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1.Altalanos rendelkezések

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Than Karoly Okoiskolja, Gimnaziuma, Szakgimnaziuma
és Szakkozépiskolaja iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol sz616 335/2005.(XII.
29.) Korm. rendelet és
-a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozdsa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel torténd ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellato személyt.

Az iratkezelés bels6 feliigyelete az intézményen beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos meg06rzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.
Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezg, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, atja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel6

feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

megel6zhetd, a maradando érték- iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodéséhez

megfelel6 tamogatast biztositson.
Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
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szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzdék, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv: 2010. december....-t8l Sue Brandon - Rend a
nyugalomért iktatd softver, kézbesitokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasardl;

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrdl.

2. Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatarkdrébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatészammal ellatva az e célra rendszeresitett Sue Brandon elnevezésii-, digitalis
iktatoprogramban kell nyilvantartani (iktatni) és papir alapon az irattarban elhelyezni.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy azt az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tgy kell végezni, hogy
egyértelmlen bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

Az iskola iratkezelése helyileg kialakitott iratkezelési rendszerben valdsul meg.
3. Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetbje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyeld vezet6 vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazdassal rendelkez6 személy.
A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat;
b) a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen 1év§ azonositasi jel megegyez6ségét;
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c) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban eldirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitd okmanyon olvashatd alairasaval és az atvétel
datumdanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgdés” jelzésii kiilldemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy
veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd els6 munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol
vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,slirg6s” jelzés-) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a felad6 nem allapithaté
meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontdsa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyel6 vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja

bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra szo6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szdldak és megallapithatéan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasardl.
A kildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.
A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t is.
Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté
az 0sszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas id6pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithat6. Amennyiben a
bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalé
informaciohordozdkat az irathoz kell csatolni.
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Az elektronikus iratot gépi adathordozon (CD, DVD, pendrive stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kiséro6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és melléklet iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés mellett fel kell tiintetni az adathordozoén 1évé irat(ok) targyat,
fajlnevet, fajl tipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordoz6 paramétereit.
Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valédisagat.

Az irat munkahelyrdl torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl, feldolgozasardl,
tarolasarol bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok Kkezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazoé, illetve a koézérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara a 2012.01.01-t8l bevezetett digitalis iktatoprogramot, a Sue Brandont kell hasznalni.
Az iktatdst minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktat6 programnak kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktat6szam;

b) iktatas idépontja;

c) kiilldemény elkiildésének id6pontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonosité adatai;

e) érkezett irat iktat6szama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatészama;

j) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézeés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

1) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.
Az ligyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokdnyv
Ltargy” rovataba be Kkell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd
maradjon.
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatékonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetdé alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni
kell.
Az iktatészam
Az iratot el kell 1atni iktat6szdmmal és az irat egyéb azonosité adataival. Az iktatészam felépitése a

kozponti ligyiratkezelés esetén: év/sorszam.

Ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. Egy
iktatékonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az tigyirathoz
tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamon kell nyilvantartani.

Az iktatas
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Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,slirgds” jelzésii iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

c) meghivdkat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavaroélag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tlintetni a téves iktatas tényét. A tévesen kiadott
iktat6szam nem hasznalhat¢ fel Gjra.
Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell szerelni.

Szignalas

Az iratkezel$ az érkezett iratot koteles az intézmény vezet6jének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ugyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult
meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridg,
slirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.



Budapesti M(szaki SZC Than Karoly Okoiskolaja Iratkezelési Szabalyzat

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az iktatdszamrdl szo6lo
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.”

jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos

bélyegz6 lenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:

- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmdanyozé alakhii alairds mintaja és

- a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 ligyintézd hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezel6nek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

[rattarba helyezés el6tt az ligyintézdnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.
Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és
el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gyjtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Selejtezés
Az irattarban 6rzott iratokat 3 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek

az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.
Az Ugyiratok selejtezését az intézményvezet6 altal kijelolt legalabb 2 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.
Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésr6l az intézmény vezetSje az adatvédelmi és Dbiztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyeknek kiselejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezik - 6tven év utan at kell
adni részére.

Levéltarba adas

Alevéltar szamara atadandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzdkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell adni.

4. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdékkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a gépi adathordoz6 esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapy, akar gépi adathordozoén tarolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van,
vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:
a) ,Sajat kezl felbontasra!”,
b) ,Mas szervnek nem adhat¢ at!”,
c) ,Nem masolhat6!”,
d) ,Kivonat nem készithetd
e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével),
g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatdl fligg6 egyéb sziikséges utasitas.
Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekd adatok

'H
"

megismerését.

Az elektronikus aton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése
Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
e az intézmény torzsre vonatkozd adatok modositasa
» az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések
* a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések
« az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
* az érettségi torzslapokat.
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Az elektronikus uton eléallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus Uton elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

» Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.

* Errél rendszeres id6kozonként (havonta) biztonsagi masolatot kell késziteni.
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5.Zaroé rendelkezések
Az iratkezelés rendszerét csak naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévé ligyeket a jogutdd
iktatékonyvébe Kkell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarté intézkedésének
megfelel6en gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol.

A jogutdod nélkill megsziind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az
illetékes levéltarnak.

Ez az iratkezelési szabalyzat 2016. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Budapest, 2016. szeptember 1.
Csordas Katalin
igazgaté

Melléklet: Irattari terv,
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék, bizonyitvanyok kezelése, elhelyezése,
Erettségi, szakmai vizsga dokumentumainak kezelése, elhelyezése
Alkalmazott zaradékok
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Irattari terv

Iratkezelési Szabalyzat

1.sz. melléklet

Ugykor megnevezése Irattari Irattari
Targy tételsza megorzési
m ido6 (év)
Vezetési, igazgatasi- és személyi ugyek
Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés dokumentumai 1 Nem
selejtezhetd
Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek 2. Nem
selejtezhet6
Személy-, bér- és munkaiigyi dokumentumok, 3. 50
Szabadsagkérelem
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, polgari védelem, 4, 10
Katasztrofavédelem, egészségvédelem, egészségligyi
vizsgalattal kapcsolatos jegyz6konyvek, dokumentumok,
Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos jegyzékonyvek, Sztrajk
Fenntartoi iranyitas 5. 10
EMM]I, KLIK, OH, Kormanyhivatal
Igazgatoi utasitas
Szakmai ellen6rzés, belsd ellen6rzés, éralatogatas 6. 10
Megallapodasok, bir6sagi-, allamigazgatasi-, renddrségi tigyek, 7. 10
tanari fegyelmi, tanarokkal kapcsolatos feljegyzések,
Egytittmikodési megallapodas, K6zosségi szolgalat
teljesitésérdl sz6l6 dokumentum, Tanuldszerzddések,
Egylittm{ikodési megallapodas
Belsd szabalyzatok, értekezletek jegyzdkonyvei, 8. 10
Jegyzbokonyvek
Unnepélyek, rendezvények tanacskozasok, konferenciak, 9. 5
értekezletek, borze, szeminariumok, tanfolyamok,
tovabbképzések, projektek
Munkatervek, jelentések, statisztikak, adatszolgaltatas, 10. 5
felkésziilési terv
Panasziigyek, kérelmek, kikér6, tanulmanyi hatarozatok, 11. 5
Felmentés a beszamol6-kotelezettség aldl
COMENIUS 2000 Mindségbiztositas, Expanzid 40. 10
Nevelési-oktatasi ligyek
Nevelési-, oktatasi kisérletek, ujitasok, programok 12. 10
Mérés
Monitoring mérés

11
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Iratkezelési Szabalyzat

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok 13. Nem selejtezhetd

Felvétel, atvétel 14. 20

Hatarozat tanuldi jogviszony létesitésérol

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 15. 5

Renddrségi-, birdsagi-, szocialis tigyek, értesitések,

feljegyzések

Naplok, 16. 5

Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 17. 5

Didkparlament jegyzékonyve

Kimaradas 18. 5

Hatarozat tanuldi jogviszony megsziintetésérdl

Sziil6i munkakozosség szervezése, miikodése Iskolaszék 19. 5

szervezése, mikodése

Gyakorlati képzés szervezése 21. 5

Ugykor megnevezése Irattari Irattari
Targy tételsza megorzési
m id6
(év)
Nevelési - oktatasi ligyek

Vizsgajegyz6konyvek: osztalyozo vizsga, javitovizsga, 22. 5

javitovizsga engedély, kiilonbozeti vizsga, nyelvvizsga, bels6

vizsgak, vizsgahalasztasi kérelem

Tantargyfelosztas 23. 5

Gyermek és ifjusagvédelem. Sziildi értesitések 24. 3

Mulasztas, jegyzd értesitése

Tanuldk dolgozatai, témazard dolgozatok, vizsgadolgozatok 25. 1

Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 26. 1

Tanulmanyi versenyek, 33. 5

OSZTV, OKTV, KENGURU, vetélkeds, stb.

Palyazat (benyujtas, tamogatas, kapcsolatos tligyek) 34. 5

Szakképzési alap (Fejlesztési megallapodas) 35. 5

Egyéb iskolai ligyek, Szakmai szolgaltatas, Megbizdlevél 36. 5

Egyéb gazdasagi tigyek 37. 5

Megrendelések, eszkozbeszerzések 38. 5

Tankényvmegrendelés,

Nyomtatvany-megrendelés

12
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Iratkezelési Szabalyzat

Konyvtar és egyéb megrendelések
Reklam, hirdetés, terembérlés

Magantanul6i jogviszony, kérelem, hatarozat 39. 5
Felmentések, mentesité hatarozatok (dislexia-, discalculia-, 41,
disgraphia-, latas-,
hallas-, testnevelés - felmentés)
Felmentés a tandrak latogatésa alél, Felmentés az iskoldba jaras 42, 5
alol
Pénziigyi elszamolasok 43.
Szerzddések 44,
Kétszintl érettségi, szakmai vizsga, komplex vizsga, szintvizsga 45. Nem
selejtezhetd
Igazolas (Tanul6i jogviszony, nyugdijbiztositd, maganszemély 46. 5
nyugdijazas)
Bizonyitvany masodlat (Kérés-masodlat) 47. 5
Palyazat elszamolas 48. 5
Masodik esély iskolai program, FAK- Foglalkoztatasba agyazott 49. 10
képzés
Tanévhalasztasi kérelem - tanuléi jogviszony szilineteltetése 50. 10
Kornyezetvédelmi és Viziigyi Minisztérium - minden irat 51. 5
Ko6zalkalmazotti Tanacs 52. Nem
selejtezhet6
Mas osztalyba torténd athelyezés 55.
Allas palyazat megjelenése 57.
Sajatos nevelési igény, szekértdi vélemény, rendszeres 61.
gyermekvédelmi kedvezmény, szakorvosi vélemény,
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
Ugykor megnevezése Targy Irattari Irattari
tételsza megorz
m ési ido
(év)
Gazdasagi iigyek
Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiiletrajzok, 27. Hatarido
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nelkiili
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 28. Hataridd
nélkiili
Konyvelési bizonylatok (pénztar, bank, vegyes) 29. 5
Tarsadalombiztositas 30. 50
Leltar, vagyonnyilvantartas, selejtezés 31. 10
A gyermekek, tanulok ellatasa Juttatasai, téritési dijak 32. 5

13
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2. sz. melléklet

Az iskolai érettségi és szakmai vizsgakkal kapcsolatos iratok, valamint a
bizonyitvanyok, beirasi naplok, téorzskonyvek, foglalkozasi naplok kezelése,
kezeldje, elhelyezése

A nevelési-oktatasi intézmények taniigyi nyilvantartasainak vezetésére vonatkozo
el6irasokat:

a 20/2012./VIIL.31.) EMMI rendelet a Nevelési-oktatasi intézmények
muikodéséral,

a100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga

vizsgaszabdlyzatardl, a 36/2015.(111.6.) Kormanyrendelet az érettségi

vizsga vizsgaszabalyzatanak médositasardl,

a20/2007.(VL.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl
és eljarasi rendjérol, valamint

a315/2013. (VII1.28.) Kormanyrendelet komplex szakmai vizsgaztatas
szabalyairdl, tovabba

a NAK-SZ-02 szintvizsga szabalyairol sz616 jogszabalyok tartalmazzak.

1. Az érettségi és a szakmai vizsga iratainak kezelése

Az érettségi és szakmai vizsgara valo jelentkezési hataridét megel6z6en legalabb két
héttel az osztalyfonok kiosztja a vizsgara jelentkez6 tanulé alapadatait tartalmazo
jelentkezési lapokat, amelyeket a taniigyi titkarsag jegyz6i feladatokkal megbizott
alkalmazottja készit el6 a végz6sok szamanak megfelelGen.

A jelentkez6 személyes adatait, a tantargyakat és szinteket a kitoltés és alairas utan a
jegyz0 ellendrzi.

Kiskoruak, akik a jelentkezési hataridd utols6 napjaig nem toltotték be 18. életéviiket, a
jelentkezési lapot a sziildvel is alairatjak

Ajelentkezési lapokat az osztalyfénok a jegyzének adja at, aki az adatokat érettségi vizsga
adminisztracios rendszerbe felvezeti.

A kétszintl érettségi vizsgak lebonyolitasahoz a Kormany Hivatal és az Oktatasi Hivatal
el6irdsai szerint a ,Kétszintli érettségi adminisztraciés rendszere" szadmitégépes
programcsomag hasznalata kotelezd.

Az alairt jelentkezési lapokat a vizsgdk lebonyolitasanak végéig zart szekrényben kell
drizni, majd a vizsgak utan az iskolai irattarban kell elhelyezni.

Az érettségivel és a szakmai vizsgakkal kapcsolatos dokumentumokat a jegyzének kell
vezetnie és kitoltenie.

A vizsgabizottsagok jegyzdjét az iskola igazgatoja bizza meg feladatuk ellatasaval.

A megbizast az irasbeli vizsgak megkezdése el6tt legalabb két héttel irasban at kell adni.
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Azoknak a vizsgazoknak, akiknek a torzslapkivonat elkészitéséért, vagy mas
dokumentum kiallitadsaért az iskolaban dijat kell fizetniiik, a befizetést az iskola gazdasagi
irodajan, a pénztarban tehetik meg, ahol a befizetésrél elismervény allitanak ki. (A dij
mértékét a mindenkor érvényes jogszabaly szerint kell megallapitani).

Ha a vizsgazo6 torzslapkivonattal igazolja, hogy masik érettségi vizsgabizottsagnal sikeres
érettségi vizsgat tett, a vizsgaiddszak befejezésének id6pontjaig, azt a jegyzo az iratokhoz
rogziti.

A késbbb érkezd kivonatokat az iskolatitkar iktatja és csatolja a dokumentumokhoz. Azon
érettségizdknek, akiknek az intézményiinkben a k6zépszintii vizsga letételéért fizetniik
kell, a dijat szintén a gazdasagi iroda pénztardban kell lerdniuk, és az elismervény
masolatat a jelentkezési laphoz kell csatolni.

A jelentkezés a vizsgara csak ugy fogadhato el, ha a dijat mar befizették. (A dij mértékét a
mindenkor érvényes jogszabaly szerint kell megallapitani).

2. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

a) a beirasi naplo,

b) a bizonyitvany,

f) a torzslap kiilive, belive,

j) az értesito (ellendrzo),

k) az osztalynaplé,

1) a csoportnapld,

m) az egyéb foglalkozasi napl9,

n) a jegyz0konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
0) az osztalyozéiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
s) a tovabbtanulék nyilvantartasa,

v) az étkeztetési nyilvantartas,

w) a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

x) a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

y) a tanusitvany a Hidprogram elvégzésérdl.

3. Beirasi naplé

Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni.

A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényli tanulé nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tlintetni a
szakvéleményt kiallit6é nevelési tandcsaddi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett
feltilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezé fellilvizsgalat id6pontjat.
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Az iskola minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakért6i bizottsagi feladatot
ellaté intézmény részére azon tanulok nevét - a szakvéleményt kiallité intézmény és a
szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a koévetkez6 tanévben
esedékes.

A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon
val6 részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni
kell a beirasi naplé megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, a megnyitas
és lezaras id6pontjat, az igazgat6 alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplé tartalmazza:

a) atanul6

b) naplébeli sorszamat,

c) felvételének id6pontjat,

d) nevét, oktatasi azonosito szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét,

e) anyja sziiletéskori nevét,

f) dllampolgarsagat,

g) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,

h) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

i) sajatos nevelési igényére vonatkozo6 adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

A beirasi naplo vezetése, 6rzése

A beirasi napléba - a torzslap adataival egyezéen - minden tanuldi jogviszonyt létesitett
tanulét be kell irni. A naplé folyamatos, naprakész vezetése az iskolatitkar feladata. A
beirasi naplot a torzslapokkal egyiitt a titkarsagon zart szekrényében kell drizni.

4. Bizonyitvany

A tanulé altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat, cimét és az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza:

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

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

d) a tanul6 torzslapjanak szamat (pl. 15/2013-2014, kovetkezd évben 15/2014-2015),
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e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanulé altal mulasztott 6rdk szamat, ezen belill kilén megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

g) atanul6 szorgalmanak és - az alapfokt miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,

h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

i) a szlikséges zaradékot,

Jj) aneveldtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzbjének lenyomatat,

1) az igazgato és az osztalyfonok alairasat.

3. A bizonyitvany Kitoltése, 6rzése

Az iskolaba djonnan érkezd, els6 izben beiratkoz6 tanuldk altal hozott bizonyitvanyok
(tovabbhaladas feltételét igazolja), valamint az év kdzben kimaraddk bizonyitvanyainak
zaradékolasa az osztalyf6nok feladata, amelyet be-, illetve kiiratkozaskor azonnal
zaradékolnia kell.

Uj bizonyitvanyok killitdsa esetén az osztalyfénoknek a térzslap adatait, a fejlécet és a
tanul6 eldmenetelét - az osztalyozasi napldval és a torzslappal egyez6en - az osztalyozo
értekezletet kovetden kell kitoltenie.

Minden kiallitott (érvényes, rontott, masodlat) bizonyitvany sorszamarol és a tanuld
nevérdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet, tovabba gondoskodik a rontott okmanyok
torvény szerinti megsemmisitésérol.

A masodlatot - a jogszabalyban eldirt dij befizetése utan - az iskolatitkar allitja ki.

A tanév els6 tanitasi napjan az osztalyf6nok gyjti 6ssze a bizonyitvanyokat és helyezi el
(6sszekotve, az osztalyt és darabszamot ravezetve) a titkarsag zart szekrényébe. A
nyolcadikos bizonyitvanyokat is - a kilencedik évfolyam végéig, az 0j bizonyitvanyok
kitoltéséig - a titkarsagon kell 6rizni.

Az osztalyoz0, javitd és potlé vizsgak eredményét a vizsga napjan kell az osztalyfénoknek
a torzslapba és bizonyitvanyba bejegyeznie.

A bizonyitvanyokat az igazgatéhelyettesek ellendrzik.

5. Egyéni torzslap

Az egyéni torzslap tartalmazza:

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanul6 nevét, dllampolgarsadgat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas
jogcimét, a jogszert tartdzkodast megalapozod okirat szamat, oktatasi azonosit6é szamat,
szlletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

c¢) a tanul6 osztalynapléban szerepld sorszamat,

d) a tanul¢ altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mingsitését,
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g) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

i) a nevelGtestiilet hatarozatat,

J) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

k) a tanulét érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuléi jogviszonyabol koévetkezo
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

(Ha az iskola sajatos nevelési igény(i tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kulivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fizni, és ilyen mdédon kell
tarolni.

A torzslap kilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a
megnyitds és lezarads helyét és idejét, az osztalyfénok és az igazgatod aldirdsat és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza:

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztdly egyéni torzslapjainak az osztdlynapléval és bizonyitvannyal valo
osszeolvasasanak tényét igazold dsszesités évenkénti hitelesitését,

c) a hitelesitést végzd osztalyfonok és az Odsszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatadlyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok
alapjan - pottorzslapot kell kiallitani.

A torzslap vezetése, 6rzése

Intézményiinkben a beiskolazott osztalyok tanul6irdl az osztalyfénoknek torzslapot kell
kiallitania, majd folyamatosan, naprakészen vezetnie. Az Gjonnan indul6 osztalyoknal a
torzslap kitoltésének hatarideje minden tanév szeptember 15.-e. Az el6z6 tanév
lezarasanak szeptember 1-ig kell megtorténnie.

A torzslapot minden tanulo6rdl ki kell allitani.

Az adatokat hivatalos okirat (sziiletési anyakonyvi kivonat, személyi igazolvany) alapjan
kell felvezetni a torzslapra.

A torzslapokat az iskola titkarsagan, zart szekrényben kell Orizni, csupan a Kkitoltés,
zaradékolas idejére vihetik el az osztalyfénokok. Az iskolatitkar adja ki és veszi at a
torzslapokat, s kdzben a létszamvaltozasokat az iskolai adminisztraciés rendszerbe és a
beirasi napldba is bevezeti.

18



Budapesti M(szaki SZC Than Karoly Okoiskolaja Iratkezelési Szabalyzat

A torzslapokat évente két alkalommal - bizonyitvany kiadasa el6tt (majus, juniusban)
javitovizsgak utan (szeptemberben) - az igazgatohelyettesek ellendrzik, sziikség esetén
javittatjak és alairjak.

6. Az értesito (ellen6rzd)

A tanulé magatartasarol, szorgalmarél, évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl
sz6l6 tajékoztatasra, a hianyzasok igazoldsara, valamint az iskola és a sziil6 kolcsonds
tajékoztatasara szolgal. Az alapfoku miivészeti iskolai értesit6ben a tanulé magatartasat
nem kell értékelni.

(2) Az értesitében (ellendrz6ben) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és
cimét.

Az értesito (ellendrz6) tartalmazza:

a) a tanulé nevét, oktatdsi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tart6zkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianydban
tartézkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat és apja, torvényes képvisel6je nevét,
lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, napkodzbeni telefonszamat,

b) a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

c¢) a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

A tanulo6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén
is koteles az értesitd (ellendrz4) utjan, az osztalyf6nok alairasaval és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

7. Osztalynaplo

A pedagdgus a tanoérai foglalkozasokrol az 6rarendnek megfeleléen elektronikus vagy
papir alapu osztalynaplot vezet.

Az osztalynapléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallité osztalyfénok és az igazgato alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynapl6 tartalmazza:
a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékeld naplorészeket.

A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az 6ra tanévi és napon beliili sorszamat,
c) a tanitasi 6ra anyagat,

d) az 6rat megtart6 pedagogus alairasat,
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e) igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulék hianyzasanak
kimutatasat,

f) a hianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagdgus
alairasat

tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékel6 naplorész

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhet6ségét, apja vagy
torvényes képviselGje nevét és elérhet6ségét,

b) a tanul6 naploébeli sorszamat, térzslapszamat,

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

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

8. A csoportnaplo
Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanérai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagégus csoportnaplét vezet.
A csoportnapléban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonosito6jat, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak iddpontjat, a kiallitd6 pedagdgus és az igazgat6 alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A csoportnaplé tartalmazza:
a) a csoport megnevezését,
b) a csoportba tartozoé tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,
c¢) a csoport tanuldinak névsorat,
d) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,
e) a tanulo értékelését,
f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, id6pontjat és a tananyagot,
g) a foglalkozast tart6 pedagdgus alairasat

9. Foglalkozasi naplé

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultaciés foglalkozasrol, a szakkorrdl, a
sportkorrdl és a napkozirdl a pedagogus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallit6 pedagogus és az
igazgato alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzgjének lenyomatat
is.

A foglalkozasi és haladasi naplok vezetése
A foglalkozasi és haladasi naplot a szaktanaroknak folyamatosan kell vezetniiik, a

bejegyzéseket, 6raszamot, tananyagot, hianyzdkat, osztalyzatokat legkésdbb a tanitasi
nap végéig be kell irniuk.
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Papiralapu naplé esetében az osztalyfénoknek a heti érakat legkésébb az el6z6 hét utolso
tanitasi napjan fel kell vezetnie.

Az osztalyf6nok minden hoénap 10-ig ellen6rzi a napléd vezetését, felhivja kollégai
figyelmét az esetleges hidnyra, 6sszegzi a tanuldk hidnyzasat és a tablazatba bevezeti az
igazolt és igazolatlan 6rakat a tanuldk lapjan és a napl6 hatuljan is.

A naplékat az igazgatéhelyettesek és az osztalyf6noki munkakoézosség vezetdje ellendrzik
(sziikség esetén javittatjak).

A korrepetalasi- és a tanoran kiviili foglalkozasok napléjanak rovatait a foglalkozast tarto
szaktanaroknak kell kitolteniiik az els6 foglalkozas napjan.

A naplokat a tanariban kijel6lt helyen kell tarolni és drizni. Nem szabad a napldékat tanulo
kezébe adni és az iskola épiiletébdl kivinni.

10. Az egyéb foglalkozasi naplo

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy id6tartamat,

b) a csoportba tartozé tanulék névsorat,

c) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhet6ségét, apja vagy torvényes képviseldje
nevét és elérhetdségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat

tartalmazza.

11. Tanulmanyok alatti vizsgak

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzékonyvet kell kiallitani.

A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositojat és
cimeét.

A jegyzokényv

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori neveét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett

c) az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

d) a szbbeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

e) a végleges osztalyzatot,

f) ajegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,

g) az elnok, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat
tartalmazza.

12. A taniigyi nyilvantartasok vezetése
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A pedagodgus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyf6nok vezeti az osztalynaplét, 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 Osszeolvas6-pedagogus felelds. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulékkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal alkalmazhato6 zaradékokat az 3. melléklet tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartadsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapd nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az
érettségi  vizsgar6l és a szakmai vizsgardél Kkidllitott bizonyitvanyt is -
bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy -
ha tulajdonosa kéri - az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval torténd
kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez6, a kidllitdsanak idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak - szoveghlien - tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallit6
iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiilli megszlinése esetén az végzi, akinél a
megszlint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiadllité6 szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a
kiadllit6 szerv vezet6jének (vagy megbizottjanak) aldirdsaval és korbélyegzdjének
lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatészamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany,
szakképesité bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felel6s miniszter altal
kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartdsdban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kozponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.
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A Dbizonyitvanyokrdl, az érettségi és a szakképesitdé bizonyitvanyokrdl masodlatot
engedélyezett, sorszdmozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.
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Zaradék

Alkalmazott zaradékok

Iratkezelési Szabalyzat

3.sz. melléklet

Dokumentumok

10.

11.

12.

13.

Felvéve [atvéve, a(z)
a(z) (iskola cime)

A.... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan

tanulmanyait a(z) (bettvel) .......... évfolyamon folytatja.

Felvette a(z) (iskola cime) .....ccouereunnee. i

Tanulmdanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy

osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

szerint végzi.

- tantargybol tanulmdanyait egyéni tovabbhaladas

szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., TI,, B.
iskolaba.

Bn., TI.
Bn., TI, N.

Bn,, TL, N.

N, TL, B.

Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.

..... tantargy ... évfolyamainak kévetelményeit egy
tanévben teljesitette a kovetkezdk szerint: ....

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20......../.....
tanévben felmentve

Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény
alapjan) magantanuléként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve]

tantargy tanulasa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités

okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ....ccocreeereenne

évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket

a tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.

N, TL, B.

N., TL, B.

N, TL

N, TL, B.

N., TL.

N., TL, B.
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Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet N., TIL
hatarozata értelmében osztalyozoé vizsgat tehet.

15. A nevelGtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. N., TL, B.
évfolyamba léphet, vagy

A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait

befejezte, tanulmanyait ........ccocereerneenns évfolyamon
folytathatja.

16. Atanuld az ... évfolyam kovetelményeit egy N, TL
tanitasi évnél hosszabb ideig, .......cou.... hénap alatt
teljesitette.

17. A\ /A [— tantargybdl javitovizsgat tehet. N, TL, B,
A javitovizsgan ... tantargybol ... TL, B.
osztalyzatot kapott ......cveeneens évfolyamba léphet.

18. S évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N, TI., B.

évfolyamot meg kell ismételnie.

19. Ajavitévizsgan ............. tantargybol elégtelen osztalyzatot TI., B.
kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

20. P2\ () [ tantargybdl .......... -an osztalyozo6 vizsgat N., TL
tett.

21. Osztalyoz6 vizsgat tett. TIL, B.

22. P2\ J—— tantargy alol .............. okbdl felmentve. TIL, B.

23. P2\ —— tanodra aldl ................. okbdl felmentve. TIL, B.

24. Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga TI., B.
letételére ......nnerrnnenns -ig halasztast kapott.

25. Az osztalyoz6 (javité-) vizsgat engedéllyel a(z) TI., B.
................................ iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt
tette le

26. Y2\ [— szakképesités évfolyaman folytatja TI., B, N.
tanulmanyait.

27. Tanulmanyait .......coemeemeeneeenseeseennne okbdl megszakitotta, a Bn., TI.
tanuldi jogVISZONYA ...coreererereeereerreereeseeins -ig szlinetel.

28. A tanulé jogviszonya Bn., TI, B., N.

a) kimaradassal,
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

) RO oOra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
2] A iskolaba val6 atvétel miatt
megsziint, a 1étszambdl torolve.

............................. fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

Iratkezelési Szabalyzat

N.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI.

VEGrehajtasa .oes weveeeseeesnessseennes -ig felfliggesztve.

Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulg ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a
sziilot felszélitottam.

b) A tanuld ismételt .......conuuunnee ora igazolatlan
mulasztasa miatt a szl ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A, szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ..o -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ...oeveveereeneenns kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett .............. adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai (adatok)
alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név
...................................................................... , anyja neve

.............................................. 16 3C0) - [FSNIRIRRRT - - | ¢
(szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelv{i osztaly,

Bn., TL, N.

Bn.

TIL, B.

Pot. TL.

Pot. TL.

TL, B.

Pot. B.
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tagozat) ...oeomeeereeeenns évfolyamat a(z) ....ccocemeerreesmennne tanévben
eredményesen elvégezte.

309. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséherz ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuléval kapcsolatos
kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfelel6en
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TIL, B.

41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ..., -t6l TI, B., N.
..................... -ig potolhatja.

42. Beirtam a ... iskola els6 osztalyaba.

43. Ezt a naplot ... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44, Ezt az osztalyoz6 naplot ... AZAZ ceovrrrrerrrerrers (bettivel)

osztalyozott tanuléval lezartam.

45. Ezt az osztalyozd naplot ............... AZAZ coovrrrrerrrerrers (bettivel)
osztalyozott tanuléval lezartam. N.
46. Igazolom, hogy a tanuld a ........ Y- tanévig ........ ora B.

kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz TI.
szlikséges kozosségi szolgalatot

48. .. (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl, B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon
befejezte

Beirasi napl6 Bn.
Osztalynaplé N.
Torzslap TL

Bizonyitvany B.
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