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L Iranyadé jogforrasok

e 1995. évi LXVI: torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol.

e 335/2005. (XIL 29.) Korményrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél.

* 4/2006. (IV. 29.) BM — THM - NKOM egyiittes rendelet a kozfeladatot ell4td

szerveknél  alkalmazhaté  iratkezelési  szoftverekkel szemben  tamasztott

kovetelményekrol.

2001. évi XXXV. Térvény az elektronikus alairasrol.

Az 1991. évi XVIII. Toérvény, valamint az aktualis adé és TB jogszabalyok.

2000. Evi C. tv., valamint az aktualis ad6 és TB jogszabalyok.

2005. évi XC. Torvény az elektronikus informécidszabadsagrél.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletet

A Biizaszem Katolikus Altalinos Iskola és Alapfokia Miivészeti Iskola ligyintézésének,
tovabba iratkezelésének rendje érdekében az alabbi intézményvezetdi utasitast adom ki.

Az intézmény székhelve:

Buizaszem Katolikus Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
2131 Géd, Vécsey Karoly u. 1.

Az intézmény telephelyei:

e Biizaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
2131 God, Vécsei u. 1.

e Huzella Tivadar Altalinos Iskola
2131 God, Petdfi u. 48.

e Piarista Szakképzé Iskola, Gimndzium és Kollégium
2131 Gé6d, Javorka Sandor u. 18.

A Buzaszem Katolikus Altalanos Iskola &s Alapfokt Miivészeii Iskola iratainak iktatasa az
intézmény székhelyén — 2131 Géd, Vécsey u. 1. — torténik.



II. Az iigyvitel rendje

1. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az Ugykor az intézmény hataskorébe tartozéd személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja. Az iigykorbe tartozé ligyek megoldasardl az intézmény
illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény fobb iigvkorei:

Vezetési és igazgatasi tigykor.
Személyi ligykor.

Nevelési és oktatasi tigykor.
Miivészetoktatasi ligykér.
Tanuléi ligykor

Gazdaségi tigykor.

Az ugyvitel (ligyintézés) az intézmény tigykorébe tartozé hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény mikodésével kapesolatos tigyvitelt a hatdlyos jogszabalyok és
jelen szabdlyzat rendelkezéseinek megfeleléen kell ellatni.

2. Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok

2.1 Az intézmény vezetéjének feladatai

Elkésziti €s kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

Jogosult az intézménybe érkezé kildemények felbontaséra.

Jogosult kiadmanyozni.

Meghatérozza a telephelyek vezetSinek és a tagintézmény-vezetbjének feladatait.
Iranyitja és ellen6rzi az intézmény iskolatitkaranak munkajat.

Kijeloli az iratok tigyintézoit.

Meghatédrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

2.2, A székhelyintézmény-vezeté és telephelyvezetd feladatai

Az intézményvezetd altal meghatirozott feladatokat latja el;

Ellen6rzi, hogy a székhelyintézményben és a telephelyeken az iratkezelés a
vonatkoz6 jogszabélyok és a belsé szabélyzat eléirdsai szerint torténjen.
Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, és annak valtozasa
esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat médositasat.

Jogosult az érkezd levelek felbontésara.

Az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozisra.

Ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

Kijelsli az iratok iigyintéz6it.

Elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari taddsat,

2.3. Az iskolatitkar feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsaval kaposolatos hivatalos gy szervezése €s végzése,
valamint az tigyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkar munkaksrébe tartozik.



Fontosabb feladatai aldbbiak:
- A hivatali tigyek nyilvantartésa.
- Azligyiratok és a bélyegz6k nyilvéntartisa.
- A kiildemények atvétele, kezelése.
- Az iratok iktatasa, el6irat szaménak feltiintetése.
- A hataridés iigyek nyilvantartasa.
- Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
- Az ligyiratokrol hivatalos mésolat és masodlat készitése.
- Az elintézett tigyek iratainak irattéri elhelyezése.
- Az irattér kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.
- Az irattari anyag selejtezése.

3. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartisa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hatarid6s és egyéb iratokat a nyilvantarté kényvbe kell
bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézOknek.

Az iskolatitkar az tigyintézok részére — elintézés céljabol — az ligy iratait az iktatdszam, a cim
¢s az atvétel idépontjénak feltiintetésével, valamint hataridé kitlizésével alairasuk ellenében
adja 4t. Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az tigyek hataridejének betartisaért az iskolatitkar felel, ezért a hatarid6hoz kétdtt tigyek
hatéaridejér6l is nyilvantartast kell vezetni. A hatdridé-nyilvantartds az iktatokdnyvben,
valamint az erre rendszeresitett “Beérkezett levelek kiadasa ligyintézésre” nyilvantartd
flizetben torténik.

A nyilvantarté fiizet fejléce

Ugyirat 4tvételének Levél
A levél Honnan Ugy- igazolasa Elin- | vissza-
Beérkezésének | érkezetta levél | irat- | Ugyintéz tézés | adésa
ideje szam Datum | Aldiras hi. | irattaro-
zasra

A hatéridét az iktatokonyv ,,Megjegyzés™ vagy , Elintézési hataridé” rovatdban a naptéri nap
megjelolésével kell feltiintetni.

Az 1ligyintézd az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figvelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:
- Atanulokkal kapesolatos tigyekben legkésdbb az iktatds napjatol szamitott 3 nap.
- Az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatés napjatél
szamitott 15 nap.
- Az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatérideje az iktatds napjatol
szamitott 22 munkanap.

Az intézményvezett sziikkség esetén meghosszabbithatja a hataridSt. Az engedélyt az tigyet
kiséré iraton fel kell tiintetni.



4. Az intézményi bélyegzék nyilvantartasa

Az intézményvezet6 engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéket az iskolatitkarnak kell

nyilvantartania.

A bélyegzdk nyilvantartd lapjanak fejléce

Bélyeg- | Az atvevd At- ‘A Az atvevd Az A A bé- A bé-
z0 neve, vétel bélyegzd | aldirdsa(a | atadé | vissza- | lyeg-z6t lyeg-z6t
példany cime, idSpontja | hasznilat | szabéalyok | aldirasa | adas | vissza- | vissza-
szdma | munkakdore idobeli tudomasul id6- adé vevd
korlatozdsa | vétele pontja | aldirdsa | aldirdsa

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzét hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegz6k megsemmisitésérdl, valamint az 1j bélyegz6k beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasarol. A bélyegzé hasznal6ja felelds a bélyegzé biztonsagos drzéséért és a hivatali

munkaval kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszerti bélyegzshasznalatért.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatdsa és az iigyben lefolytatott eljaras, valamint
sziikség esetén a bélyegzo érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

S. Felvilagositis hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro
illetékes ligyintéz6 vagy vezetd adhat.

Tanulonak, valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képviselGjének) a tanuléra vonatkozo
iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfeleléen.

Hivatalos szerveknek (fenntarté, killosnb6zé hatésagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznélt mésolat egyez6ségérol az iigyiratkezelének meg kell gy6z6dnie.

Ha az tgy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, illetéleg a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetdk. Tavbeszéldn vagy személyes tajékoztatas
keretében torténé ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

6. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés irdnyitisa és feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezet iranyitja, és ellatja annak
feltigyeletét és ellenérzését is.

A tanul6-nyilvéantartassal kapcsolatos ligyvitel ellendrzése is az intézményvezeté feladatkore.
Az ellen6rzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitdsokat dokumentalni kell.



IIL. Az iigyiratok kezelésének rendje

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkeép, kotta, méagneses és més adathordozé (adattarold), valamint a megjelends formajatol
fuggetlentil minden mas dokumentéci6, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzes, elbterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolédé mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbol még
szlikség van.

Az irattéri terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az elintézends
iigyekhez kapcsolédd iratokat ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv az iratok
rendszerezésének az alapja.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakdri feladat ellatisan kiviil az intézményi munkahelyr§l kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, térolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az alkalmazott az iskolatitkdrndl, tigykezelénél 1évé iratba akkor tekinthet be, ha a
munkajaval, tevékenységével osszefiiggd feladatok ellatdsa ezt sziikségessé teszi.

3. Az iigyiratok midsolatainak és misodlatainak kiaddsa

Az intézmény ligyeinek iratair6l mésolatot az iskolatitkér az intézményvezetd engedélyével
adhat ki. A maésolatot ,,A mésolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezik” felirattal,
keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény 4ltal kiallitott egyes okményokrél (bizonyitvanyok,
oklevelek...) azok elveszése, megsemmisiilése esetén, a t6rzslap alapjan.

4. Kiildemények dtvétele és felbontisa

Az intézmény részére postdn vagy kézbesité utjan érkezé iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket
az iskolatitkdr veszi at. A nyilvéantartott kiilldeményeket (ajénlott, expressz-ajanlott, tavirat,
csomag...) a posta szabalyainak megfeleléen kézbesit6kényvvel kell 4tvenni.

Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani:
- A tévesen cimzett kiildeményeket.
- A névre sz616 iratokat, amelyekr6l az iratkezelé megéllapitja, hogy tartalmuk
magénjellegli, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek.
- A didkoénkormanyzat, a sziiléi szervezet részére érkezett iratokat.
- A t6bbi killdeményt az intézményvezetd, telephelyvezeté, tagintézmény-vezetd
bonthatja fel.




Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem magénjellegti. {gy felbontandék azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve
el6tt vagy utdn — névre sz6l6 cimzés talalhaté, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jellegti.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast
kdvetben juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben a felbontasra jogosult vezet6 azt 4llapitja meg, hogy a killdemény altal jelzett
ligyben az intézménynek nincs hataskére, akkor koteles a kiildeményt a hataskérrel ellatott
intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza
kell kiildeni a feladonak.

A kiildemény téves felbontdsa esetén az 4tvétel és a felbontas tényét a datum megjelolésével kell
dokumentélni, majd gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén 4tvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérlappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon
léve irat(ok) targydt, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az
adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
5. A kiildemények feldolgozisa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellen6rizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabbé, ha a boriték
sérilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg
talalhaté. Az esetlegesen felmeriils irathidnyt a kiildé szervvel — lehetéleg rovid Gton —
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton régziteni kell.

Soron kiviil kell az intézményvezetéhdz tovabbitani a fenntartotél érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabbs az intézményvezet6 nevére érkezéd
kiildeményeket, amelyeket az tigyiratkezeld soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjdhoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, pélyazat) fiiz6dhet,
valamint a feladé neve és pontos cime az iratbé] nem allapithato meg.



IV. Az iigyiratok iktatisa
Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptéri évenként eggyel kezd6d6 sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 1j
iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az utols6 iktatds alatt — az intézményvezet6 és az
iskolatitkér alairdsaval le kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjelslni, hogy az {igy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjén a helyes mutatéz4s elvégezhetd legyen.

Az iktatas sorszdmozésa az els§ iktatoszdmté]l megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

Az iktatékonyvben iktatoszamot {iresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel nem szabad megsziintetni vagy mas
modon eltiintetni (radirozas, ragasztis, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal &t kell hizni gy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és f6lé kell
irni a helyes szoveget. Iktataskor az irat jobb fels§ sarkat el kell latni az iktatasi bélyegz6

lenyomatéval, és ki kell télteni annak rovatait.

Az iktatasi bélyegz6 tartalma. lenyvomata:




1. Az iktatas szabdilyai

Az lgyiratok minden mellékletére ra kell frni az irat iktatdszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerii mar az iktatiaskor boritékba tenni, és az iktatGszdmot, évszamot,
valamint tételszamot azon feltiintetni.

335/2005. Korm. rendelet 41.§ alapjan egy f6szdmra kell iktatni az ugyanazon iligyben
keletkezett iratokat, és csak az alszamok valtoznak.

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil az alabbi iratokat:
- a jogkovetkezménnyel nem jir6 tomeges értesitéseket (meghivokat,
sajtotermékeket, rekldmcélt kiadvényokat, prospektusokat, szaklapokat és
folyéiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatdsa oly médon térténik, hogy az értesités szdvegét a vonatkozo
irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén elészér gondoskodni kell az informacidkat
tartosan 6rzé masolat készitésérél. A masolat hitelesitését a szervezeti egység lgykezeloje
végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az ltalanos szabélyokkal megegyez6k.

Ha az tigynek még nincs irdsos elézménye, a tavirati vagy faxszoveget eldaddivhez
kapcsoltan kell beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult iigykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes ligykezeldhoz kell tovabbitani. Az iigykezeld koteles az elektronikus iratot is
szignalasra bemutatni az illetékes vezetének.

Gylijtdszamos  iktatdst kell alkalmazni akkor, amikor az id6szakos jelentések,
adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt szitkségessé teszi, kiilénosen, ha egyiittesen tSrténik

az lgyek elintézése is.

Gytlijtészam (kozos iktatészam) alatt iktathatok az egy szemé€lytdl szarmazo vagy a palyazati
kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos tigyre vonatkoz6 panasziratok stb.

Mivel az intézményben kezelt iratok széma évenként meghaladja a szdzat, ezért név- és
targymutatét kell vezetni.

V. Az iigyintézés és a kiadmanyozas
1. Az iigyintéz6k és a kiadmanyozisi jogkor

Az ligyintéz0k az tigyeket érkezési sorrendben és stirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

A kiadmanyozis az arra jogosult szakmai vezetének az ligy érdemi elintézésére vonatkozd
rendelkezése. A kiadményozasi jog elsésorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi
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dontésnek, az irasbeli intézkedésnek, az irat irattéarba helyezésének stb. jogat foglalja
magaban.

Az intézményben kiadmanyozési joggal az aldbbi vezeté beosztist dolgozok rendelkeznek:
- Az intézményvezet$ — minden irat esetében, gazdasagi tigyekkel kapcsolatos iratok
esetében is.
- Atelephelyvezetd és tagintézmény-vezet$ — a tanulékkal és az iskola miikddésével
kapcsolatos iratok esetében.

Az ugyintézé éltal benyujtott tervezetet a kiadményozasi joggal rendelkezd dolgozé a
kiadméanyozas engedélyezése esetén ,, K” jelzéssel, datummal és alairdsaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztazas médjarol.

A kiadményozésra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztizza.

A tisztdz4s soran az aldbbiak betartésa kotelezd:
- Tisztazni csak ,,K” betiivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ett6l
eltekinteni csak az intézményvezet6 kiilon utasitisara lehet).
- Atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével.
- A tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak.
- Leiras utdn a tisztazatot osszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

2. A kiadmany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

- Az intézmény nevét, székhelyét.

- Az iktatészamot €s a mellékletek szamat.

- Az ligyintéz6 nevét.

- Az ligyintézés targyat.

- Azligyintézés helyét és idejét.

- Az irat aldiréjanak nevét és beosztasat.

- Az intézmény kdrbélyegzojének lenyomatat.

Amennyiben az irat szévege az elintézendé iiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatirozat felépitése: bevezetd és rendelkez rész, valamint
indokolds. A hatirozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdlé jogszabaly
megjeldlését, illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst. Utalni
kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehet6ség. Ha a hatarozat ellen a
torvényben megallapitott fellebbezési hatéridén beliil fellebbezéssel élnek — és az intézmény
elséfoku hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja —, az intézmény 8 napon beliil
koteles felligyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett Gsszes eredeti iratot. Ebben
az esetben az irattarba iratp6tloként az eredeti irat masolata keriil.

A hatérozatokkal kapcsolatos iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba
az irat dtvételének a napja megéllapithaté legyen az esetleges jogvitdk, illetve fellépd
jogkovetkezmények tisztdzasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei
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A kiadmény alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal fels6
részén kell feltiintetni.

Ezek az alabbiak:
- Az intézmény jellemz6i (név, cim, iranyitdszam, postafiok és tavbeszéld szama).
- Azirat iktatészama.
- Az lgyintéz6 neve.

A kiadvény jobb fels6 részén a kévetkez6ket kell feltiintetni:
- Azirat targya.
- Az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmény sz6vege. Az elintézett tigyekkel kapcsolatos
kiadmanyokat eredeti aldirassal lehet elkiildeni. A kiadmany szdvegének végén, a keltezds
alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltiintetni. Bélyegz6lenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildstt eredeti iratanyagon szerepel.

4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovibbitdsa

A boritékokat a kiadményon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A
boritékon fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat, postai irdnyitészamot és a tovabbitas
moédjara vonatkozé kiilonleges utasitést (expressz, ajanlott...) is. A boriték cimzését a postai
eléirdsoknak megfeleléen kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adattvitel
esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés médjara — ha az nem kozénséges levélként torténik — az ligyintézo koteles az
iraton utaldst adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igényld kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajénlott levélben csak fontos vagy nehezen pétolhatd iratokat (okmanyokat,
bizonyitvanyokat...) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha 4tvételének idépontjardl az intézménynek tudomast
kell szereznie. A kézbesités az intézményvezet§ 4ltal kijelolt alkalmazott feladata.

V1. Az irattirozas és az iratselejtezés rendje
1. Az iratok irattirba helyezése
Az elintézett tigyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,, Tovabbi intézkedést nem igényel,
ezert irattarba helyezhet6”, valamint ddtummal és az intézményvezeté alairasaval. Csak olyan

iratot szabad az irattérba elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovéabbit4sra kertiltek, és hataridds
kezelést mar nem igényel.
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Az irattirba helyezés eldtt az iskolatitkar koteles az iratot 4tvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovdbba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést
az iktatokonyv megfelelé rovatdban alairdssal, a honap és a nap feltiintetésével kell
feljegyezni.

1.1. A kézi irattar

Az intézmény hirom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és érizni az évek,
(ezen belill az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhaté szekrényben. Minden targykért kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattdr helye az intézmény
irattar helyisége.

1.2. Az irattiri orzés

Harom év elteltével az tigyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint t6rténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az intézmény emeletén 1évé irattar helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintéz6nek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet 4tadni. Az

elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattdrban kezelt iratr6l mésolat kiaddsat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhdzott
vezetd beosztast dolgozodja engedélyezheti.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. Az irattiri anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mér nincs sziikség, a vonatkozo
jogszabiélyok szerint kell selejtezni. Az irattirban 6rzott iratokat legalédbb Stévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell véalasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezet$ rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard
szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara 3 tagu selejtezési bizottségot kell 1étrehozni. Az

intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az irattari tervben megallapitott 6rzési idé
utdn szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbirdlasaval — kell selejtezni.

2.1 Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés idopontjat az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltarnak
(roviditve: MNL-PML). irdsban be kell jelenteni. A selejtezés a levéltir hozzajarulasaval
kezdhet6 meg.

A selejtezésre szant iratokrél harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.
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A selejtezéshez jegyzOkonyvet és tételes jegyzéket kell késziteni a selejtezni kivant iratokrol.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken iktatas utan fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzbkonyvre vezetett
hozzajarulasa utdn kertilhet sor.

A ki nem selejtezheté Torzslapokat 50 év utdn, a ki nem selejtezhetd tobbi iratot 15 év utan az
illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltaranak kell 4tadni.

Ha intézménylink jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyek iratait,
tovabba az irattirat a jogut6d veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyeket a jogutéd
iktatokdnyvébe be kell jegyezni. Az irattr 4tvételérdl jegyzdkonyvet kell késziteni, melynek
egy p€ldanyat meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltaranak.

Ha az intézményiink jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapesolatban. Az irattarban
clhelyezett iratok jegyzékét és az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szolo
tdjékoztatast meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltaranak.

3. Az iratok levéltirba addsdnak rendje

A levéltar szamdara atadand6 tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzoit
allapotban, levéltari Grzésre alkalmas savmentes dobozokban az intézmény koltségére az
irattari terv szerint, dtadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi
egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezért évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott {igyiratokrol kiilén jegyzéket kel késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett méddon — elektronikus
forméban is 4t kell adni.

VIL. A taniigyi nyomtatvinyok, nyilvantartisok iratkezelési szabalyai
1. A taniigyi nyilvintartisok megnyitdsa, érvényesitése
A mulasztasi naplét, foglalkozasi naplét a tanév elsé tanitési napjan az intézmény vezetdje és

a naplot vezetd pedagdgus nyitja meg. Amennyiben év kozben viltozas kovetkezik be a
naploért felelés pedag6gus személyében, azt a naplé elsé oldalén jelezni kell.
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2. A taniigyi nyilvintartasok vezetése, adatjavitis, médositds modja, zardsa, hitelesitése

Beirasi naplo

A beirdsi naplé kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljdrni:

Az intézménybe felvett és athelyezett tanuldk befrasara szolgal.

A tankdteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal.

A tanulét a beirdsi naplobdl csak akkor lehet tordlni, ha a tanuléi jogviszonya
megszint. A torlést a mellékletben megéllapitott megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

Az osztalyismétlésre utasitott tanul6 nevét a megfelels zaradék szdvegével kell t6r6lni
az eredeti beirasi naplobol és egyidejiileg az uj osztalynak megfeleld naploba kell
atvezetni.

Ha az iskola beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé sajétos nevelési igényl
gyermek, tanul6 nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd nevelési tanicsadd, a szakértdi és rehabiliticios bizottsag
nevet, a szakvélemény szamat és kidllitdsanak keltét, a feliilvizsgalat idSpontjat.

A beirasi naplét az iskolatitkér vezeti.

A foglalkozdsi naplo

A foglalkozdsi naplé dltaldban két részbbl dll:

Haladasi és mulasztési rész.
Osztalyozo, értékel rész

A foglalkozési naplét a pedagdgus minden tandran koteles vezetni. A haladasi napldban a
tanéra anyagit magyar nyelven koteles bejegyezni.

A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

- Az oOra szamat.

- A tandra anyagét, a fejlesztési tertiletet.
- A mulaszté tanuldk felsorolasat.

- A tandr alairdsat.

Pontos vezetése a foglalkozist tarté pedagégus feladata.

Az értékelési napléban a pedagbgus az érdemjegyeket, osztalyzatokat, megjegyzéseket
tintdval koteles bejegyezni.

A szébeli feleletek jelolése: kék szinfi.

A témazar6 dolgozatok jelolése: piros szind.

Az osztilyoz6é rész a tanulok adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményiiket
ertékeld érdemjegyeket, 1. évfolyam esetében a félévi és év végi szoveges értékelést, 2.
éviolyam esetében a félévi szoveges értékelést és a % - os teljesitményt (1. és 2. évfolyam
esetében), az esetleges dicséreteket, jutalmakat, biintetéseket, valamint a félévi és az év végi
osztalyzatokat tartalmazza.

Az 6rék és érdemjegyek naprakész beirdsa a foglalkozast tartd pedagogus feladata.
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A naplok vezetéséért és rendben tartasiért az osztalyfonik a felelds.

Hatéskorébe tartozik:
- A mulasztasok igazolasa és §sszesitése.
- Az igazolatlan 6rdk esetében a pontos, naprakész adminisztricié vezetése.
- Ajutalmazasok, fegyelmi biintetések bejegyzése.
- A tanuldk iskolai munkéjaval, életével dsszefliggd egyéb események zaradékai.

A napldk belsé vezetése az osztdlynaploban 16vé utasitas, illetve értelemszeri kitsltés alapjan
torténik.

A naplok hatuljén 1€v6 statisztikai Gsszesitoket — amennyiben a naplé tartalmaz ilyen oldalt —
értelemszeriien és folyamatosan vezetni kell.

Csak az iskoléba beiratkozott tanulé neve keriilhet a napléba.
A tanuldkat névsor szerint kell befrni.
Az anyakdnyvi lapokon 1év6 adatoknak pontosan egyezni kell a napl6 adataival.

Az osztalynaplok vezetésének ellendrzéséért a telephelyvezets, illetve a tagintézmény-
vezetdje a felelos.

Az osztalynaplokat az intézményben 61zik az irattdri tervben meghatarozott ideig.

A félévi és év végi osztalyozoértekezletet kivetden az értékelési napléban az osztalyzatokat
az osztalyfonok kételes haladéktalanul tintéaval atirni. Félévkor kékkel, év végén pirossal.

A mulasztasi €s értékelési naplot az intézmény vezetéje és a naplot vezetd pedagdgus zarja le
a naplo els6 oldalan.

A haladasi és mulasztdsi naplét az utolsé bejegvzett oldalon a naplét vezetd pedagdeus a
kovetkezb zaradékkal zarja le:

Ezt a haladasi naplét ..... cerereens tanitdsi nappal lezirtam

Az értékelési naplét az utolsd bejegyzett oldalon a naplét vezetd pedagdgus a kdvetkezd
zaradékkal zérja le:

1.osztdly esetében:

Ezt az értékelé naplét ..... azaz ..... (betiivel) értékelt tanuléval lezartam.
2 — 8. osztdly esetében:

Ezt az értékeld és osztilyozé naplét... azaz...(betivel) osztdlyozott tanuléval lezirtam.
A tanulészobai , illetve napkdzis naplé két részbél Gll:

- Nevel6i munkanapld
- Egyéni lap
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A nevel6i munkanapldt az utolsé bejegvzett oldalon a naplét vezetd pedagdous a kovetkezéd
zaradékkal ziria le:

Ezt a haladdsi naplét ..... év ...... hé..... nap lezirtam.

Az egyéni lapokat az utolsé bejegyzett oldalon a naplét vezeté pedagdgus a kévetkezd
zaradékkal zarja le:

Ezt a haladdsi naplét ..... azaz ..... (betiivel) bejegyzett tanuléval lezdrtam.

A szakkori, foglalkozdsi naplot az utolsé bejegyzett oldalon a naplét vezetd pedagogus a
kovetkez6 zaradékkal zarja le:

Ezt a haladdsi és mulasztisi naplét ..... azaz ..... (betiivel) érival és ...... azaz
«veeeo(betiivel) bejegyzett tanuléval lezartam.

A lezarast kovetd oldalakat kék szinii tintaval 4tl6san athtizott médon érvényteleniteni kell.

A naplo lezérasat az intézményvezetd hitelesiti. A lezarast az intézményvezetd engedélyével a
telephelyvezetd és a tagintézmény-vezetd is alairhatja.

A teves bejegyzések javitdsa athuzéssal torténhet oly médon, hogy a téves bejegyzés is lathatd
maradjon. A hibéas bejegyzéseket aldirdssal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjével kell
hitelesiteni.

Az elektronikus naplé vezetésével kapcsolatos intézményvezetdi rendelkezéseket az ezzel
kapcsolatos kiilén szabalyzat tartalmazza.

Torzslap

Az iskolai tanulméanyok alatti torzslap ,,Az iskola a tanulokrdl a felvételt kévetd harminc
napon beliill nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki” A torzslap csak a
kdzoktatdsi torvény 2. szdmu mellékletében meghatirozott adatokat tartalmazhatja. Az
iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni a teljes tanulmanyi idére kiterjedGen a tanul6 év végi
osztalyzatait, tovdbba a tanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan
pottdrzslapot kell kidllitani. A pétidrzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell kigllitani.

A torzslap kitéltésével. folyamatos vezetésével kapesolatban a leirtakon til az alabbiak szerint
kell eljarni:
- A tanulok személyi adatait, tanév végi osztilyzatait, mulasztdsait, a tanulékkal
kapcsolatos hatérozatokat, valamint a tankdtelesek nyilvantartdsat tartalmazé
torzslapot az osztalyfénok vezeti.
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A meghatdrozott tanulmanyi idore rendszeresitett torzslapot oktober hé 1-ig az
osztalyf6ndk 4llitja ki, abba a tanuldkat névsor szerint bejegyzi. A késébb felvett
tanuldk adatait a névsor végén, folytatélagosan kell bejegyezni.

A torzslapra a tanul6 személyi adatait a sziiletési anyakdnyvi kivonat adatai alapjan, a
tantdrgyak osztilyzatait betiivel és a mulasztott érakat szammal az osztilynapl6 adatai
alapjén, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az elbirt szoveggel kell bevezetni.

Az 6sszefliz6tt torzslapokat a bal ill. jobb felsd sarokban oldalszamozéssal kell ellatni
1t6l... ig. (Els6 oldal a borit6 1ap utani elsé oldal.)

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanulé nevelését —
oktatasat is elldtja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakért6 és
rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feltilvizsgalat id6pontjat.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynapld és a bizonyitvanyok
adataival valo egyeztetését két Gsszeolvaso tanar kdzremiikodésével az osztalyfonsk
végzi. Osszeolvasas utan az adatok megegyezését mindharman alairdsukkal igazoljak.
Az adatok egyezdségéért az Osszeolvasok, az Gsszeolvasas ellendrzéséért az igazgatd
felelds.

A t6rzslapon javitani csak a kovetkezd modon szabad:

A hibas szoveget egyszeri 4thtizassal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti széveg
olvashaté maradjon.

Az érvénytelenitett sz6 vagy szdveg kozvetlen kiozelében, a legalkalmasabb helyre kell
a helyes sz6t vagy szdveget beirni. Ha a helyesbités, javitas igazoldséra itt nem lenne
elég hely, csillaggal vagy indexszdmmal kell a bejegyzett szoveget és az igazolo
zaradékot ellatni.

A zaradékot a javitast végzd osztalyféndk és az intézményvezetd irja ala, és az
intézmény korbélyegzbjével hitelesiti

A torzslapon rairdssal, radirozéassal, kapardssal, vegyszerrel, a hibas szoveg
lefestésével, vagy ragaszasaval javitani tilos.

A tdrzslap iiresen maradt, felesleges rovatait az utolsd tanév lezarasakor az {iresen
maradt tartaléklapokat is at kell huzni. Az igazgato illetve a tagintézmény vezetdje a
torzslapot tanévenként ellenérzi, alairdsival és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
lezérja.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett az intézményvezetd a rendelkezésre allo
értesiték, évkonyvek, felvételi iratok, osztalynaplok, tovabba mas hivatalos iratok,
feljegyzések adatai alapjdn pétanyakonyvet készit.

Ezt is szabélyszerii nyomtatvanytrlapon kell kiéllitani, a rovatok koziil csak azokat szabad
kitolteni, amelyeknek adatai hitelt érdemléen igazolhatok. A péttérzslap fedélapjara zaradékot
kell irni, s azt az Gsszeallitasban kdzremiik6do tandroknak is ala kell imiuk.

Az anyakdnyvi lapokat az intézményben 6rzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Bizonyitviny

A kozoktatisban a tanulo A4ltal elvégzett évfolyamokrél kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvinykdnyvbe kell vezetni, fiiggetleniil attél, hogy a
tanulé6 hényszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrél a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul¢ altal elvégezett évfolyamokrol
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¢v végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM
azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyré6]l — kérelemre — a torzslap
(péttorzslap) alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap (péttorzslap) hidnyaban, az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — pétbizonyitvany 4llithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a
tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

- Aziskola az tires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly
médon, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az sltala megbizott személy férjen
hozza.

- Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl
jegyzdkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az intézmény nvilvantartist vezet:

Az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol.

A kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol.
Az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Bizonyitvany pétlapokrol.

Altalanos iskolai bizonyitvany mdasodlatrdl.
Iskolalatogatési bizonyftvany az 1. osztily tanitdsi 6rdin részt vett tanuld szaméra
nyomtatvanyrol.

Torzslapokrol.

Pedagégus igazolvanyokrol.

Didkigazolvanyokrol.

Pénztarbizonylatokré!.

Szabadsag nyilvantartasokrol.

Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolasrol.
Kikiildetési rendelvényrol.
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A szigorti szamadasi nyomtatvanyok beszerzésének fejléce

Forgalmaz6 (felhasznald) neve, cime: A nyomtatvany megnevezése
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Tantargyfelosztas és Orarend

Az iskolai pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagégusok kotelezd 6raszdménak, a kotelezd
Oraszamban beszamithat6 feladatainak, munkainak meghatdrozasihoz tantirgyfelosztst kell
késziteni. A tantirgyfelosztdst az intézmény vezetSje — a nevelStestiilet véleményének
kikérésével — irja al4, majd a fenntart6 hagyja jova.

A tantirgyfelosztas alapjan készitett Orarend tartalmazza a tanérai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzdkdnyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a nevelési — oktatasi
intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési — oktatési intézmény
miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld — oktaté munkara vonatkozod
kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyz6kdnyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési — oktatdsi intézmény vezetlje
elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, s az ligy megjelélését, az ligyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovibbad a jegyzékonyv
készitbjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabbé az eljards sordn

I

végig jelen 1évo két alkalmazott {rja al4, mint hitelesiték.

Tanulé kimaraddsinak vezetése

A tanul6 a jogszabélyokban elirt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a tanuldi
jogviszony megsziintetésének datumét és a tanuléi jogviszony megsziinésének okét a naplé
megjegyzési rovatdba kell beirni. Pontosan, ugyanennek a détumnak és zdradéknak kell
szerepelni a ,,Befrsi napl6”-ban, a tanuld (t6rzs) ,,Anyakényvi lap”-jan. Ezért a bejegyzés
megtétele eldtt az osztalyfondk a titkdrsagon egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig
azon a napon kell megtenni, amikor a torlés, kizéras, stb. érvénybe 1ép. Az iskolai
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tanul6létszamot az év barmely napjan a Beirdsi naplo, Anyakoényvi lap, Osztalynapl6 alapjan
egyértelmiien lehessen megallapitani.

Egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa

Az intézmény a fenntarténak a kovetkezd iratokat kteles meekiildeni:

- A tantargyfelosztast.

- Az intézményvezetdi megbizast targyals, az intézmény munkajat értékeld
nevel6testiileti iilésekrsl késziilt jegyzékonyvet, tovabbd azokat a jegyzbkonyveket,
amelyek jévahagyasat igényl6 dontések alkalmsval késziilnek.

- Megkeresésre azokat a jegyzékényveket és mds iratokat, amelyek a dontések és
hatdrozatok torvényességi feliilvizsgalatihoz szitkségesek, az értekezletet kovetd
nyolc napon beliil.

Az OM iltal meghatirozott nyomtatvinyok haszndlata kételezé.
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3. Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvinyok listija

Az altalanos iskolai oktatas

Alapfoki miivészetoktatas

Kotelezden hasznalt

Kitelezéen hasznalt

Sorszim nyomtatviny Sorszam nyomtatviny
1. Alapvizsga bizonyitvany 1. Beirasi naplé
2. Beirasi naplé 2. T4jékoztato fiizet (Ellendrzs)
3. Bizonyitvianykényv 3. Egyéni foglalkozési napl6
4, Didkigazolvany 4. Csoportos foglalkozasi napld
5. Ellen6rz6 5. Tantargyfeloszias
Osszesitett kimutatas a téritési dij
6. Javitdvizsga-jegyz6konyv 6. és tandij befizetésérsl
Javitovizsga-jegyz6konyv
7. Jegyzdkdnyv a vizsgdhoz 7. Javitévizsga-jegyz06konyv
8. Orarend, Orarendi kimutatés 8. JegyzOkoényv a vizsgidhoz
Osszesités a vizsgat tett
9. tanulokrol 9. Osztélyozoiv a vizsgdhoz
10. Osztalynapld 10. Osztalyozdvizsga-jegyzokonyv
JegyzOkényv a  tanuls-  és
11. Osztalyozdiv a vizsgdhoz 1. gyerekbalesetekrsl
Nyilvantartds a  tanuld-  és
12. Osztdlyozévizsga-jegyzékonyv 12. gyermekbalesetekrol
Bizonyitvanykonyv (alapfoku
miuvészetoktatasi intézmény
milvészeti 4gai — zenemiivészet,
13. Sportnaplé 13. tancmiivészet, képzo- és
iparmiivészet, szin- és
babmiivészet — szerint)
Torzslap kiiliv, beliv (alapfoku
muvészetoktatési intézmény
miivészeti dgai — zenemiivészet,
14. Tantargyfelosztas 14. tincmiivészet, képzé- €s
iparmiivészet, szin- és
babmiivészet — szerint)
Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi
15. kiiliv és torzslap) 15. Sziil6i nyilatkozat
16. Tovabbtanuldk nyilvantartisa
Jegyzékonyv a tanulé- és
17. gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanulé- és
18. gyermekbalesetekrol
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VIIIL. Irattari terv

Irattari terv (4. szamd melléklet a 20/2012. EMMI rendelet alapjan)

78/2012. (X11.28.) BM rendelet alapjan

Selejtezési | Levéltirba
Tételszam Tétel megnevezése idé adas
(Ev) (Ev)
Vezetési, miikiodési, igazgatdsi iigyek
i Intézménylétesités, tszervezés, fejlesztés NS 15
2. Intézményi vezet6k munkakér 4tadas-atvétele 5 -
Intézmények beruhdzasaval, felajitasaval
3. kapcsolatos iratok 10 -
4. Bels6 ellen6rzési jelentések 10 -
5. Biztonséagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
6. Erintésvédelmi vizsgélati jegyzékonyvek 15 -
7. Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
8. Alapité okirat NS 15
9. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat NS 15
10. Fenntart6i iranyitas 10 -
Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek
11. nyilvantartasa 75 -
Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitésa,
12. rovar-ragesaloirtds, dohanyzohelyek kijelslése 10 -
stb.)
Jogi ligyek (peres és nem peres tigyek, jogi
13. képviseleti tevékenység) 15 -
14, Statisztika (id6szaki) 5 -
Kapcesolattartas civil, egyhazi és ifjisagi
15. szervezetekkel 5 -
16. Sikertelen palyazatok 5 -
Informatikai tizemeltetés és karbantartasi operativ
17. ligyek 5 -
18. Allasfoglalasok kérése 5 -
Selejtezési | Levéltirba
Tételszam Tétel megnevezése idé adas
(Ev) (Ev)
Az intézménymiikodtetésével, karbantartisaval
19. kapcsolatos iigyek 5 -
20. Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -
21. Unnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
22, Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek 5 -
23, Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki) 5 -
24. Munkarend, tigyrend 5 -
25. Munkakdr dtadas-atvételi jegyzékonyvek 10 -
26. Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
Intézkedést nem igényl$ korlevelek, meghivok,
27. tajékoztatok 1 -
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28. T4jékoztatasok, adatszolgaltatdsok 1 -
29. Belsé szabélyzatok 10 -
30. Kartéritések 10 -
Nevelési - oktatisi iigyek
Altal4nos iskolval és alapfoku
31. mitivészetoktatdssal kapcsolatos iratok 15 -
Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targya
32. palyazatok, tAmogatasok, dszténdijak 10 -
33. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10 -
34. Torzslapok, péttérzslapok, beirdsi naplok NS 50
35. Felvétel, atvétel 20 -
36. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5 -
37. Naplok 5 -
38. Didkdnkormanyzat szervezése, miksdése 5 -
39. Sziiléi munkak$zosség szervezése, miikddése 5 -
40. Tantargyfelosztas 5 -
41. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3 -
B 42. Tanul6k dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1 -
Allandé pedagoégushelyettesitési rendszer
43, megszervezése 5 -
44, Bizonyitvanymasodlatok kiallitisa 2 -
Gyermekek szakértéi vizsgalata, iskolaérettséget
45. Tanusit6 vizsgélat, szakvélemény 5 -
Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben
46. térvényességi kérelem 2 -
47. Iskolai felvételi eljaras szervezése 2 -
48. Kételezd felvételt biztosité iskola kijelslése 10 -
49. Tanul6-€s gyermekbaleseti iigyek 5 -
50. Pedagégus igazolvany {igyek 2 -
51. Integralt oktatds soran keletkezé iratok 5 -
52. Tankdtelezettség teljesitésével kapesolatos iigyek 2 -
53. Tanuléi jogviszony igazoldsa 2 -
54. Kdzoktatédsi Informacios Rendszer tigyei 5 -
Intézmények beruhazasaval, feltjitasival
55. kapcsolatos iratok 10 -
Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyt
56. palyazatok, tAmogatdsok, oszténdijak 10 -
57. Jogi tigyek 15 -
Iratkezelés, iigyvitel
Belsé tigyviteli segédkonyvek, (eléad6i
58. munkakdnyv, érkeztet6 konyv, iratdtadd kényv, 5 -
postakdnyv stb.)
Kiadmanyozésra hasznalt és mas, joghatas
59. kivéltisara alkalmas bélyegzok, elektronikus NS HN
alairasok nyilvantartasa
60. Iktatokdnyv, mutatokonyv, irattéri segédkonyvek NS 15
61. Iratselejtezési jegyz6konyvek NS HN
Kézi irattarbol a kdzponti irattarba torténd
62, iratatadas- atvétel jegyzékonyvei 15 -
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63. | Levéltéri iratatads-atvételi jegyzBkonyvek NS
Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Bér- és munkatigyi kimutatasok, nyilvantartasok,
64. jelentések 10
65. Bémyilvéntartas (bérkarton) 75
A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypétlékok, személyi
66. illetmény megéllapitdsa, jarulék-elszamols, 50
jutalom, munkaltatéi kélcson, tavolléti dij,
letelepedési tAmogatis, stb.)
Személyzeti targya palyazati kifrasok és beadott
67. palyazatok 2
68. Ures 4llashelyekrol tajékoztatas 2
Szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy
69. hénapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadssg 5
Kinevezés, megbizas, besorols, atsorolas,
athelyezés, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakori lefras,
70. hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések 75
adoményozasa, munkaviszony igazolasa,
nyugdijazds, végkielégités, eseti megbizdsok,
71. Fegyelmi tigyek 10
Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag
72. ligyek 75
73. Fizetési el6leg 2
74. Helyettesitések 2
75. Kereseti igazolas 2
76. Jelenléti ivek 5
77. Baleseti, rokkantsagi tigyek 75
78. Megbizasi szerz6dések 5
79. Munkaéba jards koltségei, utazdsi utalvanyok 5
80. Napidijak 5
Kitiintetések, dijak adomanyozdsénak
81. elékészitése, lebonyolitisa 5
Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis
82. tamogatédsok iigyei 5
83. Tanulmanyi szerzédés 10
Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai
84. gyakorlat 2
85. Tovabbképzési éves és kdzéptavii terv 10
Egyetemi és fdiskolai hallgaték szakmai
86. gyakorlata (konzulens kérése) 2
Pénz- és vagyonkezelés
87. Adoéiigyek 5
Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvéntartss,
88. konyvelési naplok, leltér, selejtezés) 10

Anyag- és készletnyilvantartés, kisebb
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89.

beszerzések, megrendelések

90.

Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi
megbizésok, bankszdmlakivonat,
bankszdmlanyitas

91.

Kozbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési
koncesszidk szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitasa.

15

92.

Ko6zbeszerzéssel nem jaré beruhazasok
szervezeése €s pénzligyi lebonyolitéasa,
épliletfenntartds, felujitasi terv, feldjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa

93.

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatdmbok topéldanyai, készpénzellatméany
bizonylatai

10

94.

Fizetési felszolitds, szamlareklamacio,
szdmlarendezés, szamlaegyeztetés, kvetelés
érvényesitése, addssag-elengedés

95.

Gépkocsik lizemeltetése

96.

Illetményszadmfejtés

10

97.

Koltségvetési beszdmolé (idészaki)

10

98.

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitisa,
pélyézatok pénzkezelése

15

99.

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartss

15

100.

Koltségvetési és beszamolé eldkészitése,
koltségvetési koncepcid

101.

Leltarfelvételi ivek

IX. Az intézmény altal alkalmazott zaradékok
A 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. szému melléklete alapjén)

Sorszim

Zaradék

Dokumentumok

Felvéve (atvéve,.... szamu hatarozattal 4thelyezve) a/z/
(iskola CIME)....ucureeererrreieereeeeereeeeee e, iskolaba.

Bn, N, TL, B.

1/A.

Az elsd évfolyam kévetelményeit nem teljesitette, munkéja
el6készitonek mindsiil, tanulményait az elsé évfolyamon
folytathatja.

Bn., N., TL, B.

A, szamu forditdssal hitelesitett bizonyitvany
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2. alapjan tanulmanyait a/z/ (betiivel) ........ évfolyamon Bn., TL
folytatja.
3. Felvette a/z/ (iskola cime)...........ccveeeerererersrrnennnn. iskola. Bn., TI., N
Tanulmanyait, évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve
4. osztélyozd vizsga letételével folytathatja. Bn, TI, N
................ tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas
4/A. szerint végzi. N., TL, B.
4/B. Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl. N, TL, B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kévetelményeit egy
4/C. tanévben teljesitette a kovetkez6k szerint:. .... N., T1., B.
Egyes tantargyak tanérai latogatasa aldl a 20...../.....
5. tanévben felmentve .......................ol . miatt, N., T1., B.
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakeértéi vélemény alapjan)
6. magantanuléként folytatja. N., TL
Mentesitve a(z) [a tantérgy(ak) neve] ..... tantargy tanulasa
7. alol. N, TL,B
Megjegyzés: A térzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...............
8. ¢vfolyam tantargybol osztalyozéd vizsgat kételes tenni. N., TI.
A(2) éviolyamra megéllapitott tantervi kévetelményeket a
9. tanulmanyi id6 megrdviditésével teljesitette. N.,TL.,B
A@).......... Tantargy 6rainak l4togatasa alél felmentve
10, |, —t0l............ - ig. N.
Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat kteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet
11. hatérozata értelmében osztélyozo vizsgat tehet. N., TL
A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) ...... évfolyamba
léphet, vagy
12. A neveldtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, N, TL,B
tanulmanyait . ........ évfolyamon folytathatja.
A tanul6 az ..... évfolyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél
13. hosszabb ideig, ...... hoénap alatt teljesitette. N., TL
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Sorszam Zaradék Dokumentumok
AZ) ....... tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL, B.
14 A javitdvizsgan ....... tantargybdl ....... osztalyzatot kapott,
I évfolyamba léphet. TI., B.
A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
15. éviolyamot megismételheti. N., T1., B.
Az ... Evfolyamot az 1993. évi LXXIX. Térvény 72. §-
15/A. dnak (4) bekezdésében foglaltak alapjan megismételte. N., TL, B.
A javitévizsgan ..... tantargybol elégtelen osztalyzatot
16. kapott. Evfolyamot ismételni koteles. TL., B.
17. Az) ........ tantargybol .... —an osztalyozd vizsgat tett. N., TL
18. Osztalyozd vizsgat tett. T1., B.
19. A(z) ..... tantargy aldl ...... okbdl felmentve. TL, B.
20. A(z).....tanéra aldl ......... okbdl felmentve. TI., B.
Az osztilyozo (beszdmoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga
21. letételére .............. - ig halasztast kapott. TL, B.
Az osztilyoz6 (javitd-) vizsgéat engedéllyel a(z) .............
22, iskoléban fliggetlen vizsgabizottsag eltt tette le. TI., B.
23. A(z) ........ szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TL., B., N.
Tanulmanyait .............. okbdl megszakitotta, a tanuloi
24, jogviszonya .............. -ig sziinetel. Bn., TI.
A tanuld jogviszonya
a) kimaradéssal,
b)......... oOra igazolatlan mulasztis miatt,
25. ¢) egészségligyi alkalmassag miatt, Bn,, TL, B., N.
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt
€) e, iskolaba val6 atvétel miatt
megsziint, a 1étszambdl torolve.
26 | e, fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
.................. fegyelmi blintetésben részesiilt. A biintetés
27. végrehajtésa ......... -ig felfliggesztve. N.
Tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanul6 ..... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziilét
felszélitottam.
28. b) A tanul6 ismételt ..... 6ra igazolatlan mulasztdsa miatt a Bn., TI, N
sziilo ellen szabélysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.
29, Tankdtelezettség megsziint. Bn.
A ..... sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t ..... —ra
30. helvesbitettem. TI.,B
A bizonyitvany ..... lapjat téves bejegyzés miatt
31. érvénytelenitettem. B.
Ezt a pottérzslapot a(z) .............. kovetkeztében elveszett
32. (megsemmisiilt) eredeti helyett ....... adatai (adatok) alapjan Pét. TL.
allitottam ki.
Ezt a bizonyitvanymésodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
33. eredeti helyett ....... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TI.
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33/A.

A bizonyitvényt ..... a ..... szdmu bizonyitvany alapjan,

téves bejegyzés miatt allitottam ki. TI., B.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ............ , anyja neve
............. a(z) ...... iskola ........ szak (szakmai, specialis

34. osztaly, két tanitasi nyelvii osztély, tagozat) ......... Pot. B.
évfolyamat a(z) ...... tanévben eredményesen elvégezte.
Kiemelked6 tanulmanyi munkajaért nevelétestiileti

35. dicséretben részesiilt N., Ti. B.
Kiemelked6 tanulmanyi munkajaért és szorgalmaért

36. neveldtestiileti dicséretben részesiilt N., Ti., B.
Sikeres alapfoki vizsgit tett.

37. Alapfokii tanulmanyait befejezte. Bn., TI., N

38. Ezt a haladasi naplét ...... tanitasi nappal (érdval) lezartam. N.
Ezt az értékeld és osztalyozo naplot ...... azaz (betiivel)

39. osztalyozott tanuléval lezartam. N.

40. Ezt az értékeld naplét . ..... azaz (betlivel tanuldval lezartam. N.

Alkalmazott roviditések:

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplé N.
Torzslap TL
Bizonyitvany B.
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X. Zar6 rendelkezések

1. A szabdlyzat idébeli és személyi hatilya

A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra &s mads
foglalkoztatottjara.

Jelen igazgat6i utasitds 2017, év janudr hénap 1. napjdval 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg
minden korabbi e targykérben kiadott belsé utasitas hatalyat veszti.

2. A szabilyzat hozzaférhetosége és médositdsa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezet$ koteles ismertetni a beosztott munkatirsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a székhelyintézmény, tagintézmények igazgato6i iroddiban és a tanéri szobakban.

Az intézményvezetd gondoskodik jelen szabalyzat olyan modositdsarél, amely az uj,

modosulé jogszabélyok hatalybalépése miatt szlikséges.

Kelt: Gdd, 2016. december20. e

ST BT
Horviath Szilatd .,

. r 14 4 /
1ntezmenyveze‘t\:t:._“’/6.0., .
%y .
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1. szamu melléklet
Az elektronikus iratkezelés szabalyai

1. Elektronikus kiildemények atvétele és elosztisa

Az elektronikus levelek felbontdsat, megnyitisat az igazgat6 illetve helyettese végzi. Az
elektronikus leveleket az igazgat6éi iroddban talalhato szamitégépen kell felbontani. Az
elektronikus levelek elolvasdsa utdn az igazgaté illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat
leirasa alapjan dont az iratokrél. Az igazgaté, annak tavollétében az igazgatohelyettes a
kiildeményeket szortirozzak, és a cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényls
iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a cimzett pedagdgushoz, illetve
az tgyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartisa

Az iktatando iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell
nyomtatni €s az adott irathoz hozzi kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely
tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait (feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy
kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabdlyzatban a papiralapt iratokkal
megegyezo6 eljarasban kell részesiteni. A papiralapon iktatott elektronikus Gton érkezé iratokat
tartalmazé

e-mail-okat az igazgat6i szobaban 1év6 szAmitégépen kiilon mappaban is el kell menteni. A
mappaban sszegylilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasival egy
id6ben elektronikus adathordozéra (CD lemez, Floppy) el kell menteni és az iktatékdnyv
mellékleteként az iktatokdnyvvel egyiitt tarolni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitisa, postdzisa

Elektronikus levél kiildése az iskoldbdl barmelyik szamitogeéprdl lehetséges. Amennyiben
iktatdst igényl6 irat kiildése torténik — barmelyik szamitoégéprol — ugy azt az iratkezelés
papiralapu irataira vonatkozo szabélyok szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyez6
mddon iktatni sziikséges.

Barmely szamitogéprol kiildstt iktatds igényld irat e-mail-jat az igazgatdi irodaban 1évo
szamitégépen 1évo, kiilon erre a célra létrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappéban
Osszegytilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokényv lezdrdsaval egy idében
elektronikus adathordozéra (CD lemez, Floppy) el kell menteni és az iktatokonyv
mellékleteként az iktatoknyvvel egyiitt taroln.

Megjegyzés: A tanuldi adatnyilvantartast az tigyviteli alkalmazott az iroddjaban elhelyezett
szamitogépen végzi, annak szabalyait kiilon el6iras tartalmazza.
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