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Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai

I Aziratkezelés szabdlyozdsa

(1) Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni és sziikség esetén mddositani kell.
(2) Az irattari terv az iratkezelési szabélyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil
kell vizsgéalni, és az irattdri tervet alkalmazo szerv (iskola) feladat- és hatdskérében
bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

(3) A szerv (iskola) vezetGje a szervezeti és miikddési szabalyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiigg6 tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

II. Az iratkezelés feliigyelete a szerven (iskoldan) beliil

(1) Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, miikodési €s
igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
meglrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért a
kozfeladatot ellato szerv (iskola) vezetdje felelds.

(2) Az iraikezelését ugy kell megszervezni, hogy:

az érkezett, keletkezd, illetve tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye, utja
kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

az irat kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmlien megallapithat6 legyen;

az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mikddéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

(3) Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl,
évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,
sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, adathordozok stb.) biztositasarol.



III. Az irattdri terv, az irattari tételek kialakitasa

(1) Az tigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (iigykor) irataibol is kialakithat6, annak
figyelembevételével, hogy:

egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott

id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

az egyes irattari tételek megfelel alapul szolgdlnak az éves ligyiratforgalmi és

hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

a szerv hatékony mikodtetése egy adott funkcidt illetden az iigykordk milyen

mélységl attekintését igényli.
(2) Az egyes irattari tételekhez kapcsoldddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jel6lni azt
is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott ido eltelte utan levéltarba kell adni, és
melyek azok, amelyek megdrzésérdl az iratképzé - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben
koteles gondoskodni.

IV. [Iktatds

(1) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell. Az iktatds iktatékonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6do
sorszdmos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari
tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetoen csatolni kell az irat el6zményeit.

(2) A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélt kiadvanyokat nem kell iktatni.

(3) Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szdzat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni. Az iktatott iratokat az ligy elintéz§jének a nevelési-oktatdsi intézményen
beliili rendelkezések szerint kell atadni.

(4) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetéleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és aldirja. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

(5) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz416 iratokat, a didkénkormanyzat,
az intézményi tandcs, a sziil6i munkakozOsség, a munkahelyi szakszervezet €s mas
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovdbba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak. A névre szdl6 iratot, amennyiben az
hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.

(6) Ha az tligy jellege megengedi, az tgyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatisaval is elintézhetdk. Telefonon vagy
személyes t4jékoztatds keretében torténé ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az igyintézo alairasat.

(7) Egy iktatokonyvon belill az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammez6b6l kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.



(8) Az iktatokonyvet az év utolsdé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

(9) Papir alapu iktatokonyv zéardsa esetén az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahuzassal kell a zéarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabbd a
kozfeladatot ellato szerv hivatalos bélyegz6lenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a
lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

(10) Téves iktatds esetén a papir alapl iktatokonyvben a bejegyzést athizassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

(11) A papir alapu iktatokonyvbe ceruzéaval beirni, 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 gy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

V. Kiildemények atvétele

(1) A kiildemény atvételére jogosult:

a cimzett vagy az altala megbizott személy;

a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;

az intézményvezetd vagy az 4ltala megbizott személyek (iskolatitkar,
igazgatohelyettesek);

a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

(2) A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségeét;

az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenséget.
3) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabélyban vagy a szerv (iskola) belsé
szabalyzataban elGirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

(4) Az 4tvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon alairdséval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s
,,slirgds” jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitbokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

)] Elektronikus titon, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett
kiildemények esetében az atvevd a feladénak - ha azt kéri és elektronikus valaszcimet
megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast.

(6) Sériilt kildemény dtvétele esetén a sériilés tényét papir alapl iratok esetében az
atvételi okményon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

(7 A killdemény felbontasa és érkeztetése: A kozfeladatot ellaté szervhez érkezett
kiildeményt a) a cimzett, vagy

a kozponti iratkezelést feliigyeld vezets ltal irasban felhatalmazott személy, vagy



a szervezeti és mitkodési szabélyzatban vagy iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak
szerint a szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy az arra feljogositott személy bonthatja
fel.

(8) Minden beérkezett killdeményt a beérkezés iddpontjaban érkeztetni kell.
(9) Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimdlisan az alabbi adatokat:
a kiildé neve,

a beérkezés idopontja.

VI. A nevelési-oktatdsi intézmény dltal kiadmdnyozott irat

(1) Tartalmaznia kell:
a nevelési-oktatasi intézmény aa) nevét, ab) székhelyét,
az iktatoszamot,
az ligyintéz0 megnevezését,

az ligyintézeés helyét €s idejét,
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a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzijének lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény éltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak
tartalmaznia kell
a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldléseét,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

(3)  JegyzSkinyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba ha a koznevelesi
intézmény nevelGtestillete, szakmai munkakozOssége a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a nevelG-oktaté munkara vonatkozoé kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
elrendelte.

(4) A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitdsokat, igy
kiiléonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv
készitbjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitSje, tovabba az eljaras soran
végig jelen 1€vo6 alkalmazott irja ala.

(5) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megéllapithat6 legyen.

(6) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatirozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani.



(7 Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

VII. A kitelezoen haszndlt nyomtatvanyok

(1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
. nyomdai tGton el&allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
elektronikus okirat,

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

(2) Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesitd (ellendrzo),

az osztalynaplo, elektronikus naplo

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

p) a tantérgyfelosztés,
r) a tanuloi jogviszony igazold lapja.

VIII. A beirdsi naplo

(1) Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

(2) A beirasi naplét az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni.

(3) A beirési naplét az iskola vezetGje éltal kijelolt — iskolatitkdr — alkalmazott vezeti.

(4) A tanulét akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megszint. A
torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd nevelési tanacsadoi feladatot, a szakért6i bizottsagi feladatot ellato
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitdsanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkez6 kotelez6 feliilvizsgalat id6pontjat.



(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatdrozott adatok alapjan minden év jinius 30-&ig
megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellaté intézmény részére azon tanulok
nevét — a szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek
a fellilvizsgalata a kdvetkezd tanévben esedékes.

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

(8) A beirdsi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas
és lezaras idGpontjat, az igazgatd aldirasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(9) A beirasi naplé tartalmazza:
a) a tanulo
naplobeli sorszamat,
felvételének id6pontjat,
nevét, oktatdsi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyéaban tartézkodasi helyét,
anyja sziiletéskori nevét,
allampolgarsagat,
jogviszonya megsziinésének idS6pontjat és okat, tovdbba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

sajatos nevelési igényére vonatkozd adatait,
b) az egyéb megjegyzéseket.

IX. A bizonyitvany

(1) A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

(2) A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét €s az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A bizonyitvany tartalmazza:

a sorszamat,

a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,

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

a tanulo torzslapjanak szamat,

a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

a tanulé altal mulasztott érdk szamat, ezen beliil kilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

a tanul6 szorgalménak és — az alapfoku miivészeti iskola kivételével — magatartdsanak
értékelését,

a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,



a sziikséges zaradékot,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzojének lenyomatat,
az igazgatd és az osztalyfondk alairasat.

(4) A bizonyitvanyban zéradék forméjaban fel kell tiintetni a zarovizsga letételének tényet.

(5) Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat &llithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilén jogszabdlyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

X.  Atorzslap

(1) A torzslap két részbdl 4ll, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgdld boritdobdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol —
a tanévkezdést kovetd harminc napon beliill — egyéni torzslapot allit ki.

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

(3) Az egyéni torzslap tartalmazza:

a torzslap sorszamat,

a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogeimét, a jogszerl tartbzkodast megalapozo okirat szamat, oktatdsi azonositd
szamat, sziletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanulo osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanulo magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges min0sitéset,

a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevelGtestiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezo
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

(4) Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemeny szamat
és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

(5) Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsé tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kovetben, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul Ossze
kell flizni, és ilyen modon kell tarolni.

(6) A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megnyitds és lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk és az igazgat6d aldirasit €s az
intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

(7) A torzslap kiilive tartalmazza:



az osztaly megnevezését,

az osztaly egyéni torzslapjainak az osztdlynaploval és bizonyitvannyal wvalo
Osszeolvasasanak tényét igazolo Gsszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzd osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,

a torzslap kilivének lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuldé sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

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

XI. Azellendrzo

(1) Az értesité (ellenérz6) a tanulé magatartasarol, szorgalmardl, évkozi és félév vegi
tanulmanyi eredményérdl szolod tajekoztatasra, a hidnyzdsok igazolaséra, valamint az
iskola €s a szlil6 kolesonds téjékoztatasara szolgal.

(2) Az értesitoben (ellenérzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.
(3) Az értesito (ellendrzd) tartalmazza:

a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszdmat és apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat, ) a tanulo
magatartasa, szorgalma értékelését,

a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat €s mindsitését,

a félévi osztalyzatokat,

a mulasztasok igazolasat.

(4) A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazésa esetén is
koteles az értesitd (ellendrzd) Gtjan, az osztalyfondk alairasaval és az iskola kérbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

XII. Az osztalynaplo, elektronikus naplo

(1) A pedagoégus a tanorai foglalkozasokrdl az oOrarendnek megfeleléen osztalynaplot,
elektronikus naplét vezet.

(2) A napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, a naplod
megnyitasanak és lezarasanak idGpontjat, a kiallitd osztalyfénok és az igazgato alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzjének lenyomatat is.

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

(4) Az osztalynaplo

haladasi és mulasztasi, valamint
értékeld naplorészt tartalmaz.
(5) A haladasi és mulasztasi naplorész
a tanitasi napok sorszamat €s id6pontjat,
a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorszamat,
¢) a tanitési ora anyagat,
az Orat megtarté pedagdgus alairasat,



igazolt ¢és igazolatlan Ordk szerinti csoportositisban a tanuldk hidnyzdsanak
kimutatasat,
a hidnyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagodgus
alairasat tartalmazza heti és napi bontasban.

(6) Az értékeld naplorész
a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositdé szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetOségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdséget,
a tanulo naplobeli sorszamat, torzslapszamat,
a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi €s év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,
a kozdsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

Az elektronikus naplot minden tanév végén elektronikus lezarast kévetGen a Poszeidon
elektronikus iktatérendszerben keriil iktatasra.

XI11. A foglalkozdsi naplo

(1) Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a fakultacios foglalkozasrdl, a szakkorrdl, a
sportkorrél és a napkozirdl a pedagogus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

(2) Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tintetni a kidllité iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, a naplo megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallité pedagdgus és az
igazgato alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat
is.

(3) Az egy¢b foglalkozasi naplo:
a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idotartamat,
a csoportba tartozo tanulok névsorat,
a tanul6 nevét, sziletési helyét és idejét, osztalyat,

a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetoségét, apja vagy térvényes képviseldje
nevét és elérhetGségét,

a megtartott foglalkozasok sorszamat €s idopontjat, a foglalkozas témajat,

a foglalkozast tartd pedagogus alairasat tartalmazza.
X1V. A _jegyzokonyy

(1) A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.
(2) A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolito intézmény nevét, OM azonositojat
és cimét.
(3) A jegyzdkonyv:
a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban all, b) a

vizsgatargy megnevezése mellett ba) az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését, bb) a



szobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat, bc) a végleges osztalyzatot,
a jegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elnok, a jegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.

XV. A tantdrgyfelosztis és az orarend

(1) Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit. (2)
A tantargyfelosztas
a tanév évszamat,
az iskola nevét,
a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettséget €s az
altala tanitott tantargyakat,
az osztalyok, csoportok megjelolését és ératervi draik szdmat,
a pedagdgus altal ellatott oratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,
a pedagdgus Gsszes Oratervi Orajanak szamat,
pedagogusonként a kételezd draszamba beszamithaté egyéb feladatok éraszamat,
pedagogusonként az Osszes oOratervi ora ¢s a kitelezo oraszamba beszamithatd egyéb
feladatok oraszamat,
pedagégusonként az 6sszes Oraszambol a tartds helyettesitések szamat,
az egyes pedagogusok kotelezo oraszamat,
pedagogusonként a kitelez6 oraszam feletti tobbletorak szamat,
az 6rakedvezményre jogosito jogcimeket,
Osszesitett 6raszamot,
a fenntart6 altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szdmat tartalmazza.

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

4 A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai orarend tartalmazza a tanorai €s
az egyéb foglalkozasok id6pontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantrgy és a tanar
megnevezeésével. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

(1) Az osztalyfonGk vezeti az osztalynaplot (elektronikus naploban a szaktanarokkal
egyiitt végzik az ordk, orai anyagok dokumentalasat), a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és
vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

(2) A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Gsszeolvasd-pedagdgus felelds.

(3) A torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfelel6 zaradékkal kell feltiintetni.

(4) A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzéassal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
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alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.
(5)  Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl, majd —
bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha
tulajdonosa kéri — az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval torténd
kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosénak.
(6) A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymaésodlat az eredeti okirat potlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitdsanak id6pontjaban hitelesitett irat.
(7) A Dbizonyitvanymasodlatnak — szoveghlien - tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon taldlhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti
bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutodja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél a megszlint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kidllité szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat,
tovébba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatdszammal, a
kiallit6 szerv vezetOjének (vagy megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének
lenyomataval.
(8) Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott méasodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettek vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.
) A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése
Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat kdteles zart helyen tgy elhelyezni,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzbékonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
(10) Aziskola
- az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tandsitvanyokrol,
az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrdl nyilvantartast vezet.
Az iskola az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvdnynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségér6l szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelélve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges adatokat ¢és az
érvénytelenség idépontjat.

XVT. Irattirozis

(1) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetéen kell

veégezni.

(2) Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

(3) Az atmeneti irattar az iratokat az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan meghatarozott
ideig Orzi, kezeli és adja 4t a szervezet kdzponti irattaranak.

(4) A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értékd iratok levéltari atadésardl, a selejtezeés
vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradando értékil nem selejtezhetd és levéltarba
nem adott iratok, tovabb4 a helyben maradé iratok 6rzésérél.
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(5) Az ligyintézonek legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia (papir
alapu irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.

(6) A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezesi eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

(7) Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezelé koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tligykezel6 hidnyossadgot észlel az iraton,
visszaadja az ugyintézonek, aki gondoskodik annak javitdsarél. Ezt kovetfen az
iktatokonyv megfelel6 rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idopontjat.

(8) A papir alapu tligyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetoségét,
selejtezését, valamint atadds-atvételét - az iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott
rendben, irattarban kell tarolni.

(9) A kozponti irattarba
- a lezart évfolyamnu, papir alapu tigyiratokat €és azok papir alapu segédkonyveit,
- az adathordozokat kell leadni, vagy a kozponti irattdrba adasrol gondoskodni kell.

(10) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zos rendszerben kell kezelni. Megfelel6
jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonb6zé iktatohelyekhez tartozé iratok
k&z6s rendszerben is tarolhatok.

(11) Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok
utodlagos olvashatosagat, visszakereshetGségét, hasznalatat a megdrzési 1d6 lejarataig
biztositani kell.

(12) Az intézmény dolgozo6i az érvényes belsd szabdalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan
az irattarbol hivatalos hasznalatra k6lcsonézhetnek tigyiratokat.

(13) A kdlesdnzést utblagosan is ellendrizheté médon, dokumentaltan kell vegezni.
(14) Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl iigyiratpotlo lapot kell késziteni,

amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kdlesonzés ideje
alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

XVII. A kiziratok kezelésének levéltiri ellenorzése

(1) A nem selejtezheté koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a kozfeladatot ellatd
szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét - az iratkezelési szabalyzat alapjan - az
illetékes kozlevéltar ellendrzi.

Elleno6rzési feladatanak ellatasa soran:

az iratkezel6i és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - a mindsitett adatot
tartalmazo6 iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvantartdsokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja;
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iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok e€pségben és
hasznalhaté allapotban torténd megorzését sulyosan veszélyezteté hibakat és
hianyossagokat jegyzOkonyvbe foglalja, megszintetésiikre vonatkozoan hataridét
allapit meg.

(2) Ertelmez6 rendelkezések:

kozirat: a keletkezés idejétol €s az 6rzés helyétdl figgetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéaba tartozik vagy tartozott;

irattari anyag. rendeltetésszertien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége;

irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsigos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely
(iskolankban zarhatd, racsozott ajtoval, riasztoval ellatott, nedvességtél mentes hely az
irattar, ablakan fliggdnnyel);

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerll és biztonsagos
megorzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltdrba adasat egyiittesen
magaba foglalo tevékenyseg;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- €s
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezheto irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megorzésének
idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradandd értékli része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értekli magéanirat;

levéltar: a maradando értékii iratok tartdés megorzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

XVIII. Selejtezés

(1) Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés felliigyeletével megbizott vezet6 altal kijeldlt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzési id6 leteltével.

(2) Az iratselejtezésr6]l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

3) A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

4) A megsemmisitésr6l a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

(5) A meglrzési hataridé lejaratinak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjelolt megérzési id6t az ligyirat lezarasat kovet6 év elsé napjatol
kell szamitani.
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XIX. Levéltdarba adis

(1A levéltar szamara 4tadandod ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas dobozokban az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzekkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
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XX.  Melléklet: Irattari tery

Irattari

tételszdm Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézménylélesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitds 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megdllapodasok, birdsdgi, dllamigazgatdsi tigyek 10
8 Belsd szabdlyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kdrtéritési tigyek 3
16. Naplok 5
17. Didkénkormdnyzat szervezése, miikidése 5
18. Pedagdgiai szakszolgdlat 5
19. 8ziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikidése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 3
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

26. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5



Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hataridd
nélkiili helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositds 50

29. Leltar, dlldeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszdamolok, kinyvelési 5 bizonylatok

31. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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