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BEVEZETO, torvényi hdttér

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézményben a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény, a pedagogusok uj életpalyadjarol
szolo 2023. evi LII. torveny, a digitalis dallamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes
szabalyairol szolo 2023. évi CIIL torveny, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelmeényeirol szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, tovabbd a kozlevéltarak és a
nyilvanos maganlevéltarak tevékenységevel osszefiiggd szakmai kévetelmeényekrol szolo 27/2015.
(V. 27.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI 31.)) EMMI rendelet, és az intézmény

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt, vonatkozo rendelkezés szabalyozza.

I. SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, tarolasaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadasaval kapcsolatos feladatok, valamint a taniigyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

Il. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

e érkeztetés: az érkezett killdemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus Uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtajanak ¢és érkezési modjanak nyilvantartisba vétele az
iktatokonyvben vagy kiilon érkezteté konyvben, elektronikus rendszerben;

o iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, elektronikus iktatérendszerben az iraton és az

eléadoi iven. Az iktatés torténhet elektronikusan és papir alapon is.

e papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

e elektronikus iktatokonyv: az intézmény altal hasznalt iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatasi informéciok rogzitését, végleges megdrzését €s
visszakereshetdségét biztositja;

e iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az intézmény latja el az iktatand¢ iratot;



irattari tétel: az iratképzé intézmény iigykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 0rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe

tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és

iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

irattarba helyezés: az iigyirat irattari tételszammal torténd ellatasa ¢s irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tigyintézés

befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idére;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,

iigykezelonek sz616 vezetdi vagy tligyintézoi utasitasok;

kiildemény: a papir alapt vagy elektronikus irat, valamint targy, amelyet kézbesités

céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,

olvashatova tétele;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos

modon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhli formaban, utolag késziilt egyszerti

(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak

lehetdségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl —

elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

selejtezés: a lejart megOrzeési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl és

megsemmisitésre torténd elokészitése €s ennek dokumentalésa;



szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézd személy

kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovabbitds: az {ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik tligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo

hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;
kezddirat: az ligyben keletkezett elso irat, az ligy indito irata;

iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

irat: az intézmény milkddése vagy abban kozremiikodoé személy feladat- és hataskorében
végzett tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, barmely jelrendszerrel és

adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes;

kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a

kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai

adathordozoén tarolnak.

ligykor: azon iligyek 0sszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az abban kozremiikodé személyek feladat- és hataskoréhez kapcsolodik. Az
igykorbe tartozd tigyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes

dolgozonak kell gondoskodni.

iigyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az iigyet dontésre

elokésziti;

archivalas: elektronikus iktatokonyvek ¢és adatidllomanyaik, valamint -elektromos

dokumentumok hosszl tavu biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékii iratok teljes €s lezart
¢vfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Gsszességét egyiittesen
magaba foglald tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartasat, rendszerezését ¢és a selejtezhetdség szempontjabol térténd valogatasat,

segédletekkel wvalo ellatdsat, hiteles masolatkészitését, szakszeri és biztonsagos
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megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba

adasat érint6 feladatok;

e irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgédlo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatérozza
a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tligyviteli céli megdrzésének idétartamat,

tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

e maradand6 értékil irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatdsdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol

nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

o levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradando értékli része, valamint a védetté nyilvanitott maradando

értékili maganirat,

e atmenetei irattar: az intézmény altal az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamti dtmeneti, selejtezés vagy

kozponti irattarba adas elOtti Orzése torténik;

e kozponti irattar: az intézmény irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti,
valamint a maradandé értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a

nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem keriild iratok Orzésére szolgalo irattar;

I11. A gyermekkel, tanuléval kapcsolatos dintések meghozataldra vonatkozo eljarasi szabdlyok

A nevelési-oktatasi intézmény koteles a tanulot, valamint a gyermek, a kiskora tanul6 sziilojét
irasban értesiteni gyermeke Ovodai, iskolai, kollégiumi felvételével, az 6vodai, tanuloi
jogviszony ¢€s a kollégiumi tagsagi viszony megszinésével, a gyermek, tanuld fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos dontésérdl, az intézmény mitkddésének rendjérdl, tovabba

minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

A KRETA rendszer elektronikus tigyintézési feliilete a tanuléi, sziildi, pedagdgusi, intézményi

kommunikécio, egyéb tdjékoztatas biztositasara egyarant szolgal (Nkt. 4.5 32a pont).



A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanul6 sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

e minden olyan 6vodai, iskolai, kollégiumi dontéshez, amelybdl a tanuléra, gyermek,

kiskort tanuld esetén a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e a kiskoru tanuld esetén az oOvodai-, tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsdgi viszony
keletkezésével, megszlinésével, a tanuléi jogviszony sziinetelésével, a tandrai
foglalkozason valo részvétel aldli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a

tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos iigyekben, ¢s
¢ minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Intézményi dontések

e Az dvodai, iskolai, kollégiumi felvételrél hozott dontést irasba kell foglalni. Az dvoda,
iskola, kollégium irdsban értesiti a sziil6t, ha a gyermeket, a kiskor tanuldt tordlte a

nyilvantartasabol.

e A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a
kérelmet részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyadban hoz a gyermekre,
tanuléra hatranyos dontést, vagy a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé kéri a dontés

hatarozatba foglalasat.
e A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanuldt sziildje képviselheti.

e A nevelési-oktatasi intézmény dontése végleges, ha az Nkt-ban meghatarozott hataridén
beliil nem nyujtottak be eljarast meginditdé kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem

benyujtasarol lemondtak.

IV. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE
1. Az intézmény f6bb iigykorei

e vezetési ligykor
e nevelési, oktatasi ligykor
o személyi, koznevelésben foglalkoztatotti tigykor

e tanuloi ligykor



2. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az

igyeket kisérd iratkezelést, ennek ellendrzését az intézmény fOigazgatdja, valamint az altala

kijelolt foigazgato-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

A foigazgato felelos

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, valamint az abban foglaltak
végrehajtasaért,

a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért

az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért,

az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért ¢és
mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért

az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért

az iratok és adatok védelméért, kiilonos tekintettel a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢és

sérilés tekintetében.

Feladata:

jogosult az intézménybe érkez6 kiildemények felbontasara;

jogosult kiadmanyozni;

kijeldli az iratok ligyintézdit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét;

ellendrzi, hogy a személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi eldirasoknak;
szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz vald hozzaférésre,
gondoskodik arrdl, hogy az iratkezelésben jartas ligyviteli dolgozot bizzanak meg a feladattal,
gondoskodik az iratkezelést végzo, vagy azért felelds alkalmazottak tovabbképzésérol,
gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol,

feliigyeli, kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat,
amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek;

az lizemeltetés €s az adatbiztonsag olyan szabalyozasa, amely alapjan a feladatok, hataskorok
pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok;

Az iratkezelés feliigyeletét ellatdé személy feladatait, hataskoreit helyetteseire atruhazhatja. Az

iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzasa csak irasban, az atruhazott feladatok,

hataskorok felsorolasaval torténhet.



Az atruhazott jogkorrel rendelkezé féigazgaté-helyettesek feladatai

ellendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

intézkedik az esetleges szabalytalansdgok esetén azok megsziintetésére;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak véltozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja a foigazgato figyelmét;

a féigazgatd tavollétében jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontasara;

a foigazgatd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

a foigazgatd tavollétében kijeloli (szignalja) az iratok ligyintézdit,

iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat;

gondoskodik az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek tovabbképzéséral,
gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és  targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol,

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az tizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;
gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol,
gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol;

elékeésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat;

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl;

kozremiikodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitdsaban, megszervezésében, ellendrzésében, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek;

folyamatos munkakori feladata és feleldssége az intézményi iratok €s adatok védelme,
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitis, nyilvdnossagra hozatal,

torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

A tagintézmény-igazgaté feladata

ellendrzi, hogy a tagintézményben az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, €s az iratkezelési
szabalyzat elGirasai szerint torténjen;

intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak véltozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja a foigazgato figyelmét;

iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat;



gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol,

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;
gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkdésérdl;
gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol;

elokésziti és felligyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat;

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsadgarol;

kozremikodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitasaban, megszervezésében, ellendrzésében, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek;

folyamatos munkakori feladata és feleldssége a tagintézményi iratok és adatok védelme,
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal,

torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az iskolatitkar, kollégiumi titkar

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni,

koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgélati titkot megdrizni,

tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatasa soran koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és eljarasi
szabalyokat, amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek;

szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitdgeépes adatokhoz vald hozzaférésre.

Feladatai:

e akiildemények atvétele;

e a kiildemények felbontdsa; (ha a foigazgatd, tagintézmény-igazgatdé ezt a munkakorébe
utalja)

e az iktatas;

e az esetleges eld-iratok csatolasa;

e az iratok mutatozasa,

e az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz;

e az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;



e akiadvanyok tisztazésa, sokszorositasa,

e akiadvanyok tovabbitasa, postai feladésa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;
e a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa,

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

e az irattar kezelése, rendezése;

e az irattari jegyzékek készitése;

o kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s a levéltari atadasanal,

e akiildemények postai atvétele;

¢ akiildemények kézbesitése;

o felelds a rabizott killdemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért.

V. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,

iigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattdri anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,

indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az intézménybe €rkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a jellemzd
adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta 4t az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig

naprakészen megallapithato legyen.
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3. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelés vegyes iratkezeléssel torténik, kozponti és osztott iratkezelés (tagintézményi

szinten) egyiittes alkalmazasaval.
4. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennallo személyi

feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiikk van, vagy amelyre az illetékes vezetd

felhatalmazast ad.

Az intézmény, tagintézmény iratait a munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak a féigazgatd engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy azok

tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzésérdl, valamint a tulajdondban 1€vo levéltari
anyag megovasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznédlhatatlanna tenni, tovabba — a

szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Tanulonak, sziildnek és az altala meghatalmazott személynek a r4 vonatkozd iratba vald
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak

sérelme nélkiil lehetséges.

Az tigykezelénél 1év6 iratba mas személy — nem intézményi dolgozo — abban az esetben tekinthet

be, ha azt munkdjaval, tevékenységével osszefliggd feladatok ellatasa sziikségessé teszi.

5. Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiad4sa

Az intézmény ligyeinek masolatair6l masolatot, masodlatot az iskola csak a féigazgato, vagy az
altala megbizott vezetd engedélye alapjan adhat.
A masolat ,, Az eredetivel mindenben megegyezé masolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo

vezetd alairasaval adhato ki atvételi elismervény ellenében.
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Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan, a

vonatkozo eljarasi rendelkezéseknek és dijaknak megfelelden.

VI. IRATKEZELES FOLYAMATA

1. Az iratkezelés médja

Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos ¢€s elektronikus, azaz vegyes moédon torténik.

2. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézménybe érkezo kiildemények postastdl torténd atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:
* fOigazgato,
* fbigazgato-helyettesek;

* tagintézmény-igazgato;

iskolatitkar;

kollégiumi titkar
Az intézménynek, tagintézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére
* a féigazgatd és helyettesei;
* atagintézmény-igazgato;
¢ az iskolatitkarok;
* kollégiumi titkar;
* acimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot, és ala kell

irnia. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontds nélkiil kKell a cimzetthez tovabbitani a névre szolé iratokat, didkénkormanyzat, az
iskolaszék, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,

melyeknek felbontési jogat a vezetd fenntartja maganak.

A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén a féigazgatd vagy a helyettese felbonthatja,

ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
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Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitd okméanyon olvashato aldirasaval és az atvétel
datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus tuton érkezett kiildeményeket a

cimzett kezeli.

Az ,azonnal” és ,silirgds” jelzési kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell

megjeldlni.

A kiildemény féves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt felbonto
dolgozodnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell

ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3. A kiildemény érkeztetése

Az intézménybe érkezé valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan, és
sorrendjében nyilvantartasba kell venni.

Nem kell érkeztetni: a meghivokat, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat.

4. Tktatas

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell latni iktatoszammal valamint egyéb
azonosito adatokkal.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett

intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

Iktatokonyv

Az intézmény iktatasi rendszere évente ujrakezdodo sorszamos rendszer, melyhez manualis
iktatas esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvet kell alkalmazni.

A hitelesitett iktatokonyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezdodo, és évszamot feltiinteto
sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokonyvon belill a f6szamokat folyamatos sorszamos

rendszerben kell kialakitani.

Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy tigyet Szabad iktatni.
Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell

* az iktatasi f6szamot,

* az alszamot,

* az iktatoszam kiadasanak évét.

* az ugyirat targyat — illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot.
gy gy g gallap
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Az iktatokonyvben a sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés

olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel és korbélyegzovel kell igazolni.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a - az utolsé irat iktatdsa utan- a felhasznalt utolso
sorszamot kovetOen alahtizassal, a korbélyegzo lenyomataval és a foigazgato alairasaval le kell
Zarni.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot Gjbol kiadni nem szabad. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket

at kell htizni, hogy az eredeti szoveg is olvashatdo maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.

Ha egy éven beliil az iigyben az intézmény iktatott mdr iratot, azt az iktatonak csatolni kell az
utobb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt a f6szamon (az elsé iktatdsi szdmon) ,,-,, jel utan

alszammal kell kezelni. Ugyanezen a modon kell eljarni a szamitogépes iktatas esetén is.

Ha egy tigyben tobb éven dt keletkeznek iratok, az ) évben mindig 0j sorszamon kell kezdeni az

iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 11j iktatoszamhoz.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az tigyirat targya, illetdleg az

tigyfél neve és azonositd adatai alapjan évenkénti név- és targymutatd konyvet kell vezetni.

Elektronikus adathordozo

Az elektronikus adathordozon érkezett, vagy tovabbitott iratok mell¢ kisérdlapot kell csatolni, és

ezeket egyiitt kell kezelni.
A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha:
* azligyirat benydjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik;
* abekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
* akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg;
* Dbilincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel;
* az ajanlott vagy ajanlott-tértivevény posta jelzettel ellatott boriték.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:
* konyveket, tananyagokat;
* reklamanyagokat, tajékoztatokat;
* meghivokat;
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* nem szigorl szamadast bizonylatokat;

* bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
* pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

* munkaiigyi nyilvantartasokat;

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

* akozlonyoket, sajtotermékeket;

* visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

¢ elektronikusan érkezett leveleket.

Ha az gy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelen 1évo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds 1ényegét, az

elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

5. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés
Az iratok szignalasa

Az intézmény foigazgatoja a kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az intézmény dolgozoi

koziil digyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja).

A fbigazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az

iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt ligyintézéhoz.
Az iigyek intézése

Az lgyintézd az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe

vételével koteles elintézni.
Az iigyintézés hatarideje:

e a tanulokkal, gyermekekkel kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatds napjatol
szamitott 15 nap;
e az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a féigazgatd dont a hataridordl;
e amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésObb az
iktatds napjatol szamitott 15 nap.
Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is.
Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az Uligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt a féigazgatonak

jelentenie kell.
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Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézmény tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a foigazgato, vagy az

altala kijeldlt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,

rendelkezésre bocsatani.

Az intézményi ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.
Szakértéi vélemények iratkezelése

Intézményiink sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok nevelését-oktatasat latja el a szakértoi
véleményben foglaltak szerint. A gyermekek, tanulok szakértéi véleményét a foigazgato-
helyettesek, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetok bizalmasan kezelik, 6rzik, melybe
kérés alapjan betekinthet, arr6l masolatot készithet minden pedagdgus, gyogypedagodgiai
asszisztens.

6. Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb.

szamara késziilt hivatalos irat.

Hivatalos irat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal rendelkezd, vezetd dolgozodja
engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmdanyozdasi (és egyben aldirdasi) joggal az alabbi vezeté beosztdsu
dolgozok rendelkeznek:
* fOigazgatd: minden irat esetében;
* fOigazgato-helyettesek: a gyermekekkel, tanulokkal és az intézmény mikodésével
kapcsolatos iratok esetében;

A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan “s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az iigyintézének ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az intézmény korbélyegzdjének

lenyomataval is.
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VIl. AZ IRATOK TARTALMI KOVETELMENYEI

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
* anevelési-oktatasi intézmény
O nevét,
o székhelyét,
¢ az iktatészamot,
* azligyintéz0 megnevezését,
* aziigyintézés helyét és idejét,
* anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.
Hatarozatok

A nevelési oktatasi intézményben az elintézendd iiggyel kapcsolatban meghozott hatarozatokat
meg kell indokolni.

A hatéarozatoknak tartalmaznia kell az intézmény altal kiadmanyozott iratra vonatkozokat (el6z6
bekezdésben foglaltak) is.

A hatarozatok tartalma:
e bevezetl rész
e rendelkezd rész
e indokolas
e a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolése
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

e az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségre torténd figyelem felhivast.
Jegyzokonyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény milkodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény

indokolja ¢és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény féigazgatoja elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

¢ clkészitésének helyét, idejét,

* ajelenlévok felsorolasat,

* aziigy megjelolését,
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* az 1lgyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat,

* ameghozott dontéseket,

tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat.

A jegyzékonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

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

A tanulmanyok alatti vizsgakrdl tanulonként €s vizsganként jegyzokonyvet kell kidllitani.

A jegyz6konyv tartalmazza

» avizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,

YV V V V

a vizsgatargy megnevezése mellett

o az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

o a szobeli vizsga 1dOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelesét €s a kérdezd
tanar alairasat,

o avégleges osztalyzatot

A\

a jegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,

» azelnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

V. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a féigazgatd adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegz6t az fOigazgatd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést a

féigazgatonak kozleményben kozze kell tennie.
Az intézmény bélyegzOirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartdsanak a
kovetkezOket kell tartalmaznia:

e abélyegzd sorszamat;

e abélyegzd lenyomatat;
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e abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

o abélyegz0 Orzéséért felelds személy nevét;

e abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

e a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére.

IX. AZ IRATTAROZAS RENDJE
1. Trattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az ligykorok kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

2. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egy¢b irat egyiitteseket — az intézmény iigykoreit
az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is
kialakithato.

3. Az irattarozas
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni és a selejtezési

eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, ¢és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak a féigazgatod

engedélyével lehet.
Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az

iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni.
A kézi irattar helye az intézmény hivatalos helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliill a sorszamok, illetve az alapszdmok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni.
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Az irattari 6rzés idejét a mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét
az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

X. IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az
irattarban az irat helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatok ki, amelyek az
iigyintéz6 feladatainak ellatasdhoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadményozasi joggal
felruhdzott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyez.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az intézmény kiadméanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

XI. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA
1. Selejtezés
Az iratok selejtezését a fOigazgatd rendeli el és ellendrzi.

Az irattar anyagat évente legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki

kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl

szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6
leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

d hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

d mely évfolyam anyagat €rinti a selejtezés;

. mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;

d milyen mennyiségt (kg.) irat kertlt kiselejtezésre;

d kik végezték ¢és kik ellendrizték a selejtezést.
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Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott kétpéldanyos selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az

illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv

visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény fOigazgatdja az adatvédelmi és biztonsdgi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utan az

illetékes levéltarnak kell atadni.
2. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadand6 tgyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni.

X1l. TANUGYI NYILVANTARTASOK

Intézményiink a rendeltetésszeri miikodése soran a koznevelésért felelds miniszter Aaltal

jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert (KRETA) hasznalja.

Az Nkt. 57. § (6) Az o6vodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany €s az allami
vizsga teljesitésérodl kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton
késziilnek el. A bizonyitvany kiallitasdnak alapjaul szolgdléo nyomtatvanyt ebben az esetben is el

kell allitani nyomtatott forméaban és meg kell Orizni.

1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

e nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

e clektronikus tUton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapu nyomtatvany,
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elektronikus okirat, mely a miniszter &ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton elééllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanuldssal
Osszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola féigazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagogus a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltlintetni.
A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel €s papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének

lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak a foigazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol

jegyzOkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:
= az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol
= a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol

= az elrontott é&s megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tantisitvanyokrol

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
LERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell
adni a tulajdonoséanak.

A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil
megszint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

22



e A bizonyokrol mésodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

A bizonyitvanymdsodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat
e az eredeti okirat poétlasara szolgald, a torzslap tartalméval megegyezd, a kiallitas
idépontjaban hitelesitett irat
e a bizonyitvanymasodlatnak — szdveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhat6 minden adatot és bejegyzést
e a masodlat kiad4sat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutddja, az iskola
jogutod nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték
e a bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni
> amasodlat kiadasanak az okat,
> akiallitészerv nevét, cimét,
» akiadas napjat,
» el kell latni iktatészammal, a kiallitd szerv vezetOjének (vagy megbizottjanak)
alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
e Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni
> a kiadott masodlat iktatoszamat,
» akiadas napjat,
» tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.
Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrodl, - beleértve a szakmai vizsgarol
kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany masodlatot kell kiadni.

3. Aziskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

e abizonyitvany,

e atorzslap kiilive, belive,

e aKRETA elektronikus rendszerben késziilt papiralapu torzslap kiilive, belive
e aKRETA elektronikus rendszerben késziilt papiralapt tantargyfelosztas

e osztalynapl6 (haladasi naplo, osztalyozod napld)
e csoportnapld (napkdzis csoport naploja, egyéb foglalkozasi naplo)
e ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

e az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
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a tanuldi jogviszony igazold lapja,
értékelési lap — fejlesztd nevelésben, oktatdsban részesitett gyermek fejlédésének tanév
végi értékeléséhez

A tobbi kotelez6en hasznalatos oktatasi dokumentumokat a KRETA rendszerb6l generaljuk.

Beirasi naplo/Forgalmi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot/forgalmi naplot kell vezetni.

A beirasi napl6 a tankdteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal.

A forgalmi naplé az otthonukban és a gondozasi helyiikon ellatott sulyosan és
halmozottan fogyatékos tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal.

A beirasi naplot/forgalmi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt kozalkalmazott vezeti.

A beirési napldt az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

A forgalmi naplé minden tanév elején kell megnyitni.

A tanuldt akkor lehet a beirdsi naplobol/forgalmi naplobdl tordlni, ha a tanuloi

jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A beirasi naploéban/forgalmi naploban fel kell tiintetni
> az iskola nevét, cimét

OM azonositojat

a megnyitas €s lezaras idépontjat,

a foigazgat6 aléirésat,

papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

beirasi naplo/forgalmi naplo tartalmazza a tanuld
felvételének 1d6pontjat,
nevét,
oktatasi azonositd szamat,
sziiletési helyét €s idejét,
lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét,
anyja sziiletéskori nevét,
jogviszonya megsziinésének idOpontjat és okat,
tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvettek vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkoz6 adatokat,

sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

VVVV VYV VYV Y YVYY>» VYV VYV

az egy¢b megjegyzéseket.

24



Bizonyitvany

e A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani
e A bizonyitvanyban fel kell tiintetni
» aziskola nevét, cimét
» OM azonositojat
» az iskola korbélyegz6jének lenyomatat
e A bizonyitvany tartalmazza
> asorszamat,
a bizonyitvany potlap sorozatszamat,
a tanuld nevét,
oktatasi azonosité szamat,
sziiletési helyét és idejét,
anyja sziiletéskori nevét,
a tanul6 torzslapjanak szamat,

a tanévet ¢és az elvégzett évfolyam sorszamat,

YV V VYV VY V V V VY

a tanulo altal mulasztott o6rdk szdmat, ezen belill kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat,

A\

a tanul6 szorgalmanak ¢és — az alapfoki miivészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

a sziikséges zaradékot,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét €s idejét,

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

YV VV V V V

a féigazgatd és az osztalyfonok alairasat.

e Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatdé ki. A bizonyitvanymdasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatéarozottak szerint illetéket kell leroni.

e Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
¢vfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola
tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanul6 irdsban

nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaméan tanult, ¢€s
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nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsdnak igazoldsat. A tanar

nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett idoszakban az iskolaban tanitott. A volt

évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon belill — nyilvantartasi lapot Un.

torzslapot allit ki.

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon- kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol €s az egyéni

torzslapok 0sszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv).

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kéveté harmince napon beliil — egyéni torzslapot allit Ki.

e Az egyéni torzslap tartalmazza

YV V VYV YV VYV VY VY VY VY

>
>
>

a torzslap sorszamat,

a tanul6 nevét, allampolgarsagat,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét,

a jogszerl tartdzkodast megalapozo okirat szamat,

oktatasi azonosité szamat,

sziiletési helyét €s idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanul¢ altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak €s szorgalmanak értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyakat, €s ezek év végi szoveges mindsitését,
az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a tanulményok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

a tanuldi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Az intézmény a sajatos nevelési igényli tanuld nevelés-oktatasat latja el, a torzslapon fel kell

tintetni:

» a sajatos nevelési igényll tanuld szakértéi véleményét kiallitdé a szakértdi bizottsagi

feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét,

» aszakértdi vélemény szamat, kiallitasanak keltét,

» akovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

Az iskola ezen adatok alapjan minden €v junius 30-dig megkiildi az
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e illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — a

szakért6i véleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a

feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsé tagozat befejezését kovetden, a torzslap kiilivének

teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tlintetni

>

YV V V V V V

A\ 4

>

a kiallito iskola nevét, cimét,

OM azonositojat,

a megnyitas és lezaras helyét és idejét,

az osztalyfondk és a féigazgato alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

az osztaly megnevezését,

az osztaly egyéni torzslapjainak az osztadlynaploval ¢és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazolo 0sszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzd osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint a foigazgatd
alairasat,

a torzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztadlynévsort (a tanuld sorszéma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

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

alapjan — poéttorzslapot kell kiallitani.

Osztalynaplé

A tanorai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokrol a neveld-oktatdé munkat végzo, illetve a

foglalkozast tartd pedagogus az orarendnek megfelelden osztalynaplot, elektronikus naplot vezet.

A naplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly

megnevezEését, a napld megnyitasanak és lezardsanak idOpontjat, a kiallito osztalyfonok és a

foigazgat6 alairasat, papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az osztalynaplo haladasi €és mulasztasi, valamint osztalyoz6 - értékeld naplorészt tartalmaz.

» A haladasi és mulasztasi naplorész

o O O O

a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az 6ra tanévi €s napon beliili sorszamat,
a tanitasi Ora anyagat,

az orat megtartd pedagogus nevét,

igazolt és igazolatlan oOrak szerinti csoportositdsban a tanuldk hianyzasanak
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kimutatasat,
o ¢és ahianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését tartalmazza.

» Az osztalyozo - értékel6 naplorész
o a tanulo nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét vagy
a torvényes képviseldje nevét €s elérhetdségét,
a tanuld napldbeli sorszamat, torzslapszamat,
o a tanult tantargyakat ¢és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év
végi szoveges értékelését, osztalyzatait,

o akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

Az elektronikus naplé minden tanév végén, elektronikus lezarast kovetden, a KRETA
elektronikus iktatorendszerben kertil iktatasra.

Csoportnaplo

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a tandran kiviili foglalkozasrol, a szakkorrdl, a
sportkorrdl és a napkozirdl a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot, elektronikus naplot vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM
azonositdjat, a naplé megnyitdsanak ¢és lezarasdnak idOpontjat, a kiallitdé pedagdgus ¢és a
féigazgato alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

» Az egyéb foglalkozasi naplo:
o a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat, a csoportba
tartozé tanulok névsorat,
a tanulod nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,
a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét vagy torvényes képviseldje
nevét és elérhetdségét,
o a megtartott foglalkozasok sorszamat ¢és iddpontjat, a foglalkozas témajat, a
foglalkozast tartd pedagogus nevét tartalmazza.
Az elektronikus csoportnapld minden tanév végén, elektronikus lezarast kovetéen, a KRETA
elektronikus iktatérendszerben keriil iktatasra.

Jegyzokonyv
A jegyzOkonyvon tartalmazza

» avizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat €s cimét.
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a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett

o az irasbeli vizsga idopontjat, értékelését,

o a szbbeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo
tanar alairasat,

o avégleges osztalyzatot

a jegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét,

az elndk, a jegyzd €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez a KRETA elektronikus rendszerben és papiralapon

tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztast az iskola féigazgatoja - a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja

jova.

A tantargyfelosztas tartalmazza

>
>
>
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a tanév évszamat,
az iskola nevét,
a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét €s az
altala tanitott tantargyakat,
az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,
a pedagbgus altal ellatott oratervi orak szamat osztalyonkeént €s tantdrgyanként,
a pedagdgus Osszes Oratervi Ordjanak szamat,
pedagogusonként a neveléssel-oktatdssal lekotott €s le nem kotétt oraszdmba
beszamithat6 egyéb feladatok oraszamat,
pedagogusonként az Osszes Oraszambol a megallapodason alapulé tilmunka
oraszamat,
az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat,
az orakedvezményre jogositod jogcimeket,
jelleg szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett 6raszamot,

a fenntart6 altal engedélyezett pedagogus allashelyek szamat.

4. Az 6vodaban hasznalt nyomtatvanyok

- afelvételi el6jegyzési naplo,
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a felvételi és mulasztasi naplo,

az 6vodai csoportnapl,

az 6vodai torzskonyv,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio.

Vezetésiik a vonatkozo jogszabalyban foglaltaknak megfelelden, elektronikus formaban, az e-
KRETA-rendszerben torténik.

Felvételi elojegyzési naplo

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az évoda (intézmény) nevét, OM azonositojat,

cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idopontjat, a foigazgatd alairdsat,

papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év

végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés

eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi elojegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a jelentkezés sorszamat, idopontjat,

a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsag esetén a
tartozkodas jogcimét,

a kijelolt 6voda megnevezését,

annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsddei vagy dvodai
ellatasban,

a sziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

az 6vodaigazgato javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat €s iktatoszamat,

a felvétel idopontjat.

Felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztdsi naplo tartalmazza

a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodéas jogcimét, a jogszerl
tartozkodast megalapozo okirat szamat,
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— lakohelyének, tartdozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes
képviseldje nevét,

— a felvétel idopont;jat,

— azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

— asziilok napkozbeni telefonszamat,

— amegjegyzés rovatot.

Az 6voda a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését latja el, igy a megjegyzés rovatban fel
kell tiintetni a szakértdi véleményt kiallitdo szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakértdi vélemény
kiallitasanak id6pontjat €s szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo

kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az dvodai elhelyezése

megsziint.
Az intézmény minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény részére azon gyermekek nevét — a szakértdi véleményt kiallitd intézmény és a szakértoi

vélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 nevelési évben esedékes

Ovodai csoportnaplé

Az dvodai csoportnapld az intézmény pedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat €s cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezeését, a csoport dvodapedagogusait, a megnyitas €s lezaras helyét €s
id6pontjat, a féigazgatd alairasat, papiralapu dokumentum esetén az intézmény korbélyegzok

lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

Az ovodai csoportnaplo tartalmazza

a gyermekek nevét €s 6vodai jelét,

— a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen belill megadva a harom év alatti, a
harom-—négyéves, a négy—otéves, az ot—hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szadmat, tovabba azon gyermekek szadmat, akik bolcsddei

ellatasban részestiltek,
— anevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,
— anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek iddtartamat és a tevékenységeket,

— a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi bontasban,
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nevelési éven beliili idészakonként

a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat,

a tervezett programokat és azok idépontjait,

a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozadsok keretében az Ovoda pedagdgiai programjaban

meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,
az értékeléseket,

a feljegyzést a csoport életérol.

Ovodai torzskonyv

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az ovodai térzskonyv tartalmazza

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, a féigazgatd aladirdsat, papiralapt

nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
az 6voda (intézmény) nevét €s cimét,

nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg,
nevel-¢ sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo intézményként
miukodik-e, a gyermekek oktober 1-jei létszdmat, az Osszes férOhely és a sziikséges

féréhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az oOvodapedagdgusok szamat, a

bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,
az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idészak és id6tartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényll €s a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok

oktober 1-jei szamat,
nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilo gyermekek szamat,
az engedélyezett és betoltott O0sszes allashely évenkénti szamat,

az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett

tertilet és az udvar teriilete),
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az ovoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési moddja, légtere,

alaptertilete, a WC-k szdma, a szolgélati lakasok szdma, a felujitasok adatai),

kimutatdst az &voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a

gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)

nevelési évenként,

az ovodapedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
idot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati ido kezdetét, a munkéaba
1€pés és kilépés idopontjat.

A gyermek fejlodését nyomon kovetdo dokumentacio

A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumenticid a gyermek fejlédésérdl folyamatosan

vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejléddésének

iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon koveto dokumentdcio tartalmazza

a gyermek anamnézisét,

a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit,

a gyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

a szakértd1 bizottsag vizsgalatanak megallapitasait, a fejlesztést végzd pedagogus fejlodést
szolgalo intézkedésre tett javaslatait,

a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatdnak megallapitasait,

a sziild tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

5. A kollégiumban hasznalt nyomtatvanyok

a kollégiumi csoportnaplo,
a kollégiumi naplo (iigyeleti naplo),

a kollégiumi torzskonyv.

Vezetéstik a vonatkoz6 jogszabalyban foglaltaknak megfelelden, elektronikus formaban, az e-
KRETA rendszerben torténik.
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Kollégiumi csoportnaplé

A kollégium altal évenként kialakitott csoportok foglalkozasairél a pedagogus kollégiumi

csoportnaplot vezet.

A kollégiumi csoportnaplon fel kell tiintetni a kiallité intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a

megnyitas és lezaras idOpontjat, a pedagdgus és a foigazgatd alairdsat, papiralapi dokumentum

esetén az intézményi kdrbélyegzd lenyomatat is.

A kollégiumi csoportnaplo tartalmazza

a csoport megnevezesét, a foglalkozasok helyét €s idejét,

a foglalkozas megnevezését,

a foglalkozast tartd pedagogus nevét,

a csoportba tartoz6 tanulok évfolyamonkénti és osztalyonkénti megoszlasat,
a csoport tanuldinak névsorat,

a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a foglalkozas témajat,

a tanulok nevét és osztalyat, valamint igazolt €s igazolatlan hidnyzasait,

a tanulok értékelését, a haladasukkal kapcsolatos bejegyzéseket.

Kollégiumi naplé (iigyeleti naplo)

A kollégiumi naplé a kollégiumban folytatott pedagdgiai tevékenységek dokumentalésara szolgal.

A kollégiumi naplon fel kell tiintetni a kidllitd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a

megnyitas ¢és lezaras idOpontjat, a fOigazgatd aldirdsat, papiralapi dokumentum esetén az

intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A kollégiumi naplo tartalmazza

csoportonkénti bontasban a tanulok névsorat,

a tanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, iskoldja nevét, évfolyamat, érkezésének és

tavozasanak idOpontjat, anyja sziiletéskori nevét,
a pedagbdgusok nevét, beosztasat, elérhetdségét, a vezetett csoport nevét,
a létszamnyilvantartast, ennek részeként

o akitoltés napjat,

o adélelotti, délutani és éjszakai nevelOtanar/gydgypedagogiai asszisztens nevét,
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o

az ligyeletes tanul6 nevét,

o

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

1étszamat,

o a betegek nevét és tartdzkodasi helyét, a jarobetegek szdmat, a koérhazban, a
kollégiumban ¢€s az egyéb helyen tartozkodo6 fekvébetegek szamat, az dsszes beteg

1étszamat,
o az lgyeletes nevel6tanar, gyogypedagogiai asszisztens jelentését,

o az ugyeletes tanar, gyogypedagogiai asszisztens és a foigazgato alairdsat.

A létszamnyilvantartast napokra lebontva kell vezetni.

Kollégiumi torzskonyv

A kollégiumi torzskonyv a kollégiumban elhelyezett tanulok nyilvantartasara szolgal. A

torzskonyvet nevelési, tanitasi évekre lebontva kell vezetni.

A kollégiumi torzskonyvben fel kell tiintetni a kiéllitd intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,

a megnyitas ¢€s lezards idOpontjat, a foigazgatd aldirdsat, papiralapi dokumentum esetén az

intézményi korbélyegzd lenyomatat.

A kollégiumi térzskonyv tartalmazza

a gyermek, tanul¢ torzskonyvbeli sorszamat,

a gyermek, tanuld nevét, allampolgarsagat, oktatasi azonositdé szamat, sziiletési helyét és
idejét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja

vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodds jogcimét, a jogszerli tartozkodast

megalapoz6 okirat szamat,
a gyermek, tanul¢6 lakcimét, sziil6 elérhet6ségét,

azon intézmény nevét, amelyikkel a gyermek, tanuld jogviszonyban all, csoportjat,
osztalyat,

a gyermek, tanulo kollégiumba torténd be- és kikoltozésének idopontjat,

a gyermekek, tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat
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XI1l. AFOGLALKOZTATOTTI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

A koznevelésben foglalkoztatott

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
szliletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

igyfélkapu elérhetdsége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositod okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelos miniszter altal eldirt képzésre
vonatkozo6 adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, iddtartama,

a korabbi munkahelyek ¢és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
id6pontjanak megnevezeése,

szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakor vagy oraadoi megbizas megjelolésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgal6 idétartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

allampolgarsaga,
a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
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VI.

munkakore, FEOR-szama,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
iddpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

prébaido adatai,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz6l6 munkaltatdi dontés,
jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok iddpontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési felelosségre vonatkozé adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

palyazata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonosito szama,

pedagogusigazolvanyanak szdma,

fegyelmi felel0sségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, addéazonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

egyeb eltartottak szadma, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefliggd adatok, a hitelszerzodést kotd pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak

id6pontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele,

feladatellatasi helye,

37



VII.

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

- athelyezés esetén a fogadé munkaltaté adatai,

- akdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii

athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai.

XIV. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat alkalmazzuk:
* atanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
* a KRETA elektronikus rendszerbél kinyomtatandé taniigyi dokumentumok,
* aszakmai vizsga egyes dokumentumai.

KRETA elektronikus naplo:

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa az online feliileten torténik. A
digitalis napl6 elektronikus ton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat,

a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Félévkor a tanul6 adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl elektronikus formatumu térzskonyvet

kell kiallitani, és papir alapon tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.
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XV. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az iratok kezelésének és tovabbitiasinak rendje

Az iratok biztonsidgos kezelésének €s tovéabbitasinak rendjét €s szabdlyait az intézményi LU gy- €s

Iratkezelési Szabalyzat™ rogziti.

Az iratok kezelésének id6tartama nem haladhatja meg az irattari érzési idot.

2. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabilyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara.

Jelen szabdlyzat és a mellékletét képezd irattari terv - jogszabilyi feliilvizsgalat, modosités miatti

j — hatdlyba l1épése: 2024. januar 1. napja. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény

iratkezelésére vonatkozo minden mas belsé szabdlyzat, utasitds.
3. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdje koteles ismertetni a beosztott munkatéarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamadra a titkarsagon.

A foigazgat6 altal kijelolt felelés munkatirsnak gondoskodnia kell a jelen szabalyzat olyan
modositasardl, amely az uj torvények és rendeletek hatdlybalépése miatt sziikséges.

Kisujszallas, 2024. januar 1.

M~ / ‘
1 !

15\..-].5&.:-' N
Tatar Janosng
foigazgato
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Melléklet: Irattari terv

Irattari tételszam Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
3. Személyzeti, bér- ¢s munkatigy
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
S. Szakmai ellendrzés
6. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek
7. Bels6 szabalyzatok
8. Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Nevelési-oktatasi tigyek

0. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

10. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

11. Felvétel, atvétel

12. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek

13. Naplok

14. Didkonkorményzat szervezése, mitkodése

15. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

16. Gyakorlati képzés szervezése

17. Vizsgajegyzokonyvek

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50
10
20
10

10

10
nem selejtezhetd

20
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18.

Tantargyfelosztas

19.

Gyermek- €s ifjusagvédelem

20.

Tanulok dolgozatai, témazar6i, vizsgadolgozatai

21,

Szakmai vizsga, képesitd vizsga

Gazdasagi iigyek

22.

engedélyek

Ingatlan-nyilvéntartds, -kezelés, -fenntartas,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

hataridé nélkiili

23,

Fclcj tezés

Leltar, dll6eszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvéntartas,

10

24.

Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye

20

Fiiggelék: Irattarozasi rend meghatarozasa feladatellatasi helyenként:

Feladatellatasi hely

Iktatas modja

Irattar formaja

5310 Kisujszallas,
Bajcsy-Zs. utca 37. -
Székhely

elektronikus

atmeneti

5310 Kisuajszallas,
Kossuth Lajos utca
57. - Telephely

nincs-székhelyen

kozponti

5300 Karcag, Zoldfa
utca 48. - Telephely

nincs-székhelyen

atmeneti

5200
Torokszentmiklos,
Bacsé Béla utca 2/A. -
Telephely

nincs-székhelyen

atmeneti

5300 Karcag,
Kisujszallasi at 45. -
Tagintézmény

elektronikus

kdzponti

Kisuajszallas, 2024. januar 1.

r~ \ gl
{ ot o \j\_ﬂL

Tatar Janosné
féigazgatod
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e-mail: iskola.kisujszallas@karcagitk.hu

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
5310 Kistijszallds, Bajcsy-Zs. u. 37.

Telefon/fax: 59- 520 - 614

OM azonosito: 038 402
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A 2024. januar 1-t61 hatalyos Ugy- és iratkezelési szabalyzat
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Székhelyintézmény
5310 Kisujszallas, Bajcsy-Zs. utca 37.
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Jelenléti iv

2023. december 20. 14:00 6ra
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5300 Karcag, Kistjszallasi at 45.
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