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1. Altalanos fogalmak

Az iratkezelési szabalyzat az iratok Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

z.n

irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabdlyozza
Irat minden irott sz6veg, amely papiron, gépi adathordozon, barmely formaban keletkezett.
Iratnak mindsiilnek az elektronikus adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb
killdemények, vagy ott keletkez$ iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irdnyitdsa; az ligyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyeb killdemények postira adasa, kézbesitése,
valamint az elintézell iratok irattari kezelése, megirzése, selejlesése és levéltarnak valdatadasa.

Irattari anyag

[rattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédei mikddése soran keletkezett iratokat,

valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre még tigyviteli szempontbol sziikség
van.

2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az alkalmazott informatikai eszk6zok
és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az
iratok szakszer(i és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodéséért,
tovabbd az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai é&s személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelos.

Az intézmény iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

— azonosithatd, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshet6 legyen;

— tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

—  kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

— szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels feltételek
biztositva legyenek;

— abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

— a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

— az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikddéséhez
megfelel6 timogatast biztositson. Az intézményvezeté gondoskodik:

— az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megszlntetésérol sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzatmodositasat;

— az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok, stb.)
biztositasarol;

— az elektronikus adatkezelési szoftverek hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak naprakészen tartasarél, az lizemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;



— ahivatalos és személyes elektronikus postafickok mik6désérol,
— egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint feladatokrol.

Az intézmény vezetdje, illetoleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellaté dolgozok
kotelesek gondoskodni az adatkezelési szoftverek éltal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell, kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint megsemmisiilés és sériilés
ellen. Az intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasira,
amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

3. Irat és ligykezelési feladatok
A munka irdnyitasa és ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata
A kiildemények érkezhetnek:

— postai kézbesitéssel

— hivatali kézbesitéssel

— futarszolgalattal

— elektronikus uton

— maganfél személyes benyujtasival

—  Atvételre jogosult személyek:

— intézményvezeto,

— az intézményvezetd tavollétében az 6t helyettesitd intézményvezetd helyettes

— iskolatitkar

- esetenként az intézményvezetd irasos meghatalmazasaval rendelkez6 megbizott dolgozo

A killdemények atvételével és tovabbitasaval kapcsolatos feladatok

Minden névre sz6l6 postai kiildemény, csomag a cimzettnek keriil atadasra. Ha a névre sz6l6

kiildemények az intézményt érintd iratot tartalmaznak, akkor a cimzett kotelessége és
feleldssége, hogy az irat, iktatasra keriiljon, vagyis a kibontas utan atadja iktatasra az iratot az
iskolatitkarnak.

Az intézmény cimére érkez6 postai kiilldeményt, ha csak a postahivatalban vehet6 at, az
iskolatitkéar, vagy az intézményvezetd altal megbizott személy (meghatalmazas szerint) veheti
at ¢és gondoskodik az intézményvezetdnek valé atadasar6l. Esetenként mds hivatalos
intézményekben téarolt kiildeményeket (pl.: versenyfeladatok), melyek postazdsa biztonsagi
kockézatot jelent, az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek valamelyike vagy az
intézményvezetd altal irasban meghatalmazott személy veheti at és szallithatja.

Azok az iratok, amelyeket postazas nélkiil kozvetleniil keriilnek kézbesitésre (helyi
kiildemények) a gondnok, gazdasagi ligyintéz$ vagy az intézményvezet6 altal megbizott
személy, minden esetben postakdényvvel az atvétel alairassal torténd igazolasaval kertilnek
atadasra.

A killdemények atvételére jogosult személyek barmely kiildemény atvétele esetén kotelesek
ellendrizni a cimzés alapjan az atvételre vald jogosultsagot és a zart csomagolas sértetlenségét.



A sériilés tényét az atvételi okmanyon az atvevonek fel kell tiintetnie (rairja a ,,sériilten érkezett”
ill. ,,felbontva érkezett” megjegyzést, a keltezést, alairja), valamint soron kiviil ellendriznie kell
a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol tajékoztatja az intézmény vezetdjét, a
kiild6 szervet vagy személyt.

Az iskola hivatalos elektronikus postafidkjaba érkezd leveleket csak az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettesek, az iskolatitkarok, az lizemeltetési koordinator kezelhetik: a
jelszdval védett postafidk tartalmat 6k naponta legalabh kétszer (déleldtt/délutan) atnézik, A
beérkez6 iratot, ha hivatalos ligyintézést, ill. iktatast igényel, kinyomtatjak, és atadjék iktatasra
az iskolatitkar részére.

Amennyiben elektronikus Glon érkezik az intézményt €rintd hivatalos irat valamelyik
munkatars e-mail cimére, azt sziikség esetén a fogadonak azonnal ki kell nyomtatnia, és at kell
adnia az iskolatitkarnak iktatasra. A kinyomtatott iratokon szerepelnie kell a beérkezés pontos
datuménak.

Az iskola hivatalos elektronikus postafiokjaban 1évo leveleket csak az intézményvezetd,
intézményvezetd helyettesek és elozetes egyeztetés utan az iskolatitkarok torolhetik ki. A
személyesen benyujtott iratot az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, az
iskolatitkar vehetik at. Az irat atvételét kérésre igazoljuk.

4. Kiildemények felbontasa és szignalasa

A beérkezd postit mindenkor az iskolatitkar bontja és szortirozza, érkeztetési bélyegzivel és
szigndjaval cllatja, majd tovabbitja az intézményvezetdnek.

Az iskolatitkar feladata az iroddban iktatott iratok belsd tovabbitasa, az elintézett ligyek
iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése.

Az iskolatitkar az iratok eredeti példanyat az atmeneti irattarba helyezi még az ligyintézes
megkezdése elott.

Az iskolatitkar hetente megvizsgalja a folyamatban 1év6 ligyek allasat, és jelzi az tigyintézésre
kijelslt személynek €s az intézmény vezetdjének, ha valamely ligyben még a hatarido lejarta
el6tti napig sem tortént intézkedés.

Azokat a kiildeményeket, amelyeknél a cimzés téves, ha ez lehetséges vissza kell kiildeni a
feladonak, amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni kell.

A helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovéabbitani kell a cimzettnek. A
kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

Amennyiben az irat benytjtdsanak/érkeztetésének iddpontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik,
fiiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen.



Papiralapu irat benyujtasa esetében az iskolatitkar érkezteti az iratot, érkeztetéskor felvezeti az
iratra az érkezés idopontjat a benyujtas idépontjanak megallapitisa érdekében (és a boritékot is
csatolja).

A személyesen benyujtott iratra ra kell vezetni az atvétel datumat.
5. A kiildemények kiadvanyozasa /kiadmanyozisa

Minden kimené iratot, ha az iskola barmely kozosségét vagy dolgozdjat, illetve tanuldjat érinti,
az intézményvezet irja ald. Tavolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettese.

Minden kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

— az iskola nevét, székhelyét,

— az iktatoészamot,

— az ligyintézé megnevezését,

— az ligyintézés helyét és idejét,

— az alair6 nevét és beosztasat,

— az iskola korbélyegzdjének lenyomatat

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrdl és a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus
alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartd lapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell
tiintetni: a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat, a bélyegz6 kiaddsanak datumat, a
bélyegzbért felels dolgozd nevét, alairdsat).

A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, s az elvesztést az
intézményvezetének kozleményben kozzé kell tenni. A tonkrement, elavult bélyegzét az
intézményvezet6 jelenlétében meg kell semmisiteni, errdl jegyzokonyvet kell felvenni.)

A kimend helyi kiildeményeket az iskolatitkar egyenként kételes a postakényvbe bevezetni.

Az iskolatitkar feladata, hogy ellendrizze, hogy a hitelesitett iraton végrehajtottak-e minden
kiadmanyozassal kapcsolatos feladatot (alairds, pecsét stb.), csatoltdk-e a sziikséges
mellékleteket. Az 6 feladata a kiildemények tovabbitas szerinti csoportositasa is. Elektronikus
levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, ha a
cimzett ezt elektronikus levélcime megadasa mellett kifejezetten kéri. Az intézményben
keletkezett iratokrol az intézmény vezetSje adhat ki illetve engedélyezheti papir alapu vagy
elektronikus hiteles masolatok kiadasat.

6. Iktatas, nyilvantartasba vétel

Az intézményvezetd altal 4tnézett iratokon az atadas utan az iskolatitkar az iigyviteli
jogszabalyoknak megfelelden elvégzi az iktatas folyamatat, az iratokat iktatészammal latja el.

Az iskolatitkarnak az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.



Iktatasra keriilnek tovabb4a azok az iratok is, melyeket az iskola pedagogusai, munkak6zosségek
vezet6i hivatalosan kiildenek tovabb akar nyomtatott, akar elektronikus forméban. Ha
elcktronikusan kiildik el, akkor kotelesek azt kinyomtatni és az iskolatitkarnak iktatdsra atadni.

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6do sorszdmos rendszer, melyet iktatokdnyvbe
kell rogziteni. Az iktatds az iratok beérkezési sorrendjében torténik. Az iktatdszamot és az irat
egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatokonyv megfelel6 rovataiba.

Az iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

A nyilvantartasra szolgal6 bekotott iktatokonyv oldalait a hasznalatbavétel el6tt sorszamozni
és els6 oldalan a kovetkezd szoveggel hitelesiteni kell:

"Ez az iktatokonyv ..... V22V A (betiikkkel) szamozott oldalt tartaimaz ¢és a Lengyel
Nyelvoktatdo Nemzetiségi Iskola iratainak iktatdsara szolgal."

Datum PH. Alairas

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni, az iktatasra
felhasznalt utols6 szamot kovetd alahtizassal kell a zarast elvégezni, s a lezéras tényét az alabbi
szoveggel hitelesiteni:

"Lezarva ........... iktatoszammal." Datum PH. Alairas
Minden évben 1) sorszamozassal kell inditani, minden évet 1jj oldalon kell kezdeni.

Ha az iktatokonyv betelt, a bels6 boriton zarni kell. (A kiils6 boritdn jelezni kell a megnyitas €s
lezaras idépontjat.)

Az iktatas els6 iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

Az iktatdszam sorszambol, valamint az évszambol all. Ugyanabban az ligyben érkezd iratokat
ugyanannak a sorszamnak egymast koveto alszamaira lehet iktatni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben az irat iktatdsa
nem lehetséges az elézmény fOszdmdra, rogziteni kell az iktatokonyvben az eld irat
iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utéirat iktatészamat.

A valaszlevelet (intézkedést) mindig a megkeresés (beadvany) szdman kiilon alszamon iktatva
vagy Uj szamon iktatva kell elkiildeni, jelezve ekkor, az elézmény szamat, illetve az utdirat
szamat (irat kdvetése).

Az iktatokonyvben €rdemi feljegyzéseket csak maradandé médon szabad végezni. Sorszamot
liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal Ggy kell
athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel €s kézjeggyel kell
igazolni.

A beérkezé és kimen6 iratok szdmara egy iktatokonyvet kell haszndlni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az tigy 1ényegét réviden és szabatosan fejezze ki. Ha
az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni szamitogépen vagy az iktatokdnyv hatuljaban.



Iktatni csak irat alapjan szabad. Iktatoszamot irat nélkiil (é16sz6 vagy telefonon torténd kérésre)
kiadni nem szabad.

Nem kell iktatni:

olyan iratokat, amelyekrdl kiilén nyilvantartéast kell vezetni

konyveket, tananyagokat,

reklamanyagokat, tajékoztatokat,

meghivokat,

nem szigoru szdmaddasu bizonylatokat,

bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,

munkatigyi nyilvantartasokat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

kozlonyoket, sajtotermékeket nem kell iktatni, de kiilon dossziéban érkeztetve vannak,
illetve a konyvtaros ebben irja ald az atvételt, — visszaérkezett tértivevényeket és
elektronikus visszaigazolasokat (nem kiilon iktatjuk, hanem az eredeti irathoz csatoljuk).

Az iktatokonyvek nem selejtezhetdk.

Az iktatokonyvek megOrzéséért, az iktatasért felelos személy fegyelmi felelosséggel tartozik.
Esetleges vis majorbol fakado elvesztése, megsemmisiilése esetén a kovetkezd eljarast kell
alkalmazni:

az iktatokdonyv megsemmisiilése, olvashatatlanna véldsa esetén az intézményvezetdje
haromtagu bizottsagot biz meg, melynek egyik tagja az iskolatitkar,

a bizottsag a lefliz6tt dokumentumok alapjan rekonstrudlja a megsemmisiilt iktatokonyv
tartalmat, — a bizottsag az elvégzett munkardl jegyzokonyvet készit, amelynek tartalmaznia
kell, a rekonstrudlast végzd és ellenérzé személyek nevét, beosztasat, az esetleges
hianyokat (a nem kiderithetd tartalmu iktatasi szdmokat).

Iratok kezelése, selejtezés

Selejtezhetd dokumentumok:

Ugyiratok témaja Orzési idé

Orzési id6 Ellendrzés, értékelés mérések, szakmai ellenérzés, pedagégiai | 10 év
ellendrzés

Tankeriileti levelezések 5év

felszolitas, feljelentés, gyermekvédelem, szakértdi vélemények, értesitések a
didkok tanulmanyi eredményekrdl, szakértodi, szaktandcsadoi vélemények,
tanuloi felvétel, atvétel

Személyi tligyek, Fegyelmi, kartéritési ligyek, igazolatlan orak miatti | 20 év

jegyzOkonyvek

Tanligy Tantervek, Fenntartéi irdnyitds, munkatervek, tantargyfelosztas, | 10 év
orarend

Informaciok, adatszolgaltatas, statisztika, jelentés 10 év
Munkavédelem, tizvédelem, polgarvédelem, balesetvédelem és a| 10év




Megallapodasok, szerzédések, 4allamigazgatasi {igyek munkaszerzédések | 10 év
(megbizas), renddrséi tigyek (betdrés), megrendelok
Bels6 szabalyzatok 10 év
Tanuléi, pedagdgus jogviszony Iétrehozés, megszintetés, munkakori leirasok, | 10 év
Pedagdgus tovabbképzés
Palyazatok Sév
Tanuléi jogviszony sziineteltetések, felmentések, kérvények, vizsgdk |5 év
Jegy2z0kony vei
Egyebek (Programok, koszondlevelek, tajékoztatdk, taborok, rendelés, | S év
Ugyelet, ajanlatok)

DOK, SZMK, szabalyz6i, jegyz0konyvek 5 év
Naplok S5év
Dolgozatok 1 év

Nem sclejtezheté dokumentumok:

— Alapité okirat és modositasai

- Anyakonyvek

— Munkaiigyi dokumentumok: kinevezés, atsorolds, megsziintetés, jub.jut. stb.)
— Selejtezési jegyzokonyvek

— Tanuld nyilvantartas

— Bizonyitvany nyilvantartas

— Bizonyitvany poétlap, térzslapnyilvantartas

A selejtezést az intézményvezetd rendeli el €s ellendrzi. Az irattarban 6rzott iratokat €s a
személyl anyagokat legaldbb &tévente feliil kell vizsgélni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

A selejtezést 3 tagh bizottsag végzi, melynek egyik tagja az iskolatitkar. A tervezett
iratselejtezést 30 nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, évfolyamokat, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét, a
selejtezést végzo €s ellendrzd személyek nevét, beosztasat.

A selejtezési jegyzOkonyvet harom példanyban kell felvenni, két példanyt meg kell kiildeni az
illet¢kes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar — a
visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltdr masképpen nem rendelkezett - Gtven év utan
at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az iskola altal hozott hatarozatok



Minden hatdrozatot meg kell indokolni, alakisagnal figyelembe kell venni a kiadmanyozasnal
leirtakat (mit kell tartalmaznia a kimend iratoknak). A hatdrozat rendelkez6 részében meg kell
jel6lni:

— adontés alapjaul szolgalo jogszabalyt,
— ha mérlegelés alapjan késziilt a hatarozat, erre t6rténé utalast,
— az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara t6rténd figyelmeztetést.

Az iskolai jegyzokonyvek
Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha

— jogszabaly eldirja

— ha a nevel6testiilet, szakmai munkakzdsség a tanulokra vagy az oktato-neveld munkara
vonatkozdlag dontést hoz, véleményt alkot, javaslatot tesz,

— ha rendkiviili esemény indokolja,

— azintézményvezetd, vagy helyettesei elrendelik

— A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— az elkészités helyét, idejét,

— ajelenlévok névsorat (kiilén lapon, jelenléti iven is lehet)

— az ligy megjelolését,

— az Uugyre vonatkozd Ilényeges megallapodasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a dontéseket,

— ajegyzOkonyv készitdjének alairasat.

A jegyzOkonyvet alairja:

— aki készittette
— két jelenlévd alkalmazott

Masolatok, masodlatok kiadasa

Az irattdrban kezelt iratrol masolat kiaddsit az intézmény vezetGje vagy helyettese
engedélyezheti. A masolatot ,, A masolat hiteles ” zaradékkal, keltezéssel €s név alairdsaval az
intézményvezetd vagy az altala megbizott kolléga hitelesitheti.

Az intézmény altal kiallitott bizonyitvanyrol csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti
okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt. A masodlat kiallitasért illetéket kell
fizetni.

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasa kotelezd

— az intézmény valamennyi pedagdgusa,
valamennyi ligyviteli dolgozdja,
a pedagdgus munkat kézvetleniil segité munkatarsak szamara.

A szabalyos iratkezelést az intézményvezetd ellendrzi legalabb haromhavonta 3-5 irat
szurdproba szerinti ellendrzésével.

Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.



8. Taniigyi nyilvantartasok kezelése

A nevelési-oktatdsi intézmény dltal hasznalt nyomtatvany lehet:

— nyomdai ton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott,

— szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapti nyomtatvany,

— nyomdai uton el6allitott papiralapt nyomtatvany,

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

Elektronikus nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi int¢zményck mikddésérol s2010 rendelet melléklete szerinti az iskola dltal
hasznalt kitelezd nyomtatvanyok kozil megkiilonboztetjiik azokat, amelyeknek a gyartasahoz
¢s forgalmazasahoz sziikség van az oktatasért felelos miniszter engedélyére, illetve azokat,
amelyek engedély nélkiil is alkalmazhatok. A nem engedélykoteles, de az iskola altal
kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok korébe tartozik az osztalynapld, amely elektronikus
forméban is vezethetd.

Az elektronikus napld elektronikus Gton elallitott papiralapt naplo, ezért azt a tanév végén ki
kell nyomtatni és ilyen formaban kell hitelesiteni €s archivalni. Biztositani kell, hogy a
kinyomtatott naplé lezarasa, hitelesitése utan azt ne lehessen megvaltoztatni, modositani,

tekintettel arra, hogy a Magyar Allamkincstdr és a kormanyhivatalok hatésagi ellenérzés
keretében utdlag is vizsgalhatjdk az osztalynapld vezetését.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

— A pedagogus csak a nevel6-oktaté munkaval sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

— Az osztalyfondk vezeti a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal
Osszefliggd nyilvantartast.

— A tOrzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatodja a felelos.

— A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zdradékkal kell feltiintetni.

— A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athazassal kell érvényteleniteni, olyan
moddon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbileni kell. A javildst
alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzodjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany - nyomtatvany kezelése

— Aziskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

— Az iskola az elrontott €s nem helyesbitheto, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél
jegyzOkonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.



Az iskola nyilvantartast vezet: az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrdl a
kiallitott €s kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanisitvanyokrol.

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

A bizonyitvanymasodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat:

az eredeti okirat potlasara szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitas —
idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghtien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhato minden adatot és bejegyzést.

A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutédja, az iskola
jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni, a masodlat kiadasdnak az
okat, a kiallitoszerv nevét, cimét, a kiadas napjat, el kell latni iktatdszammal, a kiallité szerv
vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairdsaval és korbélyegzbjének lenyomataval.
Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a tSrzslapon fel kell tiintetni, a kiadott masodlat
iktatészamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Névvaltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, €s az eredeti iskolai bizonyitvanyrol masodlatot kell kiadni.

Az iskola altal kitelezéen hasznalt nyomtatvanyok

a bizonyitvany,

a torzslap kilive, belive,

az osztalynaplo

az egyéb foglalkozasi napld

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
a tanuldi jogviszony igazolo lapja,
tantargyfelosztas ,

Orarend .

Beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirdsi naplét az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott — kbzalkalmazott vezeti.

A beirési naplot az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni.



— A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol torélni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési
igény( tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallito

— nevelési- tanacsadoéi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét

— aszakért6i bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét,

— aszakvélemény szdmat kiallitdsanak keltét,

— azelvégzett felilvizsgalatok, valamint a kdvetkezo kotelez6 feliilvizsgalat id6pontjat.

A beirasi naploban fel kell tiintctni

e az iskola nevét, cimét

e OM azonositojat

e amegnyitds és lezaras id6pontjat,

e az igazgat6 alairasat,

e papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatét is.

A beirasi naplo tartalmazza a tanuld

— naplébeli sorszamat,

— felvételének idopontjat,

— nevét,

— oktatasi azonositoé szamat,

— sziiletési helyét s idejét,

— lakcimét, ennek hidnyadban tartozkodasi helyét,
— anyja sziiletéskori nevét,

— allampolgarsagat,

— jogviszonya megsziinésének 1idopontjat €s okat,
— ¢évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

— sajatos nevelési igényére vonatkozd adatait,

— az egyéb megjegyzéseket.

Bizonyitvany
A tanulo6 altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni:

— az iskola nevét, cimét

— OM azonositéjat

— aziskola korbélyegzdjének lenyomatat
— A bizonyitvany tartalmazza

— asorszamat,

— abizonyitvany pétlap sorozatszamat,



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

— atanul6 torzslapjanak szamat,

— atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

— atanuld altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztisok
SZamat,

— a tanuld szorgalmanak és — az alapfokd mivészeti iskola kivételével — magatartdsanak
értékelését, — a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

— asziikséges zaradékot,

— anevelotestiilet hatarozatat,

— akiallitas helyét és idejét,

— az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

— az igazgatl és az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat 4llithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, péttdrzslap hidnyaban az iskolaban meglévé nyilvantartisok alapjan kérelemre
potbizonyitvany éllithat6 ki. A pdtbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartami
potbizonyitvany akkor allithato6 ki, ha a volt tanulo irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idoszakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Torzslap

Az iskola a tanul6krol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot, torzslapot
allit ki.

A torzslap két részbol 4ll, a tanuldkrdl kiilon- kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgalod boritobol (torzslap kiiliv).

Az iskola a tanulokrdl — a tanévkezdést koévetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit
ki.

Ha az iskolai nevelés €s oktatas nyelve a nemzetiség nyelve, a térzslapot magyar nyelven és az

oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg k6zott eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy
melyik a helyes sz6veg, a magyar nyelvi bejegyzést kell hitelesként elfogadni.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

— atorzslap sorszamat,
— atanuld nevét, allampolgarsagat,
— nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét,



a jogszerl tartézkodast megalapozd okirat szamat,

oktatasi azonosito szamat,

sziiletési helyét ¢s idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanulo6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanul¢ altal elvégzett évfolyamot,

a tanulé magatartasanak €s szorgalmanak értékelését,

a tanul¢6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

az Osszes mulasztott O6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevelbtestiilet hatarozatat,
a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,
a tanuldi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényti tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tlintetni

a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat

kiallitasanak keltét,

a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat az also6 tagozat, a fels6 tagozat befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezardsa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni:

a kiallit6 iskola nevét, cimét,

OM azonositojat,

a megnyitas €s lezaras helyét és idejét,

az osztalyfonok és az igazgato alairésat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

az oszlaly megnevezesel,

az osztdly egyéni torzslapjainak az osztilynaploval ¢és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazolo 6sszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzo osztalyfonok, valamint az igazgato alairasat,

a torzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve,
torzslapszama feltlintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett— a rendelkezésre 4llo iratok, adatok alapjan
— pottorzslapot kell kiallitani.

Az osztilynaplé

A pedagdgus a tanorai foglalkozasokrdl az érarendnek megfelelden osztalynaplot vezet.
Az osztalynapldoban fel kell tlintetni:

— aziskola nevét,
— OM azonositojat és cimét,
— az osztaly megnevezését,



— anapl6 megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,
— akiallité osztalyfonok és az igazgatd alairasat,
— papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.

A naplo6t az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
Az osztalynapld

— haladasi és mulasztasi, valamint

—  értékeld
naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész

— atanitasi napok idépontjat,

— amegtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az éra tanévi és napon beliili sorszamat,

— atanitasi 6ra anyagat,

— az 6rat megtart6 pedagdgus alairasat,

— igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositiasban a tanuldk hianyzasanak kimutatasat,
tartalmazza heti bontasban.

Az értékeld naplorész

— a tanuldé nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, anyja sziiletéskori nevét és
elérhetdségét, apja vagy térvényes képviselje nevét és elérhetdségét,

— atanulo naplobeli sorszamat,

— a tanult tantargyakat €s azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,
tartalmazza.

Egyéb foglalkozasi naplé

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonGsen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorr6l, a
sportkdrrél €s a napkozirdl a pedagogus egyéb foglalkozasi napldt vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a

— kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat,

— anaplo megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat,

— akiallito pedagogus és az igazgatd alairasat,

— papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi napl6 tartalmazza

— acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy id6tartamat,
— acsoportba tartozé tanuldk névsorat,

— atanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

— atanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét,

— apja vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

— amegtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,
— afoglalkozast tart6 pedagdgus alairasat.

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzékonyvet kell kiallitani.
A jegyz6konyvon fel kell tiintetni:



a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét,

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanulo6i jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,

a szobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo tanar
alairasat,

a végleges osztalyzatot

a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét €s idejét,

az elnok, a jegyz6 €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat.

Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit. A tantargyfelosztast az
iskola igazgatdja - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas tartalmazza:

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagdgus tantargyfelosztési sorszamat, nevét, végzettségét, és az altala vezetett egyéb
foglalkozasokat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését €s Oratervi oraik szamat,

a pedagdgus Osszes Oratervi Ordjanak szamat,

pedagdgusonként az Gsszes Oratervi ora és a kotelezd Oraszamba beszamithat
feladatok éraszamat,

az egyes pedagogusok kotelezd draszamat,

az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus allashelyek szamat

Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesitett iskolai drarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok iddpontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantdrgy €s a tanar
megnevezeésével.



