A Dioszegi Kis Istvan Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasi rendje

Torvényi hattér:
e az 1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl, '
e a2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabalyozza a kdznevelési intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1. A fogalmak meghatarozasa

1.1. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvet6 része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésii iratot iktatdszammal latjék el,
és kitoltik az iktatokényv rovatait.

1.2, Tktatokdnyv: az intézmény rendeltetésszerii milkodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza
intézett és megorzott) lgyviteli iratok (beadvanyok, kiadméanyok, belsé iigyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgalo, folyamatos sorszami oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és
lezart iratnyilvantarto kényv.

1.3. Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megérzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

1.4. Irat: ,Minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegii kézirat kivételével — amely valamely szerv miikodésével, illetéleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett™.

1.5. Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott
irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitastechnikai program felhasznalaséval
tovabbitanak.

1.6. Szamitastechnikai adathordozo: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6 tarold adathordozo,
amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7. Elektronikus iratkezelés: az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési szabélyzat a
szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rend;jét
¢s az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8. Irattdri anyag: Az iskola és jogelddei mikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok
¢és az azokhoz kapcsolddo mellékletek.

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

1.10. Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolodo
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11. Iratkezelés: Az iskolaba érkezo beadvanyok és egyéb kiildemények vagy az itt keletkez6 iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa - kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa,
tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése - az irattarazas, irattari kezelés, megorzés; a selejtezés és a
levéltarnak val6 atadés.

1.12. Az iratkezelési szabdlyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabélyozza.

2. Az intézmény iigyvitelének rendje
2.1. Az digyvitellel kapcsolatos fogalmak:




a) Ugykor azon iligyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskolai
tevékenységben kozremiikodoé személyekhez kapcsolodik. Az tigykdrbe tartozo tigyek megoldasardl a
foigazgato altal kijeldlt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.

Az iskola fobb tigykorei:
- igazgatasi, személyi dolgozdi tigykor
- nevelési oktatasi, tanuloi tigykor
- gazdasagi és egyéb ligykor
b) Az tigyvitel az iskola hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2. Az digyvitel és az digyiratkezelés iranyitdsa feliigyelete: Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos
hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését a
féigazgato, valamint az altala kijelolt intézményegység-vezeto felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

- fOigazgato: elkésziti és kiadja az iskola tgyviteli és iratkezelési szabalyzatat, jogosult az
iskolaba érkezo kiildemények felbontasara, jogosult kiadvanyozni, kijeloli az iratok tigyintézdit,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét, figyelemmel kiséri az
iratkezelésre vonatkozo szabalyokat és annak valtozasait.

- intézményegység-vezetd a foigazgatd tavollétében: jogosult az iskolaba érkezo kiildemények
felbontasara az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra, az igazgato tavollétében
kijeldli az iratok iigyintézoit.

2.3. Az sigyvitel és az tigyiratkezelés személyi feltételei:
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az iigyeket kisérd
iratkezelés az alabbiak feladata:

- iskolatitkar: koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint végezni, koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, feladatai: a kiilldemények atvétele, felbontasa, az
iktatas, az iratok belsdé tovabbitasa az ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése, az iratok postazasa, az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar
kezelése, rendezése, kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Elektronikus Gton érkezett informacio, levél, utasitas: az e-mailen keresztiil érkezd leveleket kiteles
az iskolatitkar nyomtatott forméban az igazgatonak atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban
beérkezo levélkent kell kezelni.

2.4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) A foigazgato a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil iigyintézot
jeloli ki, €s ezt az iraton jelzi (szignalja).

b) Az iigyintéz6 kijelolésével egy idoben a foigazgaté meghatarozza az elintézés hataridejét, esetlegesen
utasitasokat ad az elintézés modjara.

c) A foigazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokdnyvbe és eljuttatja azokat a
kijeldlt ligyintézohoz.

d) Az iigyintézo az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik figyelembevételével
koteles elintézni.

e) Az ligyintézés hatarideje: a tanulokkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 napon
beliil, az iskola miikddésével kapesolatos tigyekben az iskola foigazgatoja dont a hataridorol.

f) Az iigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idopontjat, a beszeélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt
az ligyintézonek ala kell irnia.

g) Az ligy elintézése utan az iratot - az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintézo
kateles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

2.5. Felvildagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatds:

a) Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a foigazgatd vagy az altala
kijelolt dolgozd adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzesével, alairasaval.




d) Ha az iigyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az elintézés
idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzdk:

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a féigazgato adhat engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegzét a foigazgato ellendrzése mellett meg kell semmisiteni.

c) A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést a foigazgatonak
kozleményben kézzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartasanak az alabbiakat kell
tartalmaznia: a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzd hasznalatara jogosult nevét, a bélyegzé atvételének
keltét, az atvételt igazol6é alairast; a ,Megjegyzés™ rovatot a valtozdsok (visszaadas, elvesztés,
megsemmisités, stb.) feltiintetésére kell hasznalni.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa
3.1. Az iskoldba érkezd kiildemények postai datvételére, kinvitdsdra az aldbbi dolgozdk jogosultak:
- foigazgato;
- intézményegység-vezetok
- intézményegységvezeto-helyettes
- iskolatitkar

3.2. Az iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei, és az iskolatitkar jogosult

3.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébol megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil
kell a cimzetthez tovabbitani.

3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia a
-Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot és ala kell irnia.

3.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, didkénkormanyzat, sziiléi
munkakozosség részére érkezett leveleket.

3.6. A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7. A névre szolo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A
kiildeményt felbontd dolgozonak az iraton feltiintetett mellékletek meglétét ellendriznie kell.

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

3.9. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd
dolgozdnak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt ditummal és alairassal kell ellatnia.
A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10. Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithato meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél,
illetve ha a feladas idopontjahoz jogkovetkezmény fiizodik (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés,
palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek
feltiintetése mellett jelezni kell.

3.11. Siirgésség kezelése A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds™) jelzésii kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez.

4. Iktatas

Az iratkezelé az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a
hataridds iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii
iratokat.




4.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujra kezdddo sorszamos rendszer, melyet az iskola foigazgatdja
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

4.3. A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre szolo hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.

4.4. Tktatni kell az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5. Nem kell iktatni a meghivokat, kozlonydket, sajtétei‘mékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint
az olyan iratokat, amelyekrol a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni
(pl. konyvelési bizonylatok).

4.6. Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatészammal (iktatas datuma, az iktatokdnyv
sorszama (iktatoszam), a mellékletek szama, az ligyintézé neve). Ezzel egy idoben a fenti adatokkal
megegyezoen az iktatokonyvbe is be kell jegyezni a sorszamot, az iktatas idejét, a bekiildé nevét, az
ligyiratszamat, az tigy targyat, a mellékletek szamat, az ligyintéz6 nevét, az elintézés modjat.

4.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként ujra
kezdédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsd sorszamot kdvetben
alahuzassal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzo lenyomataval és a foigazgato
alairasaval le kell zarni.

4.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

4.9. Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot ajbol kiadni
nem szabad.

4.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti széveg is olvashato
maradjon, és felé kell irni a helyes adatot.

4.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

4.12. Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig 0ij sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az elozo években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 10j iktatoszamhoz.

5. Kiadvanyozas
5.1. A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belso vagy kiilso tigyfél, szervezet, intézmény stb., szamara
késziilt hivatalos irat.

5.2. Kiadvanyozasi joggal rendelkezik a féigazgatd (a tanulokkal és az iskola miikédésével, az iskola
gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében). A foigazgato tavolléte esetén az altala megbizott
intézményegység-vezeto rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

5.3. Az iratokat a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni.-

5.4. A kiadvanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany hiteles”
zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az iigyintézonek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.5. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola kérbélyegzdjének lenyomatéval
is.

5.6. Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

a) A kiadvény felso részén az iskola megnevezése, cime, telefonszama, az ligy iktatoszama, az iigyintéz6
neve, az iigy targya, a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama, a kiadvany cimzettje, a
kiadvany szovegrésze, alairas, eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzojének lenyomata, keltezés, az ,.sk™
jelzés esetén a hitelesites.

5.7. A kiadvanyok tovabbitasa: a kiadvanyok elkiildésének modjara az ligyintézd utasitast ad. A
kiildemények tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.




6. Az irattarazas rendje
6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2. Az irattar 6rzési idejét az irattéri terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattirba
helyezésének évétdl kell szamitani.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriilnek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak a foigazgaté engedélyével lehet.

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

6.5. Ot év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban,
ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok nvekvé sorrendjében kell elhelyezni.

6.6. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az iigyintézének legfeljebb 30 napra, az
irattari kélcsonzési fiizetbe bejegyezve, az atvevo alairasaval ellatva lehet kolesondzni.

6.7. Az irattarban kezelt iratr6l mésolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkezé vezetd
beosztast dolgozoja engedélyezheti.

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

6.9. Az irattar anyagat otévente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart. Az iratselejtezés
idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be kell jelenteni. A
selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetoleg a bejelentéstél szdmitott 30 nap letelte utan
kezdheté meg. Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legalabb 3 tagi selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
id0 leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell az
alabbiakat: hol és mikor késziilt a jegyzokonyv, mely évfolyam anyagat érinti a jegyz6konyv, mely
tételek keriiltek selejtezésre, illetoleg a tételekbol mely iratok lettek visszatartva, milyen mennyiségii
(kg) irat keriilt kiselejtezésre, kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést. A selejtezés két példanyat
meg kell kiildeni a levéltarnak. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a
selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a
féigazgat6é az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik. Az irattari terv
nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem
jarult hozza, 15 év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

6.10. A levéltar szaméra atadando ligyirat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertézott allapotban
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atado koltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez atadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamonként kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol
(amennyiben vannak ilyenek) kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — levéltarral egyeztetett modon — at
kell adni. Az elektronikusan tarolt iigyiratok atadasat a kiilén jogszabdlyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

7. Taniigyi nyilvantartasok
7.1. Az iskola altal kételezen hasznélt nyomtatvanyok:
- bizonyitvany
- beirasi naplo
- atorzslap kiilive, belive
- az osztalyozoiv tanulményok alatti vizsgahoz

7.2. A taniigyi nyilvantartdasok kezelése, vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktaté munkéval Gsszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti a torzslapot, kiéllitja a bizonyitvanyt.




A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok és az
iskola foigazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvaso pedagogus a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat a jogszabaly szerinti zaradékkal
kell feltiintetni.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan modon, hogy
az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.

7.3. A bizonyitvdny-nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon, hogy ahhoz
csak a foigazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza. Az iskola az elrontott és nem
helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet: az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrél, tantsitvanyokrol, a kiallitott és
kiadott ~ bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, az elrontott és megsemmisiilt
bizonyitvanyokrol, tanasitvanyokrol.

7.4. A bizonyitvanymasodlat

A bizonyokrél masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet
kiallitani.

A kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyezd,
a kidllitas id6pontjaban hitelesitett irat. A bizonyitvanymasodlatnak — széveghiien — tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon talalhatdé minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi,
akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték A bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell
tintetni a masodlat kiadasanak az okat, a kiallitoszerv nevét, cimét, a kiadas napjat, el kell latni
iktatoszammal, a kiallité szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval és korbélyegz6jének
lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodIlat iktatoszamat, a
kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

7.5. Beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi naplo a tankételes tanulok iskolai nyilvantartaséra is szolgal.

A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott —
koznevelési foglalkoztatott vezeti.

A beirasi naplét az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni. A
tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld
zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési igényii tanuld
nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési-
tanacsadoi feladatot ellaté intézmény nevét, cimét, a szakértéi bizottsagi feladatot ellatd intézmény,
nevét, cimét, a szakvélemény iktatoszamat, kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint
a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola ezen adatok alapjan minden ¢év jlnius 30-aig megkiildi az illetékes szakért6i bizottsagi
feladatot ellatéo intézmény részére azon tanulok nevét a szakvéleményt kiallito intézmény és a
szakvélemény szamaval egyiitt, akiknek a feliilvizsgalata a kivetkezd tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat, akik tankételezettségiiket kiilfoldon teljesitik,
tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentést kaptak.
Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplé megjegyzés rovatiban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas és a lezaras
idopontjat, a féigazgato alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat
is.

A beirasi naplo tartalmazza a tanuld felvételének idopontjat, nevét, oktatasi azonosito szamat, sziiletési
helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét,
allampolgarsagat, jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a




nevét, ahova felvették vagy atvették, évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat, sajatos nevelési igényére
vonatkozo adatait, az egyéb megjegyzéseket.

7.6. Bizonyitvany

A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, az iskola kdrbélyegzdjének
lenyomatat.

A bizonyitvany tartalmazza a sorszamat, a bizonyitvany potlap sorozatszamat, a tanulo nevét, oktatési
azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét, a tanuld térzslapjanak szamat, a
tanévet ¢s az elvégzett évfolyam sorszamat, a tanulé altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon
megadva az igazolatlan mulasztasok szamat, a tanuld szorgalmanak és — az alapfokl miivészeti iskola
kivételével — magatartasanak értékelését, a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
a szilkséges zaradeékot, a nevelGtestiilet hatarozatat, a kiallitis helyét és idejét, az iskola
korbélyegzojének lenyomatat, a foigazgatd €s az osztalyfonsk alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol —kérelemre — a torzslap alapjan bizonyitvanymasodlat
allithatd ki. A bizonyitvanymadsodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni.

Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A pétbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot mikor
végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartama potbizonyitvany
akkor éllithato ki, ha a volt tanulo irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelélt tanévben az iskola melyik
évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A
tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

7.7. Az e-naplo

A pedagogus a tanorai foglalkozésokrol az 6rarendnek megfelelden vezeti az e-naplot. Az e-naploban
fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly megnevezését, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak idopontjat.

Az e-naplo — haladasi és mulasztasi, valamint — értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész a tanitasi napok sorszamat és iddpontjat, a megtartott tanitasi ora
tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat, a tanitasi ora anyagat, igazolt és igazolatlan
orak szerinti csoportositiasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat tartalmazza heti és napi bontasban.
Az értékeld naplorész a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetéségét, apja vagy torvényes
képviseldje nevét és elérhetségét, a tanulé naplobeli sorszamat, torzslapszamat, a tanult tantargyakat
¢és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szbveges értékelését, osztalyzatait
tartalmazza.

Az osztalykerettdl eltéré, csoportbontassal kialakitott tanorai- foglalkozasokrol és azok résztvevoirdl a
pedagogus csoportnaplot vezet az e-naploban. A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét,
cimét, OM azonositojat, a naplo megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, papiralapii nyomtatvany
esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.

A csoportnaplé az e-naploban tartalmazza a csoport megnevezését, a csoportba tartozé tanulok
osztalyonkénti megoszlasat, a csoport tanuldinak névsorat, a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét,
osztalyat, valamint hianyzésait, a tanulo értékelését, a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és
a tananyagot.

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a szakkorrdl, a sportkorrdl, napkozirdl, taulészobarol, SNI és
felzarkoztato foglalkozasokrol a pedagogus az e-naploban vezeti a foglalkozasi naplot a csoportnaplokra
érvényes szabalyok szerint.

7.8. Jegyzdkdnyv
Jegyzokonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:
- ajogszabaly eloirja,




- a neveldtestiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, SZMK, stb.) az intézmény miikodésére, a
gyermekekre, tanuldkra, vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozdé kérdésekben dont,
véleményez, javaslatot tesz rendkiviili esemény bekovetkeztekor.

A jegyzokonyv kotelezo tartalma: elkészités helye €s ideje, a jegyzokonyv készitojének neve, beosztasa,
a jelenlévok felsorolasa, az ligy targyanak megjeldlése, az tigyre vonatkozo lényeges megallapitasok,
elhangzott nyilatkozatok, a meghozott dontések, a jegyzokdnyv vezetdjének alairasa, a résztvevok
alairasa.

7.9. A tanulmanyok alatti vizsgakrdl tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyzokonyv tartalmazza a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és cimét, a tanuld
nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, annak az iskolanak
a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all, a vizsgatargy megnevezése mellett az irasbeli
vizsga id6pontjat, értékelését, a szobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a
kérdezo tanar alairasat, a végleges osztalyzatot, a jegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét, az elnok, a
jegyzo0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét €s alairasat.

Berettyoujfalu, 2024. szeptember 2.
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Veress Peter
foigazgato




Az iskola irattari terve (1.sz. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan

Iéﬁgg‘jﬁ;ﬁ Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK
1. Intézménylétesités, - atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10 év
5l Fenntartoi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzes 20 év
T Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
8. Belsd szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak S5év
11. Panaszkonyvek 5¢év
NEVELESI-OKTATASI UGYEK
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10 év
13. Taorzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év
15, Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5év
16. Naplok 5¢év
17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5¢év
18. Pedagogiai szakszolgalat 5év
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5év
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok, ajanlasok 5év
21. Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
22. Vizsgajegyzdkonyvek 5¢év
23. Tantargyfelosztas 5¢év
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1 év
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesit0 vizsga 1év
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5év
GAZDASAGI UGYEK
28 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili nem seleitezhets
) épilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek J
29, Tarsadalombiztositas 50 év
30. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési P
31, : 5¢év
bizonylatok
32, A tanmiihely izemeltetése 5¢év
33. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
34. Szakeértdi bizottsag szakértoi véleménye 20 év
35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5ev




