajt keletkeztetést iratot
iktatészammal 1atjak el, és kitoltik az iktatkdnyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.
1.2. Iktatékdnyv: az intézmény rendeltetésszerti mitkddése soran keletkezett (nala keletkezett,
hozza intézett € megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadményok, belsd ugyviteli iratok)
nyilvéntartiséra szolgald, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellitott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv.

1.3. Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol térténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megOrzését, hasznélatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalé tevékenység.

1.4, Irat: ,Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv miikodésével,
illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz
felhasznalasdval és barmely eljardssal keletkezett”.

1.5. Elektronikus irat: Elektronikus forméban rogzitett, elektronikus titon érkezett, illetve
tovébbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozon tarolnak, és sz4mitastechnikai program
felhasznal4saval tovabbitanak.

1.6. Szamitastechnikai adathordozé: Szdmitdstechnikai eljardssal adatokat régzité tarold
adathordozé (mégnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvéantartdsat, azonositését, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7. Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitis esetén az iratkezelési
szabalyzat a szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat,
valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8. Irattari anyag: Az iskola és jogeldei és mikddése soran keletkezett, az iskola irattiriba

tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodé mellékletek.



Dudas Miklés Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

1.9. Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az iigyvitelnek mar nincs sziiksége.

1.10. Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény éltal ellatott iigykoroket, és az azokhoz
kapesolodé iratokat. Az irattéri terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11. Iratkezelés: Az iskoldba érkezd beadvényok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztsa, iktatasa, nyilvantartdsa — kiadvanyok és egyéb
iratok tisztAzasa, tovéabbitdsa, postara addsa, kézbesitése - az irattarazas, irattdri kezelés,
megorzés; a selejtezés és a levéltarnak vald atadas.

1.12. Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsigos 4tvételét, feldolgozasat,
kiadvéanyozasét, rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd

atadésat szabalyozza.
2. Az intézmény iigyvitelének rendje

2.1. Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak
Ugykor azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremiik6dé személyekhez kapcsolodik. Az iigykorbe
tartozo tigyek megold4sérdl az igazgatéja ltal kijeldlt illetékes iskolai dolgozonak kell

gondoskodni.

Az iskola fobb iigykorei:
e igazgatasi, személyi dolgozoi ligykdr
e nevelési-oktatasi, tanuléi tigykor
e gazdasagi és egyéb ligykor

Az ligyvitel az iskola hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2. Aziigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitdsa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos figyek szervezését, intézését, az ugyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az igazgatd, valamint az 4ltala kijelolt
intézményegység-vezetd feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

e igazgatd

elkésziti és kiadja az iskola {igyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az iskoléba érkez6 killdemények felbontasara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézdit,
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- meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé szabalyokat és annak valtozéasait.
* azintézményegység-vezetd az igazgato tavollétében

- jogosult az iskoldba érkezé kiilldemények felbontéséara az igazgaté tivollétében,

- jogosult a kiadvanyozisra,

- azigazgaté tavollétében kijeloli az iratok iigyintéz6it.

2.3. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei
e Iskolatitkar
- Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyok szerint végezni.
- Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
Feladatai:
= akiilldemények atvétele, felbontasa,
= aziktatas,
* aziratok belsd tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds
vezetése,
* aziratok postazasa,
* az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
= az irattar kezelése, rendezése,
* kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari 4&tadasénal.
* Elektronikus uton érkezett informacio, levél, utasitas
Az e-mailen keresztiil érkezd hivatalos leveleket az iskolatitkar koteles
nyomtatott formdban az igazgaténak atadni a megérkezés napjan, és azt a

tovabbiakban beérkez6 levélként sziikséges kezelni.

2.4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok
* Az igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az intézmény dolgozéi
koziil tigyintézot jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignal).
* Azilgyintéz6 kijelolésével egy idSben az igazgaté:
- meghatérozza az elintézés hataridejét;
- sziikség szerint utasitdsokat ad az elintézés médjara.
* Azigazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatékdnyvbe és eljuttatja
azokat a kijelolt igyintézéhoz.
* Az lgyintéz0 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hatéridejiik

figyelembevételével koteles elintézni.
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Az tigyintézés hatarideje:
- atanulokkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 nap beliil;
- aziskola miikddésével kapcsolatos iigyekben az iskola igazgatoja dont a

hatarid6rol.

Az iigy elintézése tOrténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,

elintézés iddpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat, az ligyintézés eredményét az iratra

ra kell vezetni, és azt az tigyintézének ala kell irnia. Az figy elintézése utén az iratot — az

esetleges kiadvanyozasra szént kézirattal egyiitt- az iigyintézd koteles visszajuttatni az

iskolatitkarak.

2.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetbje vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

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

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazol4sul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

Ha az ugyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatissal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés idejét az tigyiratra ré kell vezetni.

Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valé felvildgositas soran iigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne

sériiljenek.

2.6. Az iskolai bélyegzok

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatéra az igazgat6 adhat engedélyt.
A tdnkrement elavult bélyegzt az igazgat6 ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak koézleményben k6zzé kell tennie.

Az iskola bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegz6 nyilvantartasdnak az aldbbiakat kell tartalmaznia:

- abélyegz0 sorszamat,

bélyegz6 lenyomatat,

a bélyegzd hasznalatara jogosult nevét,

a belyegzd atvételének keltét, és az atvételt igazold alairast.



Dudas Miklés Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

- A ,Megjegyzés” rovatot a véltozasok (visszaadss, elvesztés, megsemmisités

stb.) feltiintetésére.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1. Az iskoldba érkezé kiildemények postai atvételére, kinyitdsira az alabbi dolgozok
jogosultak:

- féigazgato,

- intézményegység-vezetdk,

- iskolatitkar.
3.2. Az iratok 4tvételére az intézmény igazgatdja, intézményegység-vezetdi és az iskolatitkar
jogosult.
3.3. Amennyiben a killdemény cimzésébsl megallapithaté, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.
3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevének ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett™, illetéleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell
irnia.
3.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, didkonkormanyzat,
sziil6i munkakozosség részére érkezett leveleket.
3.6. A névre sz016 iratot, amennyiben az nem magénjelleg(i és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
3.7. A névre 52616 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy az intézményegység-
vezet6 felbonthatja, ha a killdemény kiilseje alapjan megallapithat, hogy hivatalos iratot
tartalmaz. A kiildeményt felbonté6 dolgozénak az iraton feltiintetett mellékletek meglétét
ellendriznie kell.
3.8. Amennyiben a killdeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.
3.9. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonté dolgozénak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell elldtnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell.
3.10. Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
nevtelen levél, illetve ha a feladas id6pontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés, bir6sagi
idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt

az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
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3.11. Siirgdsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds™) jelzésii kiildeményt

azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4. Iktatas

Az iratkezel0 az iratokat a beérkezést kévetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani
a hatéridds iratokat, ajanlott killdeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazo
»Slrgds” jelzésii iratokat.
4.1. Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6d® sorszdmos rendszer, melyet az
intézmény igazgatdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziten.
4.2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.
4.3. A kiilldeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos figyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.
4.4. Iktatni kell az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl konyvelési bizonylatok).
4.6. Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell l4tni iktatészammal.

* aziktatas datuma

* aziktatokdnyv sorszdma (iktatdszam)

» amellékletek szama

* azlgyintéz0 neve
Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezden az iktatékdnyvbe is be kell jegyezni:

* asorszamot,

* aziktatas idejét,

* abekiildd nevét és iigyiratszamat,

* azlgy targyat,

* amellékletek szamat,

* azugyintéz nevét,

* az elintézés modjat.
4.7. Az Iktatokdnyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatds sorszdma azonban naptéri
évenként tjra kezdddik. Az év utolsé munkanapjin az iktatSkonyvet a felhasznalt utolsé

sorszamot kovetéen alahuzéssal, az utolsé iktatds sorszaméanak feltiintetésével, a korbélyegz6
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lenyomataval és az igazgaté alairasaval le kell zarni.

4.8. Az iktatékonyvben oldalt, iktatészamot tiresen hagyni nem szabad.

4.9. Teves iktatdskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot
ujbdl kiadni nem szabad.

4.10. Az iktatokOnyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és f61€ kell irni a helyes adatot.

4.11. Az iktatokényv egy- egy sorszdméra csak egy iigyet szabad iktatni.

4.12. Ha egy ligyben t6bb éven 4t keletkeznek iratok, az 1j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartisat, az el§zé években iktatott anyagot pedig csatolni kell az (j
iktatoszamhoz.

5. Kiadmanyozas

5.1. A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiils6 igyfél, szervezet, intézmény stb.
szamadra késziilt hivatalos irat.
5.2. Kiadményozési joggal rendelkezik: - igazgaté: a tanulékkal és az iskola mikodésével, az
iskola gazdasdgi iigyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az igazgato tavolléte esetén az aitala
megbizott intézményegység-vezetd rendelkezhet a kiadmanyozési joggal.
5.3. Az iratokat a kiadmanyozé eredeti alairasaval kell elldtni.
5.4. A kiadmanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozé aldirdsa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadmanyoz6 neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany
hiteles” zdradékot ré kell irni, majd az iskolatitkdmak vagy az iigyintézének ezt alirasival
hitelesitenie kell.
5.5. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.
5.6. Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
* A kiadvany fels6 részén:

- aziskola megnevezése, cime, telefonszama,

- azugy iktatészama,

- azlgyintéz{ neve,

- azugy targya,

- hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama,

- akiadvany cimzettje,

- akiadvéany szovegrésze,
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- alairés - eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata,
- keltezés,
- az,sk” jelzés esetén a hitelesités.
5.7. A kiadvanyok tovéabbitasa
* A kiadvéanyok elkiildésének modjdra az ligyintéz6 utasitést ad.

* Akiildemények tovabbitasa torténhet postai Gton, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.

6. Az irattiarazas rendje

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

6.2. Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tov4bbitasra keriilnek
a cimzetthez, és hatdrid6s kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgaté
engedélyével lehet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokényv megfeleld rovataba fel kell tiintetni.

6.5. Ot év elteltével az tligyiratokat az irattirban az irattdri terv tételszamai szerinti
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszdmok ndvekvé sorrendjében kel
elhelyezni.

6.6. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézonek legfeljebb 30 napra,
az irattari kdlesonzési flizetbe bejegyezve, az 4tvevd aldirasaval ellatva lehet kdlcséndzni.

6.7. Az irattarban kezelt iratrdl mésolat kiadasit az iskola kiadmanyozasi joggal
rendelkezd,vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

6.8. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithaté legyen.

6.9. Az iratok selejtezése, levéltarba adasa

Az irattdr anyagét 6tévente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idSpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetdleg a bejelentéstsl
szamitott 30 nap letelte utin kezdheté meg. Az iigyiratok selejtezését az iratkezelés
feliigyeletével megbizott vezetd 4ltal kijelolt legaldbb 3 tagi selejtezési bizottsdg javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Grzési id6 leteltével. Az iratselejtezés

alkalméval 3 példanyban jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

9
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* hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;

* mely évfolyam anyagit érinti a jegyz6konyv;

* mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;

* milyen mennyiségi (kg) irat keriilt kiselejtezésre;

* kik végezték a selejtezést és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezés két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.
A leveltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellenérzés utin a selejtezési jegyzokonyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje

az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok figyelembevételével gondoskodik.

Az irattéri terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképp nem rendelkezett- 15 év utén az

illetékes levéltarnak kell atadni.

Leyéltarba adds

A levéltdr szamara dtadand6 tgyirat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az 4tadé koltségére az irattdri terv szerint,
atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd 4tadasi egység
szerinti(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamonként kell atadni. A
visszatartott {igyiratokr6l (amennyiben vannak ilyenek) kiilén jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket- levéltarral egyeztetett médon 4t
kell adni. Az elektronikusan tarolt iigyiratok ataddsit a kiilon jogszabalyban meghatrozott

formatum szerint kell elvégezni.

7. Taniigyi nyilvantartiasok

7.1. Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
* abizonyitvany,
* beirasi napld,
* atdrzslap kiilive, belive,
* ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgihoz,

* az osztalyozo6iv tanulményok alatti vizsgahoz.
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7.2. A taniigyi nyilvantartisok kezelése, vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatdé munkéval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyféndk vezeti a torzslapot, kiallitja a
bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanuldssal 6sszefiiggé nyilvantartdst. A torzslap személyi és
tanév végi adatainak a bizonyitvinnyal valé egyeztetéséért az osztalyfonok és az iskola
igazgatoja 4ltal kijelolt két 6sszeolvaséd pedagdgus a felelds.

* A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell
feltiintetni.

* A hibas bejegyzéseket a taniigyl nyilvantartasokban athuizassal kell érvényteleniten,
olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hib4s bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aléirdssal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola

korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

7.3. A bizonyitviny- nyomtatviny kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat kételes zért helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az 4ltala megbizott személy férjen hozza. Az iskola az
elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzékonyvet készit, és a

bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvintartdst vezet:
* az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,
* akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrél, tantsitvanyokrol,

* az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrél, tanisitvanyokrol.

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri ,,ERVENYTELEN”
felirattal, vagy iratlyukasztdssal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a tulajdonosdnak. A
bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiéllitd iskola, illetve jogutédja, jogutod nélkiil

megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

7.4. A bizonyitvanymasodlat
A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pétlaséra szolgalo,
a torzslap tartalméval megegyez6, a kidllitds id6pontjdban hitelesitett irat. A

bizonyitvanymasodlatnak — széveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhat6
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minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiad4sat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy
jogutédja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték
A bizonyitvanymésodlaton zaradék form4jaban fel kell tiintetni

* amasodlat kiad4asanak az okét,

* akidllit6 szerv nevét, cimét,
— a kiadas napjat,
— el kell latni iktatészammal, a kiallitd szerv vezet&jének (vagy megbizottjanak) aldirasaval és
korbelyegzojének lenyomataval. Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell
tiintetni

* akiadott masodlat iktatGszamat,

e akiadés napjat,

* tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné

nyilvanitottak.

Nevvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvéltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél bizonyitvany maésodlatot kell
kiadni.

7.5. Beirasi naplé

* Aziskoléba felvett tanuldk nyilvantartasdra beirasi naplét kell vezetni.

* A beirasi naplé a tankételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

* A beirasi naplét az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagégus munkakérben
foglalkoztatott — koznevelési foglalkoztatott vezeti.

* Abeirasi naplét az adott iskola kezd évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni.

* A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobdl t6rolni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A
torlést a

* megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényl tanulo nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi napléban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallité nevelési- tanacsadoi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét, a szakértsi bizottsagi
feladatot ellaté intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat kiallitasanak keltét, az elvégzett
feltilvizsgalatok, valamint a kovetkez kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes szakértéi bizottsagi
12
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feladatot ellaté intézményrészére azon tanulok nevét a szakvéleményt kiallit intézmény és a
szakvélemény szdmaval egyiitt - akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

A beiréasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovdbba azokat is, akik az iskolai kételezd tanérai foglalkozasokon valé részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szdméval szerepeltetni kell a beirasi naplo

megjegyzés rovataban.

A beirdsi naploban fel kell tiintetni
» aziskola nevét, cimét,
¢ OM azonositojat,
* amegnyitas és lezaras idOpontjat,
* azigazgatd alairasat,

* papiralapu nyomtatvény esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirdsi naplo tartalmazza a tanuls

o felvételének id6pontjat,

* nevét,

e oktatasi azonosité szamat,

* sziiletési helyét és idejét,

* lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét,

* anyja sziiletéskori nevét,

* allampolgarsagat,

* reggeli igyeletre, napkdzire és étkezésre vonatkozé igényét az alapfokl miivészeti
iskola kivételével,

* jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat,

* tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

* ¢éviolyamismétlésére vonatkozé adatokat,

* sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

* azegyéb megjegyzéseket,
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7.6. Bizonyitvany
A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a térzslap alapjan év végi bizonyitvényt kell kiallitani
A bizonyitvdnyban fel kell tiintetni:

» az iskola nevét, cimét,

* OM azonositojat,

* aziskola korbélyegzdjének lenyomatat.
A bizonyitvany tartalmazza:

* asorszamat,

= abizonyitvany pétlap sorozatszamat,

* atanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési

* helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

* atanuld térzslapjanak szamat,

* atanévet €s az elvégzett évfolyam sorszdmat,

* atanuld altal mulasztott 6rak szdmét, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan

* mulasztasok szamat,

* atanuld szorgalmanak és — az alapfoku miivészeti iskola kivételével —

* magatartasanak értékelését,

* atanul6 4ltal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

* aszikséges zaradékot,

* aneveldtestiilet hatdrozatat,

» akiallitas helyét és idejét,

* aziskola korbélyegz6jének lenyomatit,

* azigazgatd és az osztalyfénok aldirasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvinymaésodlat allithat6 ki. A bizonyitvinymésodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatérozottak szerint illetéket kell leroni. Torzslap, péttorzslap hinyéban az iskolaban
meglévo nyilvantartisok alapjén kérelemre pé6tbizonyitvany allithatd ki, A pétbizonyitvany azt
tantsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden
nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban
megjel6lt személy az iskola tanul6ja volt. Ilyen tartamt pétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha
a volt tanulo irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman
tanult, és nyilatkozatéhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsinak igazolasat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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7.7. Az e-naplo

A pedagbgus a tandrai foglalkozasokrél az érarendnek megfeleléen vezeti az e-naplét. Az e-

napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, az osztaly megnevezését,

a napl6 megnyitasanak és lezarasanak idépontjat.

Az e-naplé haladdsi és mulasztdsi, valamint értékeld naplorészt tartalmaz,

A haladdsi és mulasztdasi naplorész:

a tanitdsi napok sorszamét és idépontjat,

a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az 6ra tanévi és napon beliili sorszdmat,

a tanitasi 6ra anyagat,

igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanuldk hidnyzasanak kimutatasat

tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékeld naplorésy:

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,

oktatasi azonosito szamat,

tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

anyja sziiletéskori nevét és elérhetségét,

apja vagy torvényes képviselGje nevét és elérhetéségét;

a tanul6 naplébeli sorszamat, torzslapszamat;

a tanult tantdrgyakat és azok értékelését havi bontésban, valamint a félévi és év végi

szOveges €rtékelését, osztalyzatait.

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanérai foglalkozasokrol és azok

résztvevlir6l a pedagbgus csoportnaplét vezet az e-naplGban. A csoportnaploban fel kell

tintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonosit6jat, a naplé megnyitasénak és lezardsanak

idépontjat, papiralapi nyomtatvany esetén az Intézmény kérbélyegzbjének lenyomatat is.

A csoportnaplo az e-naploban:

a csoport megnevezését;

a csoportba tartozo6 tanuldk osztalyonkénti megoszlasat;

a csoport tanuldinak névsorat;

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait;
a tanulé értékelését;

a megtartott foglalkozasok sorszamét, idépontjat és a tananyagot.

Az egycb foglalkozdsokrol, igy killsndsen a szakkorrél, a  sportkorrél, napkdzirol,

tanulészobaro6l, SNI és felzarkoztaté foglalkozasokrdl a pedagégus az e-napléban vezeti a

foglalkozasi naplét a csoportnaplokra érvényes szabalyok szerint.
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7.8. Jegyzokonyv
Jegyz6konyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:
* ha ajogszabaly eldirja
* ha a neveldtestiilet, vagy més egyéb testiilet (DOK, SZMK, stb.) az intézmény
miikddésére, a gyermekekre, tanuldkra, vagy a nevel8-oktaté munkara vonatkozé
kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz rendkiviili esemeény bekovetkeztekor.
A jegyz6konyv kotelezo tartalma:
* elkészités helye és ideje,
* ajegyzOkonyv készitdjének neve, beosztasa,
* ajelenlévdk felsoroldsa,
* azligy targyanak megjelolése,
* aziigyre vonatkozé lényeges megéllapitasok, elhangzott nyilatkozatok,
* ameghozott dontések,
* ajegyz6konyv vezetbjének alairisa,
* arésztvevok alairasa.
7.9. A tanulminyok alatti vizsgikrol tanulénként és vizsganként jegyzékonyvet kell
kiallitani.
A jegyzOkonyv tartalmazza:
* avizsgit lebonyolité intézmény nevét, OM azonositéjat és cimét,
* atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
* anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
* annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban 4ll,
* avizsgatirgy megnevezése mellett
* azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
* aszobeli vizsga idépontjét, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezod tanar
alairasat,
* avégleges osztalyzatot
* ajegyzOkonyv kidllitdsanak helyét és idejét,

* azelnok, a jegyz és a vizsgabizottsig tagjainak nevét és aldirasat.

Mariapocs, 2024, szeptember 01. A _ApA

=
e . B |Il
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f6igazgato
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Az intézmény irattari terve az L. melléklet 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan

Irattari _Irl'gykiir megnevezése Orzési idé
tételszam (év)

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezhetd

3. Szemeélyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanul6i fegyelmi és kértéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Diakdnkormanyzat szervezése, miikddése 5
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18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziiléi munkakoz6sség, iskolaszék szervezése, miikdése 5

20. Szaktanicsadéi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlésok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22, Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztés 5

24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

26. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili nem
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi selejtezhetd
engedélyek

27. Téarsadalombiztositds 50

28. Leltar,  4lléeszkoz-nyilvantartds,  vagyonnyilvéntartas, 10
selejtezés

29. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési 5
bizonylatok

30. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

31. Szakértéi bizottsag szakért6i véleménye 20

32. Koltségvetési tdmogatasi dokumentumok 5
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