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1. Az iratkezelés és az ligyintézés altalinos szabalyai

® Az iratkezelés rendjének szabalyozasa a nevelési-oktatasi intézmeény a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maginlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi LXVIL torvény
rendelkezései, a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz016 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
29. pont 84-86.§ elbirasai figyelembevételével késziilt.

® Az intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok kezelésének rendjét
szabalyzatban kell meghatarozni.

e Az iratokat iktatni kell.

® A személyesen benyjtott iratok atvételét igazolni kell

® A névre sz6l6 iratokat személyesen a cimzetthez kell tovabbitani.

® Ha az ugy jellege megengedi, az ugyiratban foglaltak tivbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetSk.

®* Az intézmény altal kiadminyozott iratnak meghatirozott tartalmi és formai
kévetelményei vannak.

® Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

* JegyzSkdnyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6itja, tovabba ha a neveltestiilet, a szakmai
munkako6z6sségek a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a tanulokra vagy a nevel6-
oktaté munkara vonatkozé kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha rendkivili esemény indokolja, és elkészitését az igazgaté elrendelte. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az
ugy megjelolését, az lgyre vonatkozé lényeges megillapitisokat, az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéscket, a jegyzokonyv készitGjének és az eljaris soran

végig jelenlévo alkalmazott alairasat.

I1.A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvinyok

A kotelezGen hasznalt nyomtatvanyok a nevelési oktatisi intézmények mikodésérdl és a
koznevelesi intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 94.§-116.§
figyelembe vételével, az alabbiak szerint:

A nevelési-oktatasi intézmény ltal hasznilt nyomtatvany lehet



a) nyomdai uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvilaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapt
nyomtatvany,
b) nyomdai aton eléallitott papiralapt nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus tuton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
1. a beirasi naplo,
2. a bizonyitvany,
3. a nemzetiségi bizonyitvany,
4. az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,
5. a szakmai vizsga letételét tanusit6 bizonyitvany,
6. a torzslap kiilive, belive,
7. a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,
8. a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségl torzslap kivonata,
9. torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,
10. az értesito (ellen6rzo),
11. az osztalynaplo,
12. a csoportnaplo,
13. az egyéb foglalkozasi naplo,
14. a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
15. az osztalyozo6iv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
16. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatirozott nyomtatvanyok,
17. az orarend,
18. a tantargyfelosztas,
19. a tovabbtanulok nyilvantartasa,
20. az egyéni ¢s csoportos foglalkozasi naplo az alapfoku muveszeti iskolaban,
21. az egyéni ¢és csoportos foglalkozasi naplo a zenemivészeti szakk6zépiskolaban,
22. az étkeztetési nyilvantartas,

23. a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,



24. a tanuldi jogviszony igazold lapja,

25. a tanusitvany a Koznevelési Hidprogram elvégzésérdl, tanusitvany a Szakképzési

Hidprogram elvégzésérdl,

26. a tanuldszerz6dés-minta,

27. a gyakorlati foglalkozasrél vezetett naplo,

28. az egyuttmukodési megallapodas.

Az is

koliba felvett tanulok iskolai nyilvantartisira beirasi naplét kell vezetni.

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

A beirdsi naplot az iskola vezetSje iltal kijelslt - nem pedagogus-munkakorben
foglalkoztatott/alkalmazott vezeti.

A tanul6t akkor lehet a beirasi naplébél tordlni, ha a tanul6 jogviszonya megszunt. A torlést
a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényl tanulé nevelését, oktatisit is ellitja, a beirdsi napléban fel kell tintetni a
szakvéleményt kiallito nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértSi bizottsigi feladatot ellaté
intézmeény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvegzett
felilvizsgalatok, valamint a kovetkezé kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola az minden év junius 30-aig megkuldi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot
ellato intézmény részére azon tanulok nevét - a szakvéleményt kiallit6 intézmény ¢és a
szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a felilvizsgalata a kovetkezo tanévben esedékes.
A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulékat is, akik tankotelezettséguket
kulfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kételez6 tanérai foglalkozisokon valé
részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatirozat szaimaval szerepeltetni kell a
beirasi naplo megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, a megnyitas
¢s lezaras id6pontjat, az igazgato alairésat, valamint papiralapt nyomtatvany esetén az iskola

korbélyegzojének lenyomatat is.

A beirisi naplé

tartalmazza:

a) a tanulo

aa) naplobeli sorszamat,



ab) felvételenek idopontjat,

ac) nevét, oktatasi azonosito szamat, szililetési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét,

ad) anyja szuletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,

af) reggeli tgyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfoki muvészeti iskola
kivételével,

ag) jogviszonya megszunésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,

ah) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

al) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tintetni az iskola, tobbcéhi intézmény esetén a tagintézmény nevét, OM

azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzojének lenyomatat is.

A bizonyitvany
tartalmazza:
a) a sorszamat,
b) a bizonyitvany potlap sorozatszamat,
c) a tanul6 nevét, oktatasi azonosité szamat, szuletési helyét és idejét, anyja szuletéskori nevét,
d) a tanul6 torzslapjanak szamat,
e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
f) a tanulo altal mulasztott orak szamat, ezen belul killon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,
g) a tanulo szorgalmanak és - az alapfoki muvészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,
h) a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és minositéset,
1) a sziikséges zaradékot,
J) a nevel6testilet hatarozatat,
k) a kiallitas helyét és 1dejét, az iskola korbélyegzo6jének lenyomatat,

1) az igazgato és az osztalyfonok alairasat.



— Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvinyrél - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.

— Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskolaban meglévé nyilvintartisok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el.

— Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuléja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrél, hogy a
megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tanarinak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha
a jelzett 1d6szakban az iskoliban tanitott. A volt évfolyamtirsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

Az érettségi bizonyitvany, tanGsitviny és az érettségi vizsgit tanusitd torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitisanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak

kiadasarol sz616 jogszabaly hatarozza meg.

A torzslap
— =A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kilon-kilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az
egyeni torzslapok osszeflizését szolgal6 boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulékrdl -
a tanévkezdést koveté harminc napon belil - egyéni torzslapot allit ki.
Az egyéni torzslap tartalmazza

1. a torzslap sorszamat,

2. atanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapozo6 okirat szamat, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziletéskori nevét,

3. atanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

4. atanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

5. atanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

6. a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

7. akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

8. az osszes mulasztott ora szamat, kilon-kilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

9. anevel6testulet hatarozatat,



10. a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

11. a tanulot érint6 gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatrinyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos és  tanuléi jogviszonyabol kovetkezé — dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

— Ha az iskola sajatos nevelési igényd tanulo nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel kell
tuntetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a felilvizsgalat idépontjat.

— Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a fels6 tagozat és a k6zépfoka iskolai tanulmanyok
befejezését kovetden, a torzslap kilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze
kell fuzm, és ilyen modon kell tarolni.

— A torzslap kulivén fel kell tintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgato alairasat €s az intézmény
korbeélyegzoiének lenyomatat.

A torzslap kulive tartalmazza:

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valé 6sszeolvasasanak

tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

c) a hitelesitest végzo osztalyfonok és az 6sszeolvaso tanarok, valamint az igazgato alairasat,

d) a torzslap kilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuloé sorszama, neve,

torzslapszama feltuntetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -

pottorzslapot kell kiallitani.

Az értesitd (ellendrzd)
(1)Az értesito (ellen6rz6) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végl tanulmanyi
eredményérol szolo tajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az iskola és a szulo
kolcsonos tajekoztatasara szolgal.
(2) Az értesitoben (ellenorzoben) fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az
osztaly megnevezését.
(3) Az értesito (ellenorzo) tartalmazza
a) a tanulo nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hiinyaban tartozkodasi helyét,
napkozbeni telefonszamat és apja, torvényes képvisel6je nevét, lakcimét, ennek hianyaban

tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,



b) a tanul6 magatartisa, szorgalma értékelését,

c) a tanulé altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztilyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

(4) A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola az iskolai elektronikus naplo alkalmazasa esetén is
koteles az értesité (ellendrzd) Gtjan, az osztalyfénok alairasival és az iskola kérbélyegzoiének

lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

Az osztalynaplé

A pedagégus a tanorai foglalkozasokrél az 6rarendnek megfelelsen osztalynaplot vezet.

— Az osztalynapléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly
megnevezésct, a naplo megnyitasinak és lezarasanak idSpontjat, a kiallité osztalyfénok és
az 1gazgato alairasat, papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéiének lenyomatat
is.

— A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaplo
a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékelé naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplérész
a) a tanitas1 napok sorszamat és idépontjat,
b) a megtartott tanitdsi 6ra tantargyanak nevét, az 6ra tanévi és napon belili sorszamat,
C) a tanitasi ora anyagat,
d) az 6rat megtart6 pedagogus alairasat,
e) gazolt és igazolatlan Grik szetinti csoportositisban a tanulok hidnyzisanak kimutatasat,
f) a hianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végz6 pedagdgus alairdsat
tartalmazza heti és napi bontasban.
Az értékeld naplorész
a) a tanulo nevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonosité szamit,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja szilletéskori nevét és elerhetoségeét, apja vagy
torvényes képviselGje nevét és elérhetGségét,

b) a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat,



c) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges
értékeléseét, osztalyzatait,

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapesolatos adatokat tartalmazza.

A csoportnaplo

Az osztalykerett6l eltéré, csoportbontassal kialakitott tanoérai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagogus csoportnaplot vezet.
A csoportnaploban fel kell tintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, a kiallito pedagogus és az igazgaté alairasat, papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének lenyomatat is.
A csoportnapl6 tartalmazza

a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

c) a csopott tanuloinak névsorat,

d) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,

€) a tanulo értékelését,

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

g) a foglalkozast tarto pedagogus alairasat.

— Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a fakulticios foglalkozastdl, a szakkortdl, a
sportkorrdl és a napkozirdl a pedagogus egyéb foglalkozast naplot vezet.

— Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tuntetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallito pedagogus és az
igazgato alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzojének lenyomatat is.

Az egyeb foglalkozasi naplo
a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idStartamat,
b) a csoportba tartozo tanulok névsorat,
c) a tanul6 nevét, szuletest helyét és idejét, osztalyat,
d) a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhet6ségét, apja vagy torvényes képviselGje nevét és
eléerhetoséget,
e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tarto pedagogus alairasat tartalmazza.

10



A vizsgik alatti jegyzékonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzékonyvet kell kiallitani.
A jegyzSkonyvon fel kell tiintetni a vizsgit lebonyolité intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.
A jegyz6konyv tartalmazza

a) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagit, anyja sziletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolinak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban all,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett

ba) az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

bb) a szébeli vizsga idSpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanir

alairasat,

bc) a végleges osztalyzatot,

c) a jegyzGkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

d) az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

A tantagyfelosztis

Az iskola a pedagégiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
A tantargyfelosztas tartalmazza
a) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,
c) a pedagogus tantirgyfelosztisi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,
d) az osztalyok, csoportok megjelolését és ératervi 6raik szamat,
¢) a pedagogus altal ellatott oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztilyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,
f) az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,
g) az orakedvezményre jogositd jogcimeket,
h)az e)-f) pontok szerinti kiillon-kiilén 6sszesitett Graszamot, valamint
1) a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus-allishelyek szamat.
— A tantirgyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig, szakképzd iskola
esetében augusztus 22-ig meg kell killdeni a fenntartonak.
— A tantargyfelosztas alapjan készitett osszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanérai és az
egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanéranként az adott tantargy és a tanar

megnevezésével.
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A nyilvantartas

Az iskola a végzett tanuloirol nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban fel kell tuntetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

A nyilvantartas
a) a tanulo nevét, oktatasi azonosité szamat, szuletési helyét és idejét, anyja sziletéskori nevét,
b) a tanul6 iskolan belili tanulmanyai befejezésének évét,

c) a tanulot atvevé iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat tartalmazza.

A kollégiumi naplé

a) csoportonkénti bontasban a tanulok névsorat,

b) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, iskolaja nevét, évfolyamat, érkezésének és tavozasinak
idépontjat, anyja sziletéskori nevét,

c) a pedagogusok nevét, beosztasat, elérhet6ségét, a vezetett csoport nevét,

d) a létszamnyilvantartast, ennek részeként

ea) a kitoltés napjat,

eb) a délelotts, délutani es éjszakai nevelStanar nevét,

ec) az ugyeletes tanul6 nevét,

ed) a csoportok szamat, aktualis 1étszamat, az igazoltan és igazolatlanul tavollévok létszamat,

ce) a betegek nevét és tartozkodasi helyét, a jarobetegek szamat, a korhazban, a kollégiumban és
az egyéb helyen tartézkodo fekvébetegek szamat, az Osszes beteg létszamat,

ef) az Ugyeletes nevelGtanar jelentését,

eg) az tgyeletes tanar és az igazgaté alairasat tartalmazza.

— A létszamnyilvantartast napokra lebontva kell vezetni.

— A kollégiumi térzskonyv a kollégiumban clhelyezett tanulok nyilvantartasira szolgal. A
torzskonyvet tanitasi évekre lebontva kell vezetni.

— A kollégiumi torzskonyvben fel kell tuntetni a kiallité intézmény nevét, cimét, OM
azonositojat, a megnyitas és lezaras idépontjat, az igazgaté alairasat, papiralapu

dokumentum esetén az intézményi korbélyegz6 lenyomatat.
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A kollégiumi térzskényv

a) a tanul6 torzskonyvbeli sorszamat,

b) a tanulé nevét, allampolgarsagat, oktatasi azonosité szamit, sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositast azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetéségét, apja vagy torvényes
képviselGje nevét és elérhetségét,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerd tartézkodast megalapozé
okirat szamat,

d) a tanuld lakcimét, szl elérhet6ségét,

€) azon iskola nevét, amelyikkel a tanul6 tanuléi jogviszonyban 4ll, osztalyat,

f) a tanul6 kollégiumba t61téndé be- és kikoltozésének idépontjat,

g) a tanulok ugyeivel kapesolatos dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat tartalmazza.

A pedagdbgus tigyviteli tevékenysége

A pedagé6gus csak a nevelS-oktaté munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen

ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

— Az osztalyf6nk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

— A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két dsszeolvaso-pedagogus felelés. A
torzslapra ¢és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatirozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell feltintetni. Az iskola
altal alkalmazhat6 zaradékokat az 1. melléklet tartalmazza.

— A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartisokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatviny esetén az iskola korbélyegzdiének
lenyomataval kell hitelesiteni.

— Névviltozas esetén a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél - beleértve az
Crettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt, tanusitvanyt (a
tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodlatot, tandsitvanymésodlatot (a
tovabbiakban egyiitt: bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell

semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy
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iratlyukasztoval torténé  kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a
tulajdonosanak.
Ha a bizonyitvany kiadasat kévetéen deril ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A bizonyitvanymasodlat

A koéznevelés rendszerében kiillitott bizonyitvinymasodlat az eredeti okirat potlasara

szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitisanak idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak - a 113. § (2) bekezdés szerinti névviltozas kivételével -
szoveghtien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és
bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallit6 iskola vagy jogutodia, az
iskola jogutéd nelkiili megszinése esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait
elhelyezték (a tovabbiakban egyutt: kiallito szetrv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék
formajaban fel kell tintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallité szerv nevét,
cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a kiallit6 szerv vezetdjének vagy
megbizottjanak alairasaval és korbélyegzo6jének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadisa esetén a torzslapon fel kell tuntetni a kiadott masodlat
tktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmusitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak. Amennyiben az eredet érettségi bizonyitvany,
szakképesité bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felnSttképzésért felelos
miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartasiban, az eredeti
bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasardl a
kozponti nyilvantartas vezetojét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol, az erettségi és a szakkepesité bizonyitvanyokrol masodlatot

engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

r

A bizonyitvanynyomtatvanyok, tanusitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen tgy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy
ferhessen hozza.

Az 1skola az elrontott és nem helyesbitheto, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol

jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmuisiti.



Az iskola

a) az ltes bizony{rvén}-'nyomtarvényokrél, tanusitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

¢) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrél, tanusitvanyokrol nyilvantartist vezet.
Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvinynyomtatvany, tanusitvany
ervénytelenségérdl sz616 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatisért felel6s miniszter altal
vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi

azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség iddpontja.

II1. Az intézmény iigyvitelének rendje

Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

ﬂgykﬁr azon ugyek Osszessége, csopottja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kézremiikéds személyekhez kapesolodik. Az ugykorbe tartozé tgyek
megoldasirol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozoénak kell gondoskodni.

Az iskola fébb tgykoret:

® vezetési igykor

® igazgatasi ugykor

® nevelési, oktatasi tigykor
® gazdasagi tgykor

® személyi, dolgozai tigykor
® tanuldi igykor

Az tgyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az uigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tgyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt
igazgatohelyettes feligyeli, irinyitja az alibbiak szerint:
Igazgato

o eclkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskolaba érkezé kildemények felbontasara;

® jogosult kiadmanyozni;
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e kijeloli az iratok tgyintézait;
e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét.
Igazgatohelyettes

e cllen6rzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabilyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivia az igazgaté figyelmeét;

® azigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kildemények felbontasara;

® azigazgat tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

® azigazgato tavollétében kijeloli az iratok Ggyintézait;

e iranyitja és ellen6rzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

L]

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az tigyvitel és az ligviratkezelés személyi feltételei
gyvi gy y:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ugyek szervezése, intézése, az tigyeket kiséré

iratkezelés az alabbiak feladata:

a.) Iskolatitkar

Munkajat az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat el6irasai alapjan

végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot mego6rzi.

Feladatai:

a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;
a hatarid6s iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett ugyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzekek készitése;

kozremilkodes az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Kézbesité

Munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasal alapjan

végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot megéorzi.

Feladatai:

a killdemények postai feladasa,
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® akildemények kézbesitése.
® felelés a rabizott kildemények megoOrzéséért, iskolan belili és kiilsé tovabbitisiért

munkajat az iskolatitkar Gtmutatisa és iranyitisa szerint végzi.

c) Igazgatoi személyi asszisztens
Munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabilyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan
végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot megétzi.
Feladatai:
® a killdemények atvétele;
® akildemények felbontasa;
® az iktatas;
® az esetleges eliratok csatolasa
® aziratok belsé tovabbitisa az ugyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartis vezetése
® a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa;

® akiadmanyok tovibbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve 4tadasa a kézbesitonek

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az igazgat6 a killdeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi kozil tigyintézot
jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b) Az ugyintézé kijelolésével egy idében az igazgaté meghatirozza az elintézés hataridejét,
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés médjara (pl.: lassa, megbeszélni .. vel, stb).
c.) Az igazgaté altal szignalt iratokat az igazgatoi szemelyl asszisztens (hidnyzdsa esetén az
iskolatitkar) kételes haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe (nyilvantartékonyvbe) és eljuttatni
azokat a kijelolt tigyintézhoz.
d.) Az ugyintéz6 az ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.
e.) Az ligyintézés hatarideje:

* a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésGbb az iktatas napjatol szamitott nyolc nap.

® aziskola mikédésével kapesolatos tigyekben az iskola igazgatdja dont a hatarid6rél.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az iktatas

napjatol szamitott harminc nap.
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f.) Az Ggy elintézése torténhet személyesen, email-en és telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az lgyintézés eredményét az iratra ra
kell irni, és azt az Ggyintézének ala kell irnia.

g.) Az ugy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadmanyozasra szant kézirattal egylitt - az Ugyintézo koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

h.) Az iskolatitkar kételes az tgyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az Ugyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie
kell.

1) Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az

ugyintézonek Gjabb hatarid6t kell kitGznie, €s ezt fel kell tintetni az iraton.

Felvilagositas hivatalos ligyekben

a.) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy
az altala kijelolt dolgozo adhat.

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

c.) A személyesen benygjtott iratok atvételét — kérelemre — 1gazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyezoségérdl az igazolas elott
gondosan meg kell gy6z6dni.

d.) Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézes hataridejét az ugyiratra ra kell vezetni.

e.) Az iskolai igyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy a

személyiségl jogok, valamint az adatvédelmi torveny rendelkezésel ne séruljenek.

Az iskolai bélyegzék

a.) Az iskola hivatalos bélyegzoinek készitésére, hasznalatara az 1gazgato adhat engedélyt.

b.) A tonkrement, elavult beélyegzot az igazgato ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

c) A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
1igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

d.) Az iskola bélyegz6irol nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a kovetkezoket

kell tartalmaznia:
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® a bélyegz6 lenyomatat,

® 2 bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,

e a bélyegz6 Grzéséért felelos személy nevet,

e abélyegzo atvetelenek keltét és az atvételt igazolo alairast,

o  “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltlintetésére.

e.)A bélyegzok nyilvantartasaért az igazgatol személyi asszisztens felel.
IV. Az iskola iratkezelése

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

e aziskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kuldemények, vagy az itt keletkezo iratok atvétele,

e illetékesség szerint elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,

e akiadmanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa,

e kézbesitése;

® az irattarazas, irattari kezelés, megorzés;

o aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Irat
Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola mikodésével kapcesolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt konyvjellegn kéziratokat.

Irattari anyag
Az iskola és jogel6dei miikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartoz6 iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomdnyos, muszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziksége.

Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolodoé iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,

irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat szabalyozza.
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A kiildemények atvétele és felbontasa

Az iskolaba érkezd kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

® igazgato;

e igazgatohelyettes;

® igazgatol személyi asszisztens.
Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese, iskolatitkara és igazgatoi személyi asszisztense jogosult. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithaté, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkul kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakildeni.
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevonek ra kell irnia
a “Serulten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, a diakonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziilo1 szervezet, a munkahelyl szakszervezet és a kozalkalmazotti tanacs részére
erkezett leveleket.
A névre szo6lé iratot, amennyiben az nem maganjellegt, és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgato vagy az iskolatitkar felbonthatja,
ha a killdemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
A killdeményt felbont6 dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon lévé
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a killdemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.
Amennyiben a kiilldeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.
A kiilldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kuldeményt felbonto
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.
Ha a felado6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kildemény névtelen
levél, illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkévetkezmény flizodik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, felil-biralati kérelem, torvényességt kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltintetése mellett jelezni kell.
A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatohoz, annak

tavollétében az igazgato-helyetteshez tovabbitani.
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Az iktatis

Az iskola iktatasi rendszere évente Gjrakezd6déS sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatoja
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében térténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbonté vezets, illetve a névre sz6l6 hivatalos kildemény cimzettje kételes a
hivatalos tigyiratot az igazgat6i személyi asszisztensnek /iskolatitkarnak iktatas céljzbdl bemutatni.
Iktatni kell az iskoliba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni meghivékat, kézlonyoket, sajtétermékeket, reklameéla kiadvanyokat, valamint
az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell
vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Az iktat6konyv t6bb éven keresztill hasznalhaté. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként
ujra kezd6dik. Az év utolsé munkanapjan az iktatkényvet a felhasznalt utolsé sorszamot kévetéen
alahuzassal, az utolso iktatas sorszimanak feltiintetésével, a korbélyegzé lenyomataval és az
igazgato alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy tresen hagyott iktatészam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatészimot Gjbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti szoveg is olvashaté
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

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

Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utébb beérkezett
irathoz, és ezeket egytitt az alapszimon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy iigyben t6bb éven at keletkeznek iratok, az j (naptari) évben mindig 4j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j
iktatoszamhoz.

Az igazgaté engedélye alapjan, gytijt6szaimon lehet iktatni az azonos tirgykord, az évfolyaman

tobbszor el6fordulé ugyeket.

Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai tigyintézés soran bels6 vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény stb. szimara

késziilt hivatalos irat.

21



Az tgyintézonek az tgyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendé kiadmannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ugyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 vezeté dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezo
vezeto dolgozo engedélyével készilhet.
Az iskolaban kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezeté beosztiasu dolgozok
rendelkeznek:
® igazgaté: minden irat esetében,
e igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola mikodésével kapcesolatos iratok esetében.
Az iigyintézé altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozo, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alairasaval lata el, valamint
rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos el6irasok:
® a tisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével
® a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat 6.
pontjaban
® megfogalmazott kovetelményeknek
e leiras utan a tisztazatot Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadmanyozé kilon engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkal is készilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadmanyozé neve utan “s. k. jelzést kell tenni, és el kell latni az iskola
korbélyegzojének lenyomataval.
Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének lenyomataval
1s.
Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
a.) A kiadmany felsé részen:
e aziskola megnevezése, logdja, cime, telefonszama
b.) A kiadmany jobb fels6 részén, a fejléc alatt:
® az ugy iktatoszama
e a7z lgyintézo neve.
c.) A kiadmany jobb felso részén, a fejléc alatt:
® az ligy targya, a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama.
d.) A kiadmany cimzettje
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e.) A kiadmany szovegtésze (hatirozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
f.) Alairas

g.) Az alairé neve, hivatali beosztisa

h.) Eredeti tigyiraton az iskola kérbélyegzdiének lenyomata

i) Keltezés

A kiadmanyok tovabbitasa
® akiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el,
® a kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozénséges levélként torténik, az
ugyintézének utasitast kell adnia,
® a killdemények haladéktalan tovabbitisaért az iskolatitkar a felelos,
* akuldemény tovabbitasa torténhet postai tton vagy kézbesitSvel,

A tovabbitas minden esetben az 1gazgaté altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik.

Az irattirazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkirnak el kell helyeznie az irattirban.

Az irattiri Grzés idejét az irattari terv hatirozza meg. Ld. 20/2012. EMMI r. 1. melléklet

Az irattirba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra keriltek a
cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az 1gazgato engedélyével
lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel rovatiban fel kell tintetni.

Az iskola harom évnél nem tégebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni, A kézi irattirban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye az
iskola iskolatitkari helyisége és az igazgat6i személyi asszisztens irodaja.

Harom ¢év elteltével az ugyiratokat az irattirban az irattiri terv tételszimai szerint térténd
csoportositasban, ezen belil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattir helye az iskola harmadik emeletén, a galérian talalhato.

Az irattitban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ugyintézonek legfeljebb 30 napra
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irat visszaadasat kévetden is meg kell 6rizni.
Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott

vezeto beosztasa dolgozoja engedélyezheti.
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Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol felul kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Esperesi Hivatal
levéltaranak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetSleg a
bejelentéstol szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzékonyv

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

e mely tételek kerultek selejtezésre, illetdleg a tételekbol mely iratok lettek visszatartva

e milyen mennyiségu (kg.) irat keriilt kiselejtezésre

o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakildott jegyzokonyvre vezetett
hozzajarulasa utan kertilhet sor.

A ki nem selejtezhet§ iratokat o6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Az irattari terv
Ld. 20/2012 EMMI rendelet. 1. szami melléklete.

V.Adatkezelési szabalyzat, adatvédelem

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§ szabalyozza a koznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és killonleges adatok kezelését.

Nyilvantarthat6 adatok

A kéznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyGjtési program
keretében eléirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat €s heti munkaidejének merteket.

A koznevelési feladatokat ellato intézmeény az 6raado tanarok:
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® nevét,
o sziletési helyét, idejét,
® nemét,
® lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
® végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,
® oktatdsi azonosit6 szamit tartja nyilvan.
A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:
® 2 gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lak6helyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama,
° szildje, torvényes képviselGje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
® a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok,
® azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
® jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
® tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,
® kiemelt figyelmet igénylS tanuléra vonatkozé adatok,
® a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
® a tanulo oktatasi azonosité szama,
® mérési azonositd,
® a tanuloi jogviszonnyal kapesolatos adatok:
® 2 magintanuldi jogallissal kapcsolatos adatok,
® a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindcsitése,
vizsgaadatok,
® a tanuloi fegyelmi és kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok,
® a tanulo diakigazolvanyinak sorszama,
® atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
® évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
® a tanuloi jogviszony megszinésének idopontja és oka,

® az orszagos mérés-értékelés adatai.
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Az adatok tovabbitasa

Az adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmeére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

e a fenntartonak,

o a kifizetGhelynek,

e a birosagnak, rendorségnek, tgyészségnek,

e akozneveléssel 6sszefliiggd igazgatasi tevekenységet vegzo kozigazgatasi szervnek,

e a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenorzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
A kéznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz szukséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mukodtetéje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-mukodok részére
tovabbithato.
A tanul6 adatai kézl

a) A neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szulGje neve, torvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvenyes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama.
Jogviszonya kezdete, szinetelésének ideje, megszGnése, magantanuloi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol. A jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepulési onkormanyzat jegyzdoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

b) Iskolai felvetelével, atvételével kapesolatos adatai az érintett iskolahoz.

) A neve, sziiletési helye és 1deje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, szuldje, torvényes képvisel6je neve, szuloje, torvényes képviselje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, az ovodai, iskolal egészségugyi dokumentacid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egeészségi allapotanak megallapitasa celjabol az
egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellat6 intézménynek.

d) A neve, sziletési helye és 1deje, lakohelye, tartozkodasi helye, szuléje, torvényes képviseldje
neve, szuloje, torvenyes kepviselje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanulo

mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo
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adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megszuntetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyetmek- és ifjusigvédelemmel foglalkoz6
szervezetnek, intézménynek.

e) Az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasihoz szitkséges adatai az igénybe vehet allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.

f) A szamla kiallitasihoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz.

g) Az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabél, tovabbi a nyilvantarto szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez tovabbithaté.

A tanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagbgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelGtestileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezéjének,
a tanuloszerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban tortenik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az \j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojenek,

d) diakigazolvinya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabilyban
meghatirozott — mikodtetéie, a diakigazolvany elkészitésében kozremikoddk részére
tovabbithaté.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirilisihoz és igazolisahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megdllapithaté a jogosult személye és a

kedvezmeényre valo jogosultsaga.

Titoktartasi kételezettség

A pedagégust, a nevel6 és oktaté munkit kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanul feliigyeletének az ellatasiban, hivatisinal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetGen, amelyrél a tanul6val, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett

tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hataridé nélkil
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fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestulet tagjainak egymas kozti, a
tanuld fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

A kiskoru tanulo szil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhet6, kivéve, ha az adat
kozlése silyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkélcesi fejlédését.

A pedagogus, a nevel6 és oktatd munkat koézvetlenil segito alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetoje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetSje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo szuléi engedeélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell
tartani.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas  céljara

személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény veégrehajtasarol szolo 229/2012. Kormanyrendelet
mindenkor hatalyos szabalyozasa szerint:
A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagl szinti tervezéshez sziikséges fenntartol, ntézményi, foglalkoztatasi, és tanulot
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszeraégéért az oktatasért felelo
miniszter felel.
A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel Osszefiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-
be.
A KIR mukodtet6je oktatasi azonosito szamot ad ki annak,

b) aki tanulol jogviszonyban all,

c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit nevel6 és oktato munkat kézvetlenil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakerté munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadokent foglalkoztatnak.
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Egy személynek csak egy oktatasi azonosit6ja lehet.
A tanulé-nyilvantartas a tanulé

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositisi azonosité jelét,

€) oktatdsi azonosit6 szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) dllampolgarsagit,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magintanulé-e, tankételes-e, jogviszonya

szunetelésének kezdetét és befejezésénck idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idSpontjat,

m) nevelési-oktatasi mtézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyit megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatisanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének 1dejét,

q) évfolyamait tartalmazza.
A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszert igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithat6 a szolgaltatast
nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miikédtetéje a KIR-ben nyilvintartott személyek természetes szemelyazonosité adatait és
lakcimét azonositis céljabél elektronikus wdton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartis
kozponti szervének. A sikeres azonositist kovetben a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kézponti  szerve kapcsolati  kédot képez, amelyet azonositas céljabol megkilld a KIR
mukodtetéjének. A személyl adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes szemelyazonosité adatainak és lakcimének a szemelyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekévetkezett valtozisirdl a kapcsolati kédon értesiti a KIR mukéodtetGyét.
A KIR makodtetSje a jelen bekezdés szerint tudomasira jutott adatvaltozast a KIR-ben a

koznevelési intézmény egyideju értesitésével hivatalbél vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot
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a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentést6l szamitott harminc évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevet,

b) szuletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsGoktatasi intézmény neveét, a

diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-

szakvizsga, PhDD megszerzésének idejet,

¢) munkakore megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyer,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszanésénck jogeimét és idejét,

1) vezet61 beosztasat,

i) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.
Oraadé esetében munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartisbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatisok jogszer igénybevételenek megillapitisa  celjabol
tovabbithat6, a szolgaltatist nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, id6szertségenek biztositasa, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapesolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-
és lakcimnyilvantarto szerv részére.
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idG alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositas céljiabol elektronikus ton megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetben a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kézponti szerve kapesolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkuld a KIR
miikodtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és

lakcimnyilvantartisban bekévetkezett valtozasarol a kapesolati kodon értesiti a KIR miikodtetdjét.
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A KIR mikédtetSje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatviltozist a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti 4t.

A tarsadalombiztositsi azonosité jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a tirsadalombiztositasi
azonosito jel hitelességét a KIR mikodtetsie az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasival
elektronikus witon megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé

rendelkezéseket kell alkalmazni.

Legitimacids zaradék

A szabalyzat idGbeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara és tanulojara. Jelen szabalyzat a
gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzata mellékleteként 2018. év januar hé 01. napjan lép
hatalyba, és ezzel egyidejuleg hatilyat veszti az intézmény ugyvitelére, iratkezelésére és

adatkezelésére vonatkozé minden mas belsé utasitas.

A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetés koteles megismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alka]mazottja, tanuloja
és szileik szamara a fenntarté sz€khelyén, az iskola konyvtaraban, az intézményvezeti irodaban,
valamint az iskola honlapjan. A szabalyzattal kapcsolatosan felvilagositas kérheté az
intézményvezetStsl vagy helyettesétsl elére egyeztetett idépontban.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e

szabalyzatban jelzett kéz6sségek veleményének beszerzésével és a fenntarté jovahagyasaval.
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Az Adat-és Iratkezelési Szabilyzat elfogadasarél és jovahagyasardl szo6l6 zaradék
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Az intézményben miiksdg €gyeztets forumok nyilatkozatai

Az Adat-és Iratkezelési

<. NAPjAN tartott {ilésén velemény

Szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata C(] ¢y (7

ezte, melyet aldirisommal tandsitok.

L~ g (A /
Gty et

a didkénkormanyzat képviselsje

jogszabalyban elSirtaknak megfelelGen gyakorolta,

Kelt: is-& Q‘

Sziilétanacs elnoke

Fenntarto6i jovahagyé nyilatkozat

Az Adat-és Iratkezelési Szabalyzatot a gimnézium Szery

vonatkozé jogszabilyi el6irisoknak megfelelGen jovahagyom.
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