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UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A hatélyos levéltari torvény és a Koznevelési Torvény végrehajtasi rendeletének figyelembevéte-
lével az intézmény iratkezelési szabalyait és tevekenységét az alabbiakban szabalyozom.

L

SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartisaval, taroldsdval kezelésével, selejte-
zésével, levéltirba torténd atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a taniigyi nyilvantartasok,
oktatési zaradékok kezelésének szabalyozasa.

II.

II1.

SZABALYOZAS JOGI HATTERE

1995. évi LXVI. trvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maginlevéltari anyag vé-
delmérol

335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet intézmények iratkezelésének altaldnos kivetelmé-
nyeir6l,
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél,

20/2012.(VII.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények miiksdésérdl, és név-
hasznélatarol.

FOGALMAK, ERTELMEZESEK

atmeneti irattdr: az intézmény 4ltal az iktatéhelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan irat-
tar, amelyben az irattari anyag meghatérozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy koz-
ponti irattirba adds el6tti drzése torténik;

atadas: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazasa;
csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegii Ssszekapcsolésa;

eléaddi iv: az liggyel, a szignéldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkeze-
léssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezé, illet-
ve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialds: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjei-
nek), adathordozdjénak, fajtajanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghataroza-
sa;

érkeztetés: az érkezett killdemény kiildéjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az ér-
keztetés datuménak, elektronikus Gton érkezett kiilldemény sorszamdnak, a kiilldemény
adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvéantartasba vétele az iktatkonyv-
ben vagy kiilon érkeztetd konyvben;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatisa az érkeztetést vagy a
keletkezést kvetden az iktatékdnyvben, az iraton és az eldadoi iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az
iratok iktatdsa torténik;



iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az intézmény 14tja el az iktatando iratot;
iratkolesonzés: az irat vissza hozatali kételezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

irattari tétel: az iratképzd intézmény, vagy személy iigykorének és szervezetének megfe-
lelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 — irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfaj-
taba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositisat meghatarozo kod;

£

irattarba helyezés: az tigyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentait elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az {igyintézés befe-
jezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti id6re;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelo-
nek sz016 vezetdi vagy ligyintéz6i utasitasok;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torté-
nd eljuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattar: az intézmény t6bb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgélo irattar;

kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tarto-
z0 listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonségi ellendrzése, felnyitasa, olvashaté-
va tétele;

levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart év-
folyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els§ példannyal azonos mo-
don hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszert
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6 helyreallitdsanak
lehet6ségét kizardé méodon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattdl — elva-
laszthat6;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attol;

naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban bekdvet-
kezett események meghatarozott korének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsem-
misitésre t6rténd elokészitése;

szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé Ugyiratdarabok (el6- és utéiratok) végleges
jellegli osszekapcesolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldIni kell;



szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijels-
1ése, az elintézési hataridé és a feladat meghatirozasa;

tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a masik-
hoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megval6sulhat az irathoz valé hozzaférés lehe-
t8ségének biztositasaval is;

mutatézis: az a nyilvantartasi tevékenység az iktatast kovetSen, melynek célja az irat ik-
tatoszaménak megéllapitasa a visszakeresésnél.

kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat,az iigy indit6 irata
ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

irat: minden irott sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az isko-
la miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz fel-
hasznéldsaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéz-
iratokat.

elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasdval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol szol6 2001. &vi XXXV, térvényben
meghatérozott, legaldbb fokozott biztonsagh elektronikus alirassal elldtott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

elektronikus tijékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szdmrdl, az eljaras meginditdsanak napjarol, az ligyintézési hatarid6rdl,
az gy tigyintéz8jérdl és az ligyintézé hivatali elérhetdségérdl értesiti az igyfelet;
elektronikus visszaigazolis: olyan kiadmanynak nem min6siild elektronikus dokumen-
tum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl érte-
siti annak kiild6jét;

tigykdr: azon ligyek sszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az abban kozremiikddd személyekhez kapcsolodik. Az iigykorbe tartozd tigyek
megoldasardl az intézmény vezetéje altal kijelslt illetékes dolgozénak kell gondoskodni.
ligyintéz6: az tigy intézésére kijelslt személy, az tigy eldaddja, aki az ligyet dontésre elb-
késziti;

iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy

archivalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik, valamint elektromos doku-
mentumok hosszii tava biztonsagos megérzése elektronikus adathordozén



Iv.

AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

1. Az intézmény fobb iigykorei

vezetési ligykor

igazgatasi ligykor

nevelési, oktatasi tigykdr
gazdasagi tigykor

személyi, kézalkalmazotti igykor
tanuldi tigykor

taniigy-igazgatasi ligykor

2. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligye-
ket kisérd iratkezelést, ennek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt
igazgatOhelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

Igazgato

Felelos

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, valamint az abban foglaltak vég-
rehajtasaért,

a szervezeti, miik6dési és iigyrendi szabalyok folyamatos Gsszhangjaért

az alkalmazott informatikai eszkdzk és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkeze-

s

1ési elbirasok folyamatos 6sszhangjaért,

az iratok szakszer(i és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodte-
téséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztosi-
tasaért, feliigyeletéért

az iratkezeléshez sziikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért

az iratok és adatok védelméért, kiilonds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés, megvaltozta-
tas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés
és sériilés tekintetében.

Feladata

jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara, kivéve a névre szo6lo kiildeménye-
ket;

jogosult kiadmanyozni;
kijeloli az iratok iigyintézoit;

meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,



ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a térvényi eldira-
soknak

szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz val6 hozzaférésre.

gondoskodik arr6l, hogy az iratkezelésben jartas, irattaros szakképesitésti munkaerét al-
kalmazzanak.

gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelds alkalmazottak szakmai képzésérol
és tovabbképzésérol

gondoskodik az iratkezelési szoftver 4ltal kezelt adatok biztonsagardl,

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

az Uzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabélyozasa, amely alapjdn a feladatok, hatas-
kdrok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

Igazgati-helyettes

ellendrzi, hogy az iskoléban az iratkezelés a vonatkozé Jjogszabalyok, és az iratkezelési
szabdlyzat el6irasai szerint térténjen;

intézkedik az esetleges szabdlytalansigok esetén azok megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabélyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

az igazgato tartés tavollétében (telefonon tértént egyeztetés utdn) jogosult az iskolaba ér-
kezd kiildemények felbontédséara,(kivéve a névre szdlokat);

az igazgatd tartés tivollétében (telefonon tortént egyeztetés utan) jogosult a kiadményo-
zasra;

az igazgato tart6s tavollétében kijelsli(szignalja) az iratok ligyintézbit;

iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat;

gondoskodik az iratkezelést végzo, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitd-
konyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasarol

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési Jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak napraké-
szen tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasirdl

gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésé-
rol;

gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrdl.
el6kesziti és feliigyeli az irattéri anyag selejtezését és levéltari ataddsat.

gondoskodik az iratkezelési szoftver ltal kezelt adatok biztonsagardl,



kézremiikodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok kialaki-
tasaban, megszervezésében, ellendrzésében, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatisahoz szitkségesek.

folyamatos munkakori feladata és felelossége az intézményi iratok és adatok védelme,
kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Iskolatitkar (titkdrsag)

koteles munkéjat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabélyzat

"

el6irasai alapjan végezni;
koteles a tudomdsara jutott hivatali, szolgélati titkot megdrizni;

tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatasa soran koteles gondoskodni az irat-
kezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagérol, s megtenni azokat a technikai és elja-
rasi szabalyokat, amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisa-
hoz sziikségesek.

szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valé hozzaférésre.
feladatai:

a killdemények atvétele;

a kiildemények felbontasa; (ha az igazgat6 ezt a munkakdrébe utalja)

az iktatas;

az esetleges elo-iratok csatolasa

az iratok mutatozasa;

az iratok bels6 tovabbitasa az {igyintézOkhoz,

az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

a kiadvanyok tisztazéasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitédsa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;
a hatarid6s iratok kezelése és nyilvantartésa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

g ¢ & 4 4 4 4 2 4 4 43 4 80

az irattari jegyzékek készitése;

4

kdzremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari dtadasanal.

Kézbesito

felelds a rabizott kiildemények megbrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitasaért;
munk4jat az iskolatitkar itmutatasa €s irdnyitasa szerint végzi;
felel6s a kézbesitokdnyv megdrzéséért;

feladata:



1.

= akiildemények postai atvétele;
o a kiildemények kézbesitése;

= akézbesitd konyv aliratasa a cimzettel.
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ugyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységkeént, Ugyiratként kell kezel-
ni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton belilli irategység-
nek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) min6siilnek.

Az Ugyiratokat, valamint intézmény irattiri anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik el6tt — az irattdri tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon, vagy iratfaj-
ta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a beérkezd, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhets;
kezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

szakszeril kezeléséhez, nyilvantartasshoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmoz6d4sa megelz-
hetd, a maradandd értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mitkodéséhez meg-
feleld timogatast biztositson.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilisa

Az iratot az e célra rendszeresitett papir alapu vagy elektronikus iktatokonyvben, iktatosza-
mon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumen-
tumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyér-
telmien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozo, tigyintézo,
iratkezel®) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 16vé iratokkal,



( iktatokdnyv, eléad6i munkanaplé, iigyiratpétléd lap, stb.) nyilvantartasok alapjén tételesen el
kell szamoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzokonyvet kell felvenni. a

* az intézmény megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt, az el nem in-
tézett, folyamatban 18v6 iigyek iratait atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a
megsziiné szervezeti egység feladatkorét atvevod szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atve-
v0 szervezeti egység).A megsziing intézmény papir alapu lezart iktatokonyvét a kdzponti irat-
tarban kell elhelyezni és a tovdbbiakban kezelni. Elektronikus iktatékényv esetében az atvevd
szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell. Ha ezt a feladatkort nem veszi 4t mas
szervezeti egység, iratanyagat a kozponti irattarban kell elhelyezni.

3. Aziratkezelés megszervezése

Az intézmény az iktatast kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,
szervezi meg.

Az elintézett ligyek iratait az irattdrban kell elhelyezni.
4, Aziigyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény iratait-munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldol-
gozni, tarolni csak az igazgat6 engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy azok tartalmat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg.

Az iskolatitkdrnal — mint iigykezel6nél — 1évo iratba kézalkalmazott csak akkor tekinthet bele, ha
az a munkajaval, munkakorével 6sszefliggd feladatok ellatasa sziikségessé teszi.

5. I"ngiratok masolatainak, masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek masolatairol masolatot, masodlatot az iskolatitkar csak az igazgato, vagy
az altala megbizott vezet engedélye alapjan adhat.

A masolat, ,, A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd vezet6 alairasaval adhatod
ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok, okleve-
lek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.

VL
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VL IRATKEZELES FOLYAMATA

1. Az irat kezelés médja
Az intézményben az iratkezelés vegyes modon térténik.

2. AKkiildemények atvétele és felbontasa
Az intézménybe érkez6 kiilldemények postai atvételére. az intézmény postafiokjanak kinvitasara
az alabbi dolgozok jogosultak:
® igazgato
* igazgatOhelyettes
* jskolatitkar;
* apostai meghatalmazassal rendelkezé személy;
* az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

Az intézménynek személyesen benyuijtott iratok atvételére

* az intézmény vezetdje, helyettesei

* iskola titkara

* cimzett vagy az ltala megbizott személy;
jogosult.
A személyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontas
nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni. Amennyiben a felad6 nem alla-
pithaté meg, a killdeményt, a irattirazni €s az irattdri tervben meghatérozott idé utin selejtezni
kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a kiildeményt atvevének r4
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot, és al4 kell
irnia. A hiényz¢ iratokrél vagy mellékletekrdl a kitldd szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, didkénkormanyzat, a sziilbi
szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.

A névre sz4l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a cimzet-
teknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkdrnak.

A névre sz016 killdeményt a cimzett tévolléte esetén az vezetd vagy a kijelolt helyettese felbont-
hatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithaté, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az atvevl a papir alapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashaté alairaséval és az 4tvétel
datuménak feltlintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus Giton érkezett kiilldemények esetében
az atvevé a feladonak automatikusan elkiildi a killdemény 4tvételét igazold és az érkeztetés sor-
szamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolést (4tvételi nyugtat).
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Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésii kiilldemények atvételi idejét Ora, perc pontossaggal kell megje-
16Ini. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t az iratot, ugy
azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds”
jelzésii) killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak
soron kiviil be kell mutatni, az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatds elétt megnyithatdsag (olvashatdsig) szempontjabdl el-
lenérizni kell. Amennyiben az irat a rendelkezésre 4116 eszkzdkkel nem nyithaté meg, gy a kiil-
dot az érkezéstdl szdmitott hdrom napon beliil értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségé-
8], és intézmény 4ltal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas szabdlyairdl. Amennyiben az
iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allé eszkozokkel, ugy a kildot
harom napon beliil értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérdl, és intézmény éltal hasznalt
elektronikus uton t6rténd fogadas szabalyairdl, illetve a hianyp6tlas sziikségességérdl és lehetdsé-
geirdl.

A kiildeményt felbonté dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon lévd
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a killdemény felad6jat haladéktalanul értesiteni kell.

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

A kiildemény téves felbontésa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal €s alairdssal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovdbbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabb4 ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3. A kiildemény érkeztetése

Az intézménybe érkez6 valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan, €s
sorrendjében nyilvantartasba kell venni.

A papiralapi kiildeményeket felbontoé vezetd, illetve a névre szol6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos figyiratot az iskolatitkarnak érkeztetés, iktatas céljab6l bemutatni.

Erkeztetéskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni érkeztetd- iktatobélyegzé lenyomataval,
és ki kell t5lteni annak egyes rovatait:

e intézmény neve, székhelye

e az érkezés, iktatas datuma,

e az iktatokonyv sorszama (iktatészam),
o amellékletek szama,

e az érkezés mddja
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® aziigyintézd neve, azonositdja

¢ ligyintézés helye és ideje

rrrrr

® az irat alairéjanak neve és beosztasa

® irattari tételszam
Ha nincs érkeztetési- iktatasi bélyegzd, akkor ezeket az adatokat iratra ra kell vezetni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozén atvenni, vagy elkiildeni csak papiralapi kisérélappal
lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon
a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajl-

nevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairssal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérolapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Elektronikus iratkezelés esetén az érkezteté képernyérovatokat, az iktatdssal megbizott iratkezeld
tolti ki, azaz rogziti az érkezett iratokhoz kapcsolddé adatokat.

A szamitégépes rendszerbe vitt adatokat utélag nem valtoztathaté médon kell rogziteni.

Az elektronikus uton érkezett irat dtvételének és érkezésének idépontja folyamatos miikodési
rendszerek esetén a fogadé szerv elektronikus rendszere 4ltal kiallitott elektronikus visszaigazo-
lasban (4tvételi nyugtaban) szerepld idépont.

Nem folyamatos miikddésti rendszerek esetén a hatéridét megtartottnak kell tekinteni, ha annak
lejarta az lizemsziinet idoszakara esik, ennélfogva az elektronikus visszaigazolast (atvételi nyug-
tat) a fogado szerv az lizemsziinetet kovet6 elsé munkanapon allitja ki.

Egyes elektronikus uton érkezett iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kiilon jogszabaly
idébélyegz6 alkalmazasat irhatja elo.

Nem kell érkeztetni: a meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamecéla
kiadvéanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrs!l a vonatkozé rendelkezések értelmében kii-
16n nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4. Tktatas
Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell l4tni iktatoszammal valamint egyeb
azonositd adatokkal.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz killdeményeket, a hiva-
talbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzésii iratokat.

Iktatékonyv

Az intézmény iktatasi rendszere évente (jrakezd6dé sorszamos rendszer, melyhez manualis ikta-
tas esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatékonyvet kell alkalmazni.

A hitelesitett iktatokényvben minden évben az iktatast 1-gyel kezd6ds, és évszamot feltiintetd
sorszammeal kell kezdeni. Egy iktatokonyvén beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszer-
ben kell kialakitani.

Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.
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Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell

az iktatasi f6szamot,

az alszamot,

az iktatészam kiadasanak évét.

az ligyirat targyat — illet6leg annak megallapitasdra alkalmas roviditett valtozatot.

(A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintden — lényegesen megvaltozott, eb-
ben az esetben az 1 targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté ma-
radjon.)

Az iktatokdnyvben sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thiizni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a - az utolsé irat iktatdsa utan- a felhasznélt utolsé
sorszamot kdvetben aldhuzéssal, a korbélyegzd lenyomataval és az igazgatd alairasaval le kell

zarni.

Az iktatasi folyamat

Az iktatds soran az alabbi adatokat kell az iktatékdnyvbe rogziteni.

Az iktatas sorszamat, mely tartalmazza a f6szdmot, alszamot és az iktatészdm kiadasa-
nak évét,

az iktatas idépont;jat,

az iratkiildd nevét, azonosito adatait,

az ligyirat szamat,

az ligy targvat,

a mellékletek szamat,

el6zmény szamat

az ligyintéz6 nevét, azonositd adatait

kiildemény érkezésének iddpontjat, modjat, érkeztetd szamat
killdemény elkiildésének id6pontjat, modjat

killdemény adathordozéjanak tipusat (papir alapt, elektronikus), adathordozojat;
cimzett megnevezését, azonositd adatait

iigyintézés hataridejét, és végrehajtasanak idépontjat;

kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.)
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® az irattri tételszamot,
® megdrzés idejét,
e irattarba helyezés iddpontjat

Téves iktatds (vagy iresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatészamot Gjbol kiadni nem szabad. Az iktatokényvben a téves bejegyzéseket
at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashaté maradjon, és fo1¢ kell frni a helyes adatot.

Ha egy éven beliil az tigyben az intézmény iktatott mér iratot, azt az iktaténak csatolni kell az
utébb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az fészdmon (az els§ iktatdsi szdmon) /-jel utan al-
szammal kell kezelni. Ugyanezen a médon kell eljarni a szamitogépes iktatés esetén is.

Ha egy ugyben tobb éven 4t keletkeznek iratok, az {ij évben mindig uj sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1) iktatészamhoz.

Az intézmény vezetdjének engedélye alapjan gytijtdszamon lehet iktatni az azonos targykorii, az
év folyaman tobbszor el6forduld tigyeket.

Ha az iratok szama egy naptdri évben meghaladja a szazat, akkor az ligyirat targya, illet6leg az
ligyfél neve és azonosito adatai alapjan évenkénti név- és tareymutaté konyvet kell vezetni.

Az elektronikus iktatas

A felvitt iktatasi adatbazist —a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaval- hozzaférhetévé kell
tenni mindaddig, amig az igyintézéshez szitkséges.

Az elektronikus uton érkezett irat iktatdsi szamardl, az eljaras meginditasanak napjardl, az ligyin-
tézési hatériddrdl, az tigyintézordl és hivatali elérhetségérdl — az érkeztetési szamra hivatkozas-
sal — a kiild6t, ha ezt kérte, a beérkezést6] szamitott harom napon beliil elektronikus titon értesite-
ni kell.

Az elektronikus titon érkezd iraton szerepld elektronikus aldirds érvényességét ellendrizni és az
ellendrzés tényét az iktatasban rogziteni kell.

Amennyiben az elektronikus aldiras nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az alairéként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen
mddositani kell.

Az elektronikus adathordozon érkezett, vagy tovébbitott iratok mellé kisérdlapot kell csatolni, és
ezeket egyiitt kell kezelni. A kisérolapra fel kell vezetni az iktatdszamot, az adathordozé jellem-
z8it, targyat, az iktatissal megbizott dolgozé nevét.

Az iktatoszamot magdra az adathordozéra (a tokjara) maradandé médon kell 4 vezetni. Egy
elektronikus adathordozon szigortian egy témahoz tartozé iratok adhatok at. Amennyiben ez nem
teljestil a kiilldeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus iktatds soran ugyanazokat az adatokat kell az elektronikus iktatokdnyvben rogzi-
teni, melyeket a kézi iktatasi folyamatnal felsoroltunk. Az iktatdsi sorszam automatikusan keriil
kiadésra minden 4j tétel megnyitasakor, melyet a szamitégépes program biztosit.

Elektronikus iratokon mindazon kezelési feljegyzéseknek szerepelniiik kell, melyek a hagyoma-
nyos iratkezelésben szitkségesek. A szamitogépes iktatas nem helyettesiti azokat az atadokonyve-
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ket (postakonyvek, kézbesitdkonyvek) sem, amelyekben az dtadas-atvétel tényét a sajat kezii ala-
irés bizonyitja.
A szamitdgépes rendszerbe vitt érkeztetési €s iktatasi adatokat, utdlagos moédositdsinak tényét a

jogosultsaggal rendelkez6 uigyiratkezeld, vagy iskolatitkdr azonositojaval és a javitas idejének
megjelolésével naplozni kell. Ugyanitt rogziteni és naplézni kell a médosités el6tti szvegrészt is.

Az elektronikus iktatokényvben ugyancsak biztositani kell az iigyirat targya, illet6leg az tugyfél
neve és azonositd adatai alapjan szerinti visszakeresés lehetségét (név- és targymutatdzas). A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan targyszavakat kell rendelni, és
biztositani kell a targyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikité-
sének lehetdségét.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén biztositani kell, hogy zards utdn a rendszerbe az adott
évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen t6bb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasanak részeként el
kell késziteni — kiilén jogszabalyban meghatirozott formdtumban — az iktatokonyv idébélyegzd-
vel ellatott, hiteles elektronikus valtozatat.

A bevitt adatokat minden év végén, tartés mddon ki kell iratni és nyomtatni. Az igy elkésziilt ik-
tatokonyvet, név- és targymutatdval hitelesitve, a targyév irataihoz kell csatolni, melynek biztosi-
tania kell az intézmény irat jellegének, forgalménak, és mas egyéb szempontnak is megfeleld,
kombindcios és tartalom szerinti keresési lehetdségeket.

Nem kell iktatni, de jogszabélyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
* konyveket, tananyagokat;
* reklamanyagokat, tajékoztatokat;
* meghivdkat;
* nem szigort szdmadasu bizonylatokat;
* bemutatasra vagy jovahagyés céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
* pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozés szerint);
* munkaiigyi nyilvantartasokat;
* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
¢ kozlonyoket, sajtotermékeket;

* visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
5. Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés
Az iratok tovabbitdsa (szignalis)

Az intézmény igazgatdja a killdeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az intézmény dolgozoi
koziil iigyintézét jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
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Az tigyintézd kijelolésével egy id6ben az igazgato:
® meghatirozza az elintézés hataride;jét;
® esetlegesen utasitasokat ad az elintézés médjara (pl.: lassa; megbeszélni ....... -vel)

® meghatirozza a siirgdsség fokat,

Az igazgatd 4ltal szignalt iratokat az iskolatitkar kisteles haladéktalanul bevezetni az iktatokonyv-
be (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelslt Uigyintézéhoz, aki az atvételt az eldaddi
munkanapl6ban alairasaval és keltezéssel koteles elismerni

Az el6ad6i munkanaplo tartalma:
* emelkedd szamsorrendben az ligyiratok iktatoszamat
e akijeldlt tigyintéz6 nevét, beosztasat,
* az ligyirat targyat,
e atadas napjat
e elintézési hataridét,
e visszaadas napjat

Elektronikus adathordozén késziilt, vagy azon érkezett irat ad4s - vétele a monitoron az iizenetek
kozott jelenik meg.

A kijelolt ligyintézé az atvételt az iizenet ,,felbontasaval” ismeri el, az automatikusan megjelend
hozzaférési kulcs segitségével.

Az iigyek intézése

Az Ugyintézd az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembe véte-
Iével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatérideje:

* a tanulokkal, gyermekekkel kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatas napjatdl szami-
tott 30 nap;

® az intézmény milikodésével kapcsolatos ligyekben az igazgaté dont a hataridérdl,

e Amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

Az tigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az figyintézés eredményét az iratra 4 kell irni,
és azt az ligyintéz6nek ala kell irnia.

Az ugy elintézése utin (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges ki-
advanyozasra szant kézirattal egyiitt - az tigyintézé koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Ikta-
tott irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar kételes az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szdmon tarta-
ni, ¢és amennyiben az tigyintézés a hatariddig nem torténik meg, azt az igazgaténak jelentenie kell.
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Amennyiben az iigy elintézése utan az tigyirattal kapcsolatban tovéabbi intézkedés varhato, az tigy-
intéz6nek Gjabb hatarid6t kell kitliznie, €s ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskola-
titkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a hatér-
id6 lejartakor az tigyiratot Gjra el kell juttatnia az iigyintéz6hoz.

Felvilagositas hivatalos iigyekben
Az intézmény ligyeivel kapcsolatos baArmilyen érdemi felvilagositast csak a vezetd, vagy az altala
kijelslt dolgozé adhat.

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

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt ma-
solat lebélyegzésével alairasdval. Az irat és annak mésolatdnak egyez6ségérdl az igazolds elStt
gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az el-
intézés hatéridejét az ligyiratra ré kell vezetni.

Az intézményi iigyek intézésekor, illetve azokrol valé felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.
6. Kiadmanyozas

A kiadmdany az intézményi tigyintézés soran belsd vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

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

Az elkésziilt tervezetet az ligyintéz6nek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal ren-
delkezd vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6
vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben aladirisi) joggal az alabbi vezetd beosztasi dol-
gozok rendelkeznek:

* jgazgatd: minden irat esetében;

* igazgatohelyettes: a tanuldkkal €s az iskola mikodésével kapcesolatos iratok esetében;

Az ligyintéz6 altal benyiijtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgozd, a kiadma-
nyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alairdsaval 1atja el, valamint rendelkezik
a tisztazas modjéardl (gépelés, sokszorositas stb.)
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Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése alapjan az alabbi kezelési utasitisok alkalmazhaték:

* ,.Sajat kezii felbontasra!”,

* ,Mais szervnek nem adhato at!”,

¢ ,Nem madsolhato!”,

¢ _Kivonat nem készithet!”,

¢ ,Elolvasis utan visszakiildend4!”,

e . Zért boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),
* valamint mds, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjék a kozérdekii adatok megis-
merését.

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar (gépird stb.) tisztazza.

A tisztazassal kapesolatos eléirasok
® tisztazni csak “K” betiivel, ddtummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni
csak az igazgato kiilon utasitaséra lehet);
* atisztazatnak szd szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

* atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzatban megfo-
galmazott kévetelményeknek;

* leirds utdn a tisztazatot 8sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utin a kiadmanyozé eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

Kizéarolag elektronikusan tovébbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitalis) alairast
kell hasznélni. Az elektronikus (digitalis) alairas mintakat utélag nem modosithaté eljarassal kell
tarolni.

A kiadményozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé aldirdsa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan 5. k.” Jelzést kell tenni, és az iratra ,A kiadvany hite-
les” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak (gépirénak) vagy az iigyintézének ezt alairisa-
val hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélyegzojének lenyo-
mataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

* A kiadmany bal fels6 részén:
= az intézmény megnevezése, székhelye, telefonszama;

= az iigy iktatoszdma;
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= az ligyintéz0 neve.

A kiadvany jobb fels6 részén:

2 az iigy targya;

& {igyintéz6 megnevezése,

= {igyintézés helye és ideje

= az irat alairdjanak neve, beosztisa

= a hivatkozasi szam vagy jelzés;a mellékletek darabszama.
A kiadmany cimzettje
A kiadmény sz6vegrésze (hatdrozat esetében a rendelkez0 rész és az indoklés is).
Alairas
Az alair6 neve, hivatali beosztisa
Eredeti iigyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata
Keltezés

Az ,sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak, kiadmanyoknak az alabbiakat
feltétleniil tartalmaznia kell:

nevelési, oktatasi intézmény neve, székhelye, OM azonositdja
iktat6szdma

{igyintéz6 neve, beosztasa

ligyintézés helye, ideje

rrrrr

az intézmény korbélyegzdje

Hatérozatok

A nevelési oktatdsi intézményben az elintézend6 tiggyel kapcsolatban meghozott hatarozatokat
meg kell indokolni. A hatarozatok tartalma:

bevezeto rész

rendelkezd rész

indoklas

a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelslése

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast
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a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

* az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségre torténd figyelem felhivast.

Jegyzdkonyv

» JegyzOkonyv készitése az alabbi esetekben szitkséges:

>
>

>

ha a jogszabaly elbirja

ha a nevel6testiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, Sziil6i szervezet, iskolaszék, stb.)
az intézmény miikddésére, a gyermekekre, tanulGkra, vagy a nevel6-oktaté munkéra
vonatkozd kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz

rendkiviili esemény bekévetkeztekor

A jegyzbkonyv kotelezd tartalma:

V V V V VYV V VYV

>

elkészités helye és ideje

a jegyzokonyv készitdjének neve, beosztasa

a jelenlévok felsorolasa név és beosztas szerint

az ligy targyanak megjelolése

az ligyre vonatkoz6 lényeges megéllapitasok, elhangzott nyilatkozatok
a meghozott dontések

a jegyzOkonyv vezetdjének alairasa

arésztvevok aldirasa

A tanulmanyok alatti vizsgakrdl tanulonként és vizsganként Jjegyzbkonyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyv tartalmazza

»
>

>
>
>

a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositéjat és cimét.

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban 4ll,

a vizsgatargy megnevezése mellett

o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

o a szbbeli vizsga idGpontjat, a feltett kérdéseket,a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar aléirasat,

o avégleges osztalyzatot

a jegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elnok, a jegyzé és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat.
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8.

A kiadmanyok tovabbitasa (expedialas)

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzettekhez tovabbitani kell.

Az iskolatitkarnak ellenérizni kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden ki-
admanyozodi utasitdst, és a sziikséges mellékleteket csatoltdk-e.

Dokumentélni kell minden nyilvantartassal és tovabbitassal kapcsolatos informacidkat, oly
moédon, hogy az irat kiildésének, illetve atvételének napja egyértelmiien megéllapithato le-

gyen.

A boritékokat az iskolatitkar (gépird) késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak megfele-
16 cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat is.

A kiadvanyok elkiildésének moédjara - ha az nem kozdnséges levélként torténik - az iigyin-
tézbének kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
A kiildemény tovabbitasa torténhet postai Gton, kézbesitdvel, elektronikusan

Az elektronikus irat elkiildése id6pontjat dokumentalni kell. Elektronikus levélben iratot
csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt — az
elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus
levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

A tovabbitds minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv utjan torténik.

Az elektronikus modon alairt és tovabbitott irat eredeti példanyat, utélag megvaltoztatha-
tatlan modon kell elektronikus hordozora régziteni és tarolni.

Az intézményi bélyegz6k hasznalata

Az intézmény hivatalos (hagyomanyos vagy digitlis) bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az
igazgato adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A meg-
semmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az igazgato-
nak koézleményben kozzé kell tennie.

Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartasanak a kovetke-
z6ket kell tartalmaznia:

a bélyegzd sorszamat;

a bélyegz6 lenyomatat;

a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

a bélyegz06 Orzéséért felelos személy nevét;

a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiinte-
tésére.
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A bélyegzok nyilvantartisaért az igazgatd altal kijelslt dolgozé a felelds.

A kizérolag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitalis) bé-
lyegzét kel hasznalni. Az elektronikus (digitalis) bélyegzé kezelése megegyezik a hagyomanyos
bélyegzdk (elébbiekben felsorolt) kezelési mddjéaval, nyilvantartasaval. Az elektronikus bélyegzé
mintéjat utdlag nem moédosithaté eljarassal kell elektronikus hordozén térolni.

VII. AZIRATTAROZAS RENDJE

1.  Irattari terv szerkezete és rendszere

2.

o Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az tigykorok kozott meglévd tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszere-
zéssel kell kialakitani.

e Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfeleléen kell csoportositani.

* Az altalanos részbe az intézmény mitkodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet
is érintd irattéri tételek, a kiilonos részbe pedig az iskola alapfeladataihoz kapcsolodo
irattari tételek tartoznak.

e Az ugykorok kozott meglévd tartalmi Ssszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbdzd fécsoportokba, azon beliil pedig csopor-
tokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok
szervezeti egységenként is kialakithatok.

® A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattdri tervben el-
foglalt helyiiknek megfeleld azonositéval (irattari tételszammal) kell ell4tni.

Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket — az intézmény tigykoreit
az azonos targyu egyedi ligyekig lemené részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kiala-
kithato, annak figyelembevételével, hogy:

® egy irattéri tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényl6 vagy meghatarozott idStar-
tam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhatok be;

® az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatoségi sta-
tisztikai adatszolgaltatashoz;

* az intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetden az tigykorok milyen mélységii
attekintését igényli.
Kiildn irattari tételeket kell kialakitani

* a jogszabilyban vagy belsd utasitdsban eléirt, kiilonbozd célti és adattartalmi nyilvantarta-
sokbol;

* az eléz6 pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységkeént kell
kezelni;
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* avalasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mitkddése szempontjabdl meghata-
rozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az eldterjesztéseket,
a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatdrozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

Irattarozas
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Ezt megel6z6en az elektronikus adathordozokon érkezett iratokr6l masolatot kell késziteni.
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakeresheten kell végezni.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkarnak az tigyirathoz hozza kell rendelnie, (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé vélt munkapéldanyokat és maésolatokat az tigyiratbol ki
kell emelni és a selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni.

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

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataban fel kell tlintetni.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irat-
tarba helyezésének évétol kell szamitni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni.

A kézi irattar helye az intézmény titkarsaga.

Hérom év elteltével az tigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint t6rtén6 csopor-
tositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell elhelyezni.
A végleges tartalmu elektronikus médon szdvegezett (kiadmanyozott) iratokat, utélagos médosi-
tast kizaré mddon kell az adathordozdn megdrizni és tarolni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett folyamatban 1évé
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi 4t. Az el nem intézett folyamatban 1évd ligyeket
a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg akkor az intézmény vezetdje gondoskodik az el6z6-
ekben felsorolt feladatok ellatasarél, valamint megkiildi az illetékes levéltarnak a megsz(ing in-
tézmény irattiraban elhelyezett iratok jegyzékét az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedé-
sekr6l sz016 tajékoztatassal egyiitt.

A hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a neveld-oktatasi intézmény jogutdd
megszilinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

24



VIII. IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintéznek legfeljebb 30 napra, az
irattari k6lcsonozési flizetbe bejegyezve, és clismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattdrban az irat helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhaték ki, amelyek az
ugyintéz0 feladatainak ellatdsahoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadmanyozasi joggal
felruhédzott vezetd beosztasi dolgozéja engedélyez.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznélé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattar keze-
léséért felel6s tigyintézének kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus
Gton megkapja a kért irat masolatat.

Az irattarban kezelt iratr6] mésolat kiadasat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

A hozzaférési jogosultsagot naprakészen kell tartani. Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalma-
zott gépi adathordozokkal kapcsolatban védelmi intézkedéseket kell biztositani. Ugyancsak bizto-
sitani kell mind papiralapi, mind pedig gépi adathordozé esetében az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

IX. AZIRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1.  Selejtezés

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

Az iratselejtezés idGpontjat_a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak iras-
ban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl sza-
mitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.

Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezets altal kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattéri tervben rogzitett Orzési idd
leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tar-
talmaznia 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.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény koérbélyegzdjének
lenyomataval ellatott két példanyos selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatds utan
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv visz-
szakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevé-
telével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az ille-
tékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utén az illeté-
kes levéltarnak kell atadni.

2. Levéltarba adas

A levéltar szamara 4tadand¢ iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény koltségé-
re az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo at-
adasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — mind papir lapt,
mind elektronikus formaban is 4t kell adni.

Az elektronikusan tarolt tigyiratok atadéasat a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatum sze-
rint kell elvégezni.

1.
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TANUGYI NYILVANTARTASOK

A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lehet
nyomdai titon eldallitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul 5sszefiizott papiralapti nyomtatvéany,
nyomdai uton eldallitott papiralapii nyomtatvany,

elektronikus okirat, (elektronikus dton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghataro-
zott rend szerint elektronikus al4irdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat)

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hite-
lesitett papiralapt nyomtatvéany.
A taniigyi nyilvintartisok kezelése, vezetése

A pedagégus csak a neveld-oktaté munkaval Ssszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal §sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osz-
talyfénok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasod pedagodgus a felelds.

A tdrzslapra €s a bizonyitvanyba a tanulékkal kapcsolatos hatérozatokat, valamint a to-
vabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell ¢rvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A Jjavitast
alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola koérbélyegzbjének le-
nyomatdval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az Uires bizonyitvany nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly mo-
don, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az 4ltala megbizott személy férjen hozz4.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzé-
konyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

= az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol

= a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrél, tanusitvanyokrol
= az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrél

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri ,,ERVENYTE-
LEN” felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a tulajdo-
nosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve Jjogutodja, jogutéd nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
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Ha a bizonyitvany kiadésat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel a hivatal altal vezetett kdzponti
nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasa-
rdl és a masodlat kiadasardl a kézponti nyilvantartas vezet6jét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrdl, az érettségi bizonyitvanyokrél masodlatot engedélyezett, sorszamo-
zott bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kidllitani.

A bizonyitvanymasodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat

az eredeti okirat potlasara szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitas id6pont-
jaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhat6 minden adatot €s bejegyzést.

A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jog-
utod nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték

A bizonyitvanymdsodlaton zaradék formdjaban fel kell tiintetni
» amasodlat kiaddsanak az okat,

> akiallitoszerv nevét, cimét,

» akiadas napjat,

> el kell latni iktatoszdmmal, a kiallité szerv vezet§jének (vagy megbizottjanak) alaira-
saval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a tdrzslapon fel kell tiintetni
» akiadott masodlat iktatészamat,
» akiadas napjat,

» tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilva-
nitottak.

Névvaltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl, - beleértve az érettségi
vizsgarol és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany méasodlatot kell
kiadni.
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Az iskola altal kitelez6en hasznalt nyomtatvinyok

a bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tantsitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

a csoportnaplo,

az egyéb foglalkozasi naplé,

a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

az osztalyoz6iv tanulményok alatti vizsgahoz,

az Crettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
az étkeztetési nyilvantartas,

a k0z0sségi szolgélati jelentkezési lap,

a tanuloi jogviszony igazol6 lapja,

Beirisi naplé

Az iskoléba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirdsi napl6 a tankdteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

A beirasi naplét az iskola vezetdje 4ltal kijelslt — nem pedagdgus munkakdrben foglalkoz-
tatott — kdzalkalmazott vezeti.

A beirasi naplét az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell
vezetni.

A beirasi napl6t az iskola vezetdje altal kijelslt— nem pedagégus-munkakorben foglalkoz-
tatott — alkalmazott vezeti.

A tanul6t akkor lehet a beirasi naplébol tordlni, ha a tanul6i Jjogviszonya megsz(nt. A tor-
Iést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
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Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényl tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvé-
leményt kiallito

>

YV V V V VY

nevelési- tanacsadai feladatot ellatd intézmény nevét, cimét

a szakértoi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét,

a szakvélemény szamat kiallitasanak keltét,

az elvégzett felillvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat
idopontjat. Az iskola ezen adatok alapjdn minden év junius 30-aig megkiildi az

illetékes szakértoi bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulok nevét —a
szakvéleményt kiallité intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a fe-
lilvizsgalata a kdvetkezo tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat, akik tankotelezettségiiket kiilfol-
don teljesitik, tovabbéa azokat is, akik az iskolai kotelez6 tanérai foglalkozésokon valo
részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a be-
irasi naplo megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni

>
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az iskola nevét, cimét

OM azonositdjat

a megnyitas és lezaras idopontjat,
az igazgaté alairasat,

papiralaptl nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.

beirasi naplé tartalmazza a tanuld

naplobeli sorszamat,

felvételének idGpontjat,

nevét,

oktatasi azonosité szamat,

szilletési helyét és idejét,

lakcimét, ennek hianyaban tartézkoddasi helyét,
anyja sziiletéskori nevét,

allampolgarsagat,

reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfoku milvészeti is-
kola kivételével,

jogviszonya megsziinésének id6pontjat és okat,
tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

évfolyamismétlésére vonatkoz6 adatokat,
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>
»

sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

az egy¢éb megjegyzéseket.

Bizonyitvany

* A tanulé altal elvégzett évfolyamokrol a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kialli-
tani

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni

»
>
>

az iskola nevét, cimét
OM azonositojat

az iskola korbélyegzbjének lenyomatat

A bizonyitvany tartalmazza

>
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Y

a sorszamat,

a bizonyitvany pétlap sorozatszdmat,

a tanulo nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 térzslapjanak szamat,

a tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamat,

a tanul¢ altal mulasztott 6rék szamat, ezen beliil kiilsn megadva az igazolatlan mu-
lasztasok szamat,

a tanuld szorgalmanak és magatartasanak értékelését,
a tanul6 4ltal tanult tantargyak megnevezését és minGsitését,
a sziikséges zaradékot,

a nevelbtestiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét és idejét,

az iskola korbélyegz6jének lenyomatat,

az igazgato és az osztalyfonok aldirasat.

a sorszamat,

a bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

a tanulé nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanuld torzslapjanak szamat,

a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

a tanulé altal mulasztott 6rak szdmaét, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mu-
lasztasok szamat,

a tanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését,
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a tanulé 4altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
a sziikséges zaradékot,
a nevelbtestiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét és idejét,

YV V.V V V¥V

az iskola korbélyegzjének lenyomatat,
> az igazgato és az osztalyfonodk alairdsat.

e A bizonyitvanyban, zaradék formajaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga és zar6-
vizsga letételének tényét.

o Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan bizo-
nyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabdlyban meghata-
rozottak szerint illetéket kell leroni.

o Torzslap, pottérzslap hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithat6 ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfo-
lyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizo-
nyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja
volt. Ilyen tartamt potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanulé irasban nyilatkozik
arrol, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatidhoz
csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor
fogadhato el, ha a jelzett idoszakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be
kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Erettségi bizonyitviny

Az érettségi bizonyitvany, tantsitvany és az drettségi vizsgat tanusitd torzslap, torzslapkivonat
tartalmat és kiallitasanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiaddsardl szol6 jog-
szabaly hatdrozza meg.

Torzslap

Az iskola a tanulokrél — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (t6rzslapot)
allit ki.
e A torzslap két részb6l 4ll, a tanuldkrol kiilon- kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok osszefiizését szolgald boritdobol (térzslap kiiliv).
e Az iskola a tanul6krdl — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot
allit ki.
o Az egyéni torzslap tartalmazza
> atorzslap sorszdmat,
a tanul6 nevét, dllampolgarsagat,
nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét,

a jogszer( tartdzkodast megalapozé okirat szamat,

YV V V VY

oktatasi azonosité szamat,
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sziiletési helyét és idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanul¢ altal elvégzett évfolyamot,

a tanulé magatartisanak és szorgalménak értékelését,

a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,
a koz6sségi szolgalat teljesitésével kapesolatos adatokat,

az Osszes mulasztott 6ra szamat, kilsn-kiilsn megadva az igazolt és igazolatlan mu-
lasztasokat,

a neveldtestiilet hatarozatat,
a tanulményok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatra-
nyos helyzet megéllapitasaval kapcsolatos és tanul6i Jogviszonyabél kévetkezd donté-
seket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényli tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel
kell tiintetni

>
>
>
>

a szakvéleményt kiallit6 szakértdi bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat
kiallitasanak keltét,

a feliilvizsgalat id6pontjat.

* Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felss tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok

I3

befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul ssze
kell fiizni, és ilyen médon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni

>

YV V.V V VYV VY

Y

a kiallit6 iskola nevét, cimét,

OM azonositéjat,

a megnyitas és lezaras helyét és idejét,

az osztalyfénok és az igazgat6 alairasat

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatt.
az osztaly megnevezését,

az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal valo 6sszeolva-
sasanak tényét igazol6 osszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzd osztalyfénsk és az Gsszeolvaso tandrok, valamint az igazgaté ala-
irdsat,
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» a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve,
toérzslapszama feltiintetésével).

» A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett— a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

Ertesités félévi osztalyzatrol

A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is kote-
les tajékoztatast adni (papir alapon), az osztalyféndk alairasaval és az iskola korbélyegzojének
lenyomataval ellatva.

Csoportnaplé

o Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontdssal kialakitott tandrai foglalkozasokrél, és azok
résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaplot vezet.

e A csoportnapldban fel kell tiintetni
> a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat,
a napl6 megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,
a kiallito pedagdgus és az igazgatd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzojének lenyomatat is.
a csoport megnevezését,
a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,
a csoport tanul6inak névsorat,
a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét,
osztalyat,
hidnyzésait,

a tanulo értékelését,

YV V.V V V V V V V V VY

a megtartott foglalkozasok sorszamat, id6épontjat €s a tananyagot,

Y

a foglalkozast tarté pedagogus alairasat.
Egyéb foglalkozasi naplé

e Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakulticids foglalkozasrél, a szakkorrdl, a
sportkdrrél és a napkozirdl a pedagdgus egyéb foglalkozési naplot vezet.
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e Az egyéb foglalkozasi napléban fel kell tiintetni a
> kidllit6 iskola nevét, cimét, OM azonositojat,
> anaplé megnyitisanak és lezarasanak id6pontjat,
> akidllité pedagdgus és az igazgaté alairasat,
> papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzbjének lenyomatat is.
* Az egyéb foglalkozasi napl6 tartalmazza
> acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy id6tartamat,
> acsoportba tartozé tanulék névsorat,
> atanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,
> atanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetGségét,
> apja vagy térvényes képvisel6je nevét és elérhetdségét,
> amegtartott foglalkozdsok sorszamat és id6pontjat, a foglalkozas témajat,
> afoglalkozést tarté pedagdgus alairasat.
Jegyz6konyv
* A tanulményok alatti vizsgakrol tanuldnként és vizsganként Jjegyzbkonyvet kell kiéllitani.
* A jegyz6konyvon tartalmazza
> avizsgit lebonyolité intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.
> atanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
> anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
> annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanul6i Jjogviszonyban 4ll,
> avizsgatirgy megnevezése mellett
o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
o a szobeli vizsga idSpontjat, a feltett kérdéseket,a vizsga értékelését és a kérdez6
tanar alairasat,
o a végleges osztalyzatot
> ajegyz6konyv kiallitisanak helyét és idejét,
> azelndk, a jegyzb és a vizsgabizottsag tagjainak nevét &s alafrasat.
Tantirgyfelosztis elektronikus dokumentuma
* Aziskola a pedagégiai munka tervezéséhez tantargyfelosztést készit.

* A tantargyfelosztist az iskola igazgatja - a nevelbtestiilet véleményének kikérésével —
hagyja jova.
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A tantargyfelosztas tartalmazza

>
>
>

YV V.V V V

V V.V V V

>

a tanév évszamat,
az iskola nevét,

a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését €s dratervi ordik szamat,

a pedagodgus altal ellatott oratervi orak szdmat osztdlyonként €s tantargyanként,

a pedag6gus Osszes Oratervi drajanak szdmat,

pedagbgusonként a kitelezd oraszamba beszamithato egyéb feladatok 6raszamat,

pedagdgusonként az sszes Oratervi ora és a kotelezd oraszamba beszamithat6 egyéb
feladatok 6raszamat,

pedagogusonként az dsszes draszdmbol a tartos helyettesitések szamat,
az egyes pedagogusok kotelezd oraszamat,

pedagogusonként a kitelezd draszam feletti tobbletorak szamat,

az orakedvezményre jogositd jogcimeket,

jelleg szerinti kiilon-kiilén 9sszesitett 6raszamot,

a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus allashelyek szamat

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabdl minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Orarend elektronikus dokumentum (ASC)

A tantargyfelosztas alapjan készitett §sszesitett iskolai drarend tartalmazza a tanoérai és az
egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

>
>
>

YV VVVY

v v

a tanév évszama
az iskola neve

a pedagodgus tantargyfelosztasi sorszdma, neve, végzettsége, szakképzettsége és az ai-
tala tanitott tantargyak,

az osztalyok, csoportok megjelslése és dratervi oraik szama,

a pedagogus altal ellatott dratervi orak szdma osztalyonként és tantargyanként,

a pedagogus Osszes Oratervi Ordjanak szdma,

pedagogusonként a kotelezd draszamba beszdmithato egyéb feladatok oraszama,

pedagdgusonként az Gsszes oratervi Ora és a kotelezd 6raszdmba beszdmithato egyéb
feladatok 6raszama,

pedagbgusonként az 6sszes draszambol a tartos helyettesitések szama,
az egyes pedagdgusck kdételezd draszama
pedagdgusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletérdk szama,
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» az 6rakedvezményre jogosito jogcimek,
> jelleg szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett 6raszama
> afenntart6 altal engedélyezett pedagdgus allashelyek szama
Tanuléi nyilvantartas elektronikus rendszer (+Kréta)
o Az iskola a végzett tanul6irdl nyilvéantartast vezet.
¢ A nyilvantartasban fel kell tiintetni
> az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, szakiranyat
a tanuld nevét, oktatasi azonosit6 szamat,
sziiletési helyét és idejét,
anyja sziiletéskori nevét,

YV V VY

a tanuld iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

XI. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az adatok kezelésének és tovabbitisinak rendje
Az adatok biztonsdgos kezelésének és tovabbitasanak rendjét és szabalyait az intézményi SZMSZ
mellékletét képezd ,,Adatkezelési Szabalyzat rogziti.
Az iratok kezelésének id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

2. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojéra.

Jelen szabalyzat és annak melléklete 2021. év szeptember ho 01 napjan lép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg hatélyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsd utasitas.

3. A szabdlyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kitelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a tanari szobaban, a titkarsagon.

Az igazgat6 altal kijelolt felelés munkatérsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modosita-
sarol, amely az 1j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt szitkséges.

Kelt: Budapest, 2021. év augusztus hénap 31. nap
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IRATMINTAK, MELLEKLETEK

Intézményi Irattari Terv (jogszabaly szerinti minta)

Az oktatasi intézmények altal alkalmazand6 zéradékok
A kiildemények atvételére jogosult személyek (iratminta)
Az intézményben hasznalt iktatobélyegz6 lenyomata

Iratselejtezési jegyz6konyv

AR o

Atadés- atvételi jegyzék

A....... Irattar (Levéltar) részére atadott iratokrol iratminta
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1. sz. melléklet
INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari
tételszim Ugykor megnevezése Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - Atszervezés, - fejlesztés nem
selejtezhetd

2, Iktatékdnyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem
selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- é&s munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

S. Fenntart6i iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodisok, birésagi, Allamigazgatasi iigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgiri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Térzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgilat 5
19. Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanicsadoéi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanla- 5
sok
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21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23, Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanulék dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Kozosségi szolgilat teljesitésérd] sz6l6 dokumentum

Gazdasagi ligyek

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

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, all6eszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejte-
zés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési bi-
zonylatok

31. A gyermekek, tanulék ellitisa, juttatdsai, téritési dijak

32. Szakért6i bizottsag szakért6i véleménye

40

h = = W WU U W

hatarido
nélkiili

50
10

20



2. sz. melléklet

OKTATASI INTEZMENYEK ALTAL ALKALMAZANDO ZARADEKOK

Az iskolak altal alkalmazandé zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola Bn,,
cime) ......occevvvennens iskolaba. N,
TL,
B.
2. A..... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan ta-
nulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn.,
TL
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn.,
TL,
N.
4, Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyo- Bn.,
z6 vizsga letételével folytathatja. TI,,
N.
5. L. tantdrgybdl tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N,
T,
B.
6. Mentesitve ..... tantdrgybdl az értékelés és a mindsités aldl N,
Tl,,
B.
7. tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N,
teljesitette a kovetkezok szerint: .... TL,
B.
8. Egyes tantargyak tanérai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
TEIMENTVE woovvevriereite e miatt. N,
TI.,
B.
Kiegésziilhet:
osztalyozd vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakért6i vélemény alapjan) N,
egyéni munkarend keretében folytatja. TI.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ....................... tantargy N.,
tanuldsa alél. TI.,

41



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .......coeeureee. évfo-
lyam tantargyaibdl osztalyozé vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megéallapitott tantervi kdvetelményeket a ta-
nulmanyi idé megroviditésével teljesitette.

Kiegésziilhet:
Osztalyozd vizsgat koteles tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a nevelotestiilet hatarozata
értelmében osztalyoz6 vizsgat tehet.

A nevelotestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba
l€phet, vagy

A nevelbtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, ta-

NUIMANYAIL ..c.ooveerrreeeriieanene ¢vfolyamon folytathatja.

A tanulé az .........cccneee. évfolyam kovetelményeit egy tanitési
évnél hosszabb ideig, .................. hénap alatt teljesitette.

AZ) e tantargybdl javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ..........ccceeue.. tantargybdl .......ccovveevienneeee 0sz-
talyzatot kapott ..........cceenene. évfolyamba léphet.

A e évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfo-

lyamot meg kell ismételnie.

A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyozd vizsgat
tett.

A(Z) oo tantargy alol ............... okbdl felmentve.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.
33.

A(Z) oo tandra aldl .................. okbol felmentve.

Az osztalyozo (beszamoltatd, kiildnbozeti, javité-) vizsga letéte-
| GO -ig halasztést kapott.

Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsig el6tt

tette le.

A(Z) o, szakképesités évfolyaman folytatja tanul-
manyait.

Tanulmanyait ........cccoorevevvenivinienrceeiennens okbol megszakitotta, a
tanul6i Jogviszonya .......cccovveeveivecnercrennnene. -ig sziinetel.

A tanuld jogviszonya

a) kimaradassal,

/) R OROPR ora igazolatlan mulasztas miatt,
¢) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) oo iskolaba val6 atvétel miatt
megsziint, a 16tszdmbdl torolve.

............................. fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
vEgrehajtasa .......ccccenr vovevricersenriereninens -ig felfiiggesztve.

Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulé ............... ora igazolatlan mulasztisa miatt a sziil6t
felszoélitottam.
b) A tanul6 ismételt ....................... ora igazolatlan mulaszta-

sa miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI. do-
kumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A e sz6t (szavakat) osztdlyzato(kat .................... -ra
helyesbitettem.
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34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44,
45.

46.

47.

A bizonyitvany .......... lapjét téves bejegyzés miatt érvényteleni-
tettem.

Ezt a péttorzslapot a(z) ........coceveervennne kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) ere-
deti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan,
téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név

...................................................................... , anyja neve

A(Z) creerereeceeire et iskola
............................................. szak (szakmai, specidlis osztaly, két
tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...........ccceeu.. évfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelke-
doé tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanul6val kapcsolatos kdzlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfeleloen alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakit-
hat ki.

Erettségi vizsgit tehet.

Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ....................... -t6l
..................... -ig pétolhatja.

Beirtam a ....c.ccoooveenninienceiniciecnen iskola els6 osztalyaba.
Ezt a naplot ............c....... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

Ezt az osztalyozo naplét ................ AZAZ cceeereeecriees (betiivel)

osztalyozott tanuldval lezartam.

Igazolom, hogy a tanuld a ........ . tanévben ........ ora kozos-
ségi szolgalatot teljesitett.

A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez
szikséges kozosségi szolgalatot.
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48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulma- Ti.,
nyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte B.

49. A 20 hénapos koznevelési HID I1. program elsd évének tanul- N,
manyi kovetelményeit teljesitette Tl

Beirasi napléBn.
OsztalynaploN.
Torzslap TL
BizonyitvanyB.
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3.sz. melléklet
A KULDEMENYEK ATVETELERE JOGOSULT KOZALKALMAZOTTAK
(Minta)

Az intézményhez érkezett kiildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Szervezeti egy- | Beosztis
ség/telephely
Kelt:............ (helység), ....... (év)...... hé...... (nap)

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

igazgato
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AZ INTEZMENYBEN HASZNALT ERKEZTETO, IKTATO ES

BELYEGZOK LENYOMATA

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

Budapest XVII. Keriileti Kgrési Csoma Sandor
Altalinos Iskola és Gimnézium
1173 Akacvirag u. 49.

tkt.szam:

Erkezett:

Ugyintézs:

Mell:
Hatarida:

Elézm:

4. szamua melléklet

......................
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5. szama melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

L. TArgY: coveeeeceiriceeerinrenene e iskola irattaraban tarolt .......évi iratok selejtezése
2. Idoépont: ........ €V s hénap ......... nap

Selejtezésre keriil§ iratok felsorolasa:

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

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

5. Kiselejtezett iratok mennyisége:  .........ocieviiiienen. kg

6. Jelen vannak (név/beosztas):

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

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

A selejtezés a jogszabalyok eldirasai és az ................... Iskola Iratkezelési Szabélyzata
alapjan Keriilt végrehajtasra. A selejtezést ......... tagl bizottsag végezte, figyelembe véve az
illetékes vezetd szakvéleményét is.

A selejtezési tevékenységet ellendrizte: ...........oooeviiiiiiiiiiiiiiiiii (név, beosztas)
Zaradék

Az iratokra iigyviteli szempontbdl nincs sziikség. A kiselejtezett iratok megsemmisithetok.

Kelt:

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

név, beosztas név, beosztas
selejtezési bizottsag vezetdje selejtezési bizottsag tagja

név, beosztas
selejtezési bizottsag tagja
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6. szamu melléklet
ATADAS-ATVETELI JEGYZEK
A Kozponti Irattar (Levéltar) részére atadott iratokrol
1) Az atadas kelte:
2) Az atad6 szervezeti egység neve:
3) Az atadd tigyintéz6 neve:
4) Iratok azonositoi:

Irattarté szama:

IS I

Irattari tételszama:

Ugykor megnevezése /

& e

Iratanyag targya:

Keletkezés éve:

oo

Selejtezés éve:

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

atado irattaros atvevd irattaros

Melléklet: .................. db iratjegyzék
Kmf.
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