7143 Ocsény Perczel Mok a. 1 - Tel.: +36-F4-496-782
E-mail: titkarsag@ocsenyiskola. fru - www.ocsenyiskola.hu

Ocsényr Perczel Mor Altaldnos (skola
W

OCSENYI PERCZEL MOR
ALTALANOS ISKOLA

IRATKEZELESI SZABALYZATA

Ocsény, 2021. 02. 08.

Farkas Laszloné
intézményvezeto



7143 Ocsény Perczel Mok a. 1 - Tel.: +36-F4-496-782
E-mail: titkarsag@ocsenyiskola. fru - www.ocsenyiskola.hu

Ocsényr Perczel Mor Altaldnos (skola
W

Az Ocsényi Perczel Mor Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata a

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelete, valamint az
e 1995, évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elGirasai alapjan késziilt.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:
e aziskoldba érkez6 beadvanyok és egyéb kildemények, vagy az itt keletkezé iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartasa
e akiadmanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitdsa, postara addsa,
kézbesitése;
e azirattdrozas, irattari kezelés, megGrzés;
e aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Irat:

Minden irott sz6veg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola m(ikédésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt konyvjellegli kéziratokat.

Irattdri anyag:
Az iskola és jogel6dei mikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsoldédo mellékletek.

Levéltdri anyag:
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, mszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési,
vagy egyéb irat, melyre az Ggyvitelnek mar nincs sziksége.

Irattdri terv:
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ggykoroket, és az azokhoz kapcsolddé iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabdlyzat:
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozdsat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd dtadasat szabdlyozza.

Az lgyiratok védelmével kapcsolatosszabalyok

1. Az intézmény iratait-munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy azok tartalmat

illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
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2. Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiadasa - Az intézmény ligyeinek masolatairdl
masolatot, masodlatot az iskola csak az igazgatd, vagy az dltala megbizott vezet6 engedélye
alapjan adhat.

A masolat , Az eredetivel megegyez6 masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
vezetd aldirasaval adhatd ki.

Madsodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek,stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.

3. Az iratkezelés iranyitasa, felligyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja, valamint az
igazgatohelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a.) lgazgatod

o elkésziti és kiadja az iskola Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskoldba érkezd kildemények felbontdsara;

e jogosult kiadmanyozni;

e kijeloli az iratok ligyintézéit;

e irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét.

b.) Igazgatdhelyettes

e ellenérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat elGirasai szerint torténjen;

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
valtozasaira, az iratkezelési szabdlyzat médositasara felhivja az igazgato
figyelmét;

e azigazgatd tavollétében jogosult az iskoldba érkezé kiildemények felbontasara;

e azigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

e azigazgatd tavollétében kijeloli az iratok Ugyintézdit;

o elGkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

4. Az iratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az Gigyeket
kisérg iratkezelés, az iskolatitkar feladata: munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok
és az iratkezelési szabdalyzat elGirasai alapjan végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot megérzi.
Feladatai:

e akiildemények atvétele;
e akiildemények felbontasa;
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e aziktatas;

e aziratok belsé tovabbitasa az tigyintézékhoz,

e akiadvanyok tisztazdsa, sokszorositasa;

e akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

e ahataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;

e azelintézett lgyek iratainak irattari elhelyezése;

e azirattar kezelése, rendezése;

o kozrem(kodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

5. Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére

e azintézmény vezetGje, helyettese
o iskolatitkar
e cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell.

6. Iratok ligyintézése

6.1

e Haazirat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a kiildeményt
atvevének ra kell irnia a “Sérilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést,

a datumot, és ala kell irnia. A hianyzd iratokrdl vagy mellékletekrdl a kild6 szervet,
személyt értesiteni kell.

e A névre sz6ld kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az vezet vagy a kijelolt helyettese
felbonthatja, ha a kildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

e Az atvevG a papir alapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté aldirasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett

kiildeményeket a cimzett kezeli.

o Akildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt
felbontd dolgozdénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt ddtummal
és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani

kell a cimzetthez.

e Ha afeladd neve és cime csak a boritékrdl allapithatdé meg, tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél, illetve, ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik (fellebbezés,

birdsagi idézés, jelentkezés, pdlyazat, fell birdlati kérelem, térvényességi kérelem stb.)
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a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett
jelezni kell.

I”

o Agyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,slirg6s” jelzésd) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak kell
soron kivil bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végz6 szervezeti egység feladata az

atiranyitott iratokrél jegyzéket vezetni.

6.2 Az ligyintéz6 az Ggyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik
figyelembevételével koteles elintézni.
Az igyintézés hatarideje:

e atanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott tizenot nap

e aziskola mikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hatarid6rél

e amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkés6bb az
iktatas napjatol szamitott harminc nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszélgets partner nevét, beosztasat az Uigyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az Gigyintézének ald kell irnia.

Az ligy elintézése utan (legkés6bb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egylitt - az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatariddig nem torténik meg, azt az igazgatdnak

jelentenie kell.

6.3 Az irattarozas rendje

e Azintézmény iktatasi rendszere évente Ujra kezd6d6 sorszamos rendszer, melyhez
manualis iktatds esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvet kell
alkalmazni.

e A hitelesitett iktatokonyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezd6d6, és évszamot
feltlintetd sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos
sorszamos rendszerben kell kialakitani.

o Azelintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban. Az irattdrba csak
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olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertltek a cimzetthez,
és hatdrid6s kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet. Az irattarba helyezést az iktatékonyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni. Az
iskola harom évnél nem régebbi iratait a , kézi irattarban” kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken belll pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi
irattar helye az intézmény hivatalos helyisége. A régebbi iratok a kbzponti irattarba
keriilnek elhelyezésre.

e Téves iktatds (vagy liresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot Gjbdl kiadni nem szabad. Az
iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hazni, hogy az eredeti széveg is olvashatd
maradjon, és f6lé kell irni a helyes adatot.

e Azirattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintézének legfeljebb 30
napra, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat
helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatdk ki, amelyek az lGgyintézé
feladatainak ellatasahoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadmanyozasi joggal
felruhdzott vezet6 beosztasu dolgozdja engedélyez.

e Azirattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal

felruhdzott vezet6 beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

6.4 Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

e konyveket, tananyagokat;

o rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

e meghivdkat;

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
e munkalgyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

6.5 Felvilagositas hivatalos ligyekben

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

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdasos megkeresés alapjan lehet

kiadni, rendelkezésre bocsatani.
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Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran ligyelni kell arra, hogy

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériljenek.

6.6 Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

6.6.1 Selejtezés

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattdri tételeket, amelyeknek Grzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idGpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetdleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 altal kijel6lt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
idé leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek

tartalmaznia kell az aldbbiakat:

e hol és mikor készilt a jegyz6kényv

o mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

e mely tételek keriiltek selejtezésre, illet6leg a tételekbél mely iratok lettek
visszatartva

e milyen mennyiségli (kg) irat kerilt kiselejtezésre

o kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzGkonyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyz6kdnyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi elGirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhetd iratait, tovdbba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utan az

illetékes levéltarnak kell atadni.

6.6.2 Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando lgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény
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koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét
képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart

évfolyamokban kell atadni.

6.7 Elektronikus ligyintézés

Az intézménybe elektronikus Uton érkez6 megkereséseket, levelek felbontdsat, megnyitasat az
intézményvezetd, a helyettese, az iskolatitkar végzi.

Az intézményvezetd, annak tavollétében a helyettese a killdeményeket szortirozzak, és a
cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és a papir alapu

Ugyvitel és iratkezelés rendje szerint szlikséges kezelni.

6.8 Kiadmanyozas
A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.

szamara készult hivatalos irat.

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezet6 dolgozd
engedélyével késziilhet.

Intézményilnkben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az igazgato rendelkezik minden
irat esetében. Tavollétében az igazgatdhelyettes: a tanuldkkal és az iskola mUikodésével
kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyozé kilon engedélye alapjan a kiadvanyozd aldirasa nélkil is késziilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyozdé neve utan “s. k.” jelzést kell tenni. Az iratok eredeti példanyat

az alairas mellett el kell 1atni az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval is.

6.9 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
6.9.1 Hatdrozat
A kiadmany felsé részén:

e aziskola megnevezése, cime, telefonszama
e azlgy iktatészama

e azlgyintézd neve

e azUgytdrgya

e a hivatkozasi szam vagy jelzés

a mellékletek darabszama.
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A hatarozatok tartalma:

e bevezet rész

e rendelkezd rész

e indoklds

e adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlése

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

e azeljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehet&ségre torténd figyelemfelhivast.

7. Taniigyi nyilvantartasok
7.1 Az iskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

e a bizonyitvany,

e beirasi naplé,

e atodrzslap kilive, belive,

e ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az osztdlyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

7.2 A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

e A pedagdgus csak a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggé feladatokhoz
nélkilozhetetlen Ggyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

o Az osztalyf6nok vezeti a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanuladssal 6sszefliggd nyilvantartast.

o Atorzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijel6lt két 6sszeolvasd pedagdgus a felelSs.

e Atorzslapra és a bizonyitvdnyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell
feltiintetni.

e A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén az iskola

korbélyegz6jének lenyomatdval kell hitelesiteni.

7.3 A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése
Az iskola az Ures bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithet§, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyz6kdnyvet
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készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

e az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrél
e akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdél, tanusitvanyokrél
e azelrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrél

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
LERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztdssal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkdl
megsz(int iskola esetén az végzi, akinél a megsz(int iskola iratait elhelyezték.

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

A bizonyokrél masodlatot engedélyezett, sorszdmozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem

lehet kiallitani.

7.4 A bizonyitvanymasodlat

A kdznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymdsodlat az eredeti okirat pétlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitas id6pontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — széveghlen — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
taldlhaté minden adatot és bejegyzést.

A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutédja, az iskola jogutdd
nélkili megsziinése esetén az végzi, akinél a megszlint iskola iratait elhelyezték

A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni

e amasodlat kiadasanak az okat,

e akidllitdszerv nevét, cimét,

e akiadas napjat,

e el kell Iatni iktatészammal, a kiallitd szerv vezetGjének (vagy megbizottjanak)

aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni

e akiadott masodlat iktatdszamat,

e akiadas napjat,

e tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

Névvialtoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan —a megvaltozott nevet a



7143 Ocsény Perczel Mok a. 1 - Tel.: +36-F4-496-782
E-mail: titkarsag@ocsenyiskola. fru - www.ocsenyiskola.hu

Ocsényr Perczel Mor Altaldnos (skola
W

torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl, - beleértve az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvdny masodlatot kell

kiadni.

7.5 Beirasi naplé

e Aziskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.

e A beirdsi napld a tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal.

e A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal kijel6lt — nem pedagdgus munkakorben
o foglalkoztatott — kézalkalmazott vezeti.

A beirasi naplét az adott iskola kezdd évfolyamdn kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni.

A tanulét akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsz(int. A torlést a
megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési

igény( tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tiintetni a szakvéleményt

kiallitd
e nevelési- tanacsadoi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét
e aszakértéi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét,
e aszakvélemény szamat kiallitasanak keltét,

az elvégzett felllvizsgalatok, valamint a kovetkez6 kotelez6 fellilvizsgalat

e id6pontjat. Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-aig megkildi az
illetékes szakértGi bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulék nevét
a szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -,

akiknek a felllvizsgalata a kdvetkez6 tanévben esedékes.

A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankotelezettségliket kilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kételez6 tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplo
megjegyzés rovatdban.

A beirasi napléban fel kell tiintetni

e aziskola nevét, cimét

e OM azonositojat

e a megnyitas és lezaras idGpontjat,

e azigazgatd aldirdsat,

e papiralapi nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegz6jének lenyomatat is.

A beirasi naplé tartalmazza a tanuld

o felvételének id6pontjat,
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e nevét,

e oktatasi azonositd szamat,

o sziiletési helyét és idejét,

e lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkodasi helyét,

e anyja sziletéskori nevét,

e allampolgdarsagat,

e reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfoku mivészeti
iskola kivételével,

e jogviszonya megszlinésének id6pontjat és okat,

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

e ¢évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

e sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

e az egyéb megjegyzéseket.

7.6 Bizonyitvany
A tanul¢ dltal elvégzett évfolyamokrdl a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kidllitani
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni

e aziskola nevét, cimét
e OM azonositojat
e aziskola korbélyegz6jének lenyomatat

A bizonyitvany tartalmazza

e asorszamat,

e a bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

e atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési

o helyét és idejét, anyja szliletéskori nevét,

e atanuld toérzslapjanak szamat,

e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

e atanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen belil kiilén megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

e atanuld szorgalmanak és — az alapfokud mivészeti iskola kivételével —

e magatartasanak értékelését,

e atanuld altal tanult tantargyak megnevezését és minGsitését,

o aszlkséges zaradékot,

e anevelGtestilet hatarozatat,

e akiallitas helyét és idejét,

e aziskola korbélyegz6jének lenyomatat,

e azigazgato és az osztalyféndk alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvdnymasodlatért a kilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
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potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban
csak azt lehet feltlintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuléja volt. llyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulé irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett

id&szakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

7.7. Az e-naplo
A pedagdgus a tandrai foglalkozasokrol az érarendnek megfelelGen vezeti az e-naplét.

Az e-napldban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly megnevezését, a
naplé megnyitasanak és lezarasanak idGpontjat, a tanév végén kotelez6en kinyomtatott valtozatban
a kiallité osztalyfénok és az igazgatd alairasat, valamint az Intézmény korbélyegzGjének lenyomatat
is.

Az e-napld

e haladasi és mulasztasi, valamint
o értékel6 naplérészt tartalmaz.

A haladdsi és mulasztdsi naplorész:

e atanitasi napok sorszamat és id6pontjat,

e amegtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az éra tanévi és napon belili
sorszamat,

e atanitasi 6ra anyagat,

e igazolt és igazolatlan 6rdak szerinti csoportositasban a tanuldk hidnyzdsanak
kimutatdsat

e tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékelS naplorész:

e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonosité szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviselGje nevét és elérhetGségét;

e atanuld napldbeli sorszamat, torzslapszamat;

e atanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztilyzatait;

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrdl és azok résztvevéirdl a
pedagdgus csoportnaplét vezet az e-napldban.

A csoportnapldban fel kell tlintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a napld
megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, papiralapu nyomtatvany esetén az Intézmény
korbélyegz6jének lenyomatat is.

A csoportnapld az e-napléban:
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e acsoport megnevezését;

e acsoportba tartozo tanuldk osztalyonkénti megoszlasat;

e acsoport tanuldinak névsorat;

e atanuld nevét, sziletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait;
e 3 tanuld értékelését;

e a megtartott foglalkozasok sorszamat, id6pontjat és a tananyagot.

Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kilénosen a szakkorrdl, a sportkorrdl, napkozirdl, tauldszobardl, SNI és
felzarkdztatd foglalkozasokrél a pedagdgus az e-napldban vezeti a foglalkozasi napldt a
csoportnaplékra érvényes szabalyok szerint.

7.8 Jegyz6konyv
Jegyz6konyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:

e haajogszabaly elGirja

e haa nevelbtestiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, SZMK, stb.) az intézmény
mUikodésére, a gyermekekre, tanuldkra, vagy a nevel6-oktaté munkara
vonatkozo kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz

e rendkivili esemény bekovetkeztekor

A jegyz6konyv kotelez6 tartalma:

o elkészités helye és ideje

o ajegyz6konyv készitGjének neve, beosztasa

e ajelenlévik felsorolasa

e az gy targyanak megjeldlése

e az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
e ameghozott dontések

e ajegyz6konyv vezetbjének alairasa

e arésztvevGk alairasa

7.9 A tanulmanyok alatti vizsgakrdl tanuldnként és vizsgdnként jegyzékonyvet kell
kiallitani.
A jegyz6konyv tartalmazza

e avizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat,

e anyja szlletéskori nevét, lakcimét,

e annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban all,

e avizsgatargy megnevezése mellett

e azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

e aszobelivizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdez6
tanar alairdsat,

e avégleges osztalyzatot

o ajegyz6konyv kidllitasanak helyét és idejét,

e azelndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet, 22/2013. (lll. 22.) EMMI rendelete

I. Irattari terv
Irattari
tételszam Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek
3. Személyzeti, bér- és munkaligy
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
5. Fenntartdi iranyitas
6. Szakmai ellenGrzés
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek
8. Belsd szabalyzatok
9. Polgari védelem
10. Munkatervek, jelentések,
Statisztikak
11. Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplék

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek

16. Naplék

17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagdgiai szakszolgalat

19. SzUl6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikddése
20. Szaktanacsadodi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyz6konyvek

23. Tantargyfelosztas

Orzési id6 (év)

nem selejtezhet6
nem selejtezhet6
50
10
10
20
10
10
10

10

nem selejtezeté

20

5

5

5

5

5
5
5
5
5
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24, Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. K6z6sségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum

Gazdasdgi iligyek

27. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkali
épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési
bizonylatok

31. SzakértGi bizottsag szakért6i véleménye

50
10



