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UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. AZ UGYINTEZES SZABALYAI

1. A jogi alapok és az intézményi iigykorok

1. 1. A szabalyzat jogi alapja

1.2.

2.
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Az intézmény iigykorei

Az igykor a szervezet vagy az alkalmazott hataskore és illetékessége altal
meghatarozott, 6sszetartozo egyedi ligyek Osszessége, csoportja.
Az intézmény ligykoret:

- fenntartoi ligykor (utasitasok, intézkedések),

- vezetési igykor (igazgatds, iranyitas),

- nevelési és oktatdsi ligykor (szakmai munkavégzes),

- gazdasagi ligykor (pénz- és vagyongazdalkodas),

- alkalmazotti ligykor (személyi-, bér-, és munkatigyek),

- tanuldi tigykor (tanuldi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek),
- vallalkozasi ligykor (kivitelezdk, szallitok, bérlok, stb.)

Az iigyintézés iranyitasa, szervezése, ellenorzés

2.1. Az iigyintézés, az iigyvitel és az iigyirat fogalma

Ugyintézés soran a kiilonbdzé ligykordkbe tartozo ligyek megoldasarol (elintézésérdl) a
kijelolt, vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az tligyintézOknek kell
gondoskodni. Az ligyintézés az intézmény mitkodésével kapcsolatban keletkezd tigyek
ellatasa:

- atartalmi (érdemi) feladatot végrehajtasa, €s

- a formai (kezelési) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.
Az ligyintézd az iigyet érdemben megold6 alkalmazott (az iigy eléadoja), aki az ligyet
elokésziti a dontésre. Az ligyintézot az intézményvezetd, vagy vezetd helyettese jeloli
ki: részére szignalja a konkrét tigyet.
Ugyvitel: az intézmény folyamatos mitkodésének alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az iligyintézés formai ¢és
technikai feltételeit foglalja magaban. Az iigyvitel az intézmény ligykorébe tartozo, €s a
hivatalos iigyintézésben kifejtett tevékenység technikai feltételrendszere. Az intézmény
igyvitelét a hatdlyos jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden
kell végezni.
Ugyirat: az intézmény miikodése, az iigyintézés soran keletkez6 irat, amely az iigy
minden ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.



2.2. Az intézményvezeto szigndldasa: iigyintézok kijelolése

2.3.

2.4.

2.5.

Kezelési (ligyviteli) feljegyzésnek nevezziik az lgyviteli iratokra tett feljegyzéseket,
amelyek az tigyek intézését érintd utasitisok. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles
szignalasara jogosult vezetonek bemutatni. A szigndlas sordn a jogosult kiadméanyozo
vezeto:

- kijeldli az tigyintézot (hivatali egységet, személyt),

- kozli az elintézéssel kapcsolatos utasitasait (meghatarozza az iigy targyat,

hataridejét, siirgdsségi fokat stb.),

Az intézmény vezetdje altal szignalt ligyeket az ligyirat iktatdszamaval a titkarsag
nyilvantartd konyvébe kell bevezetni és még a szigndlds napjan at kell adni az
igyintézoknek.

Tdajékoztatas az iigyekben és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely iliggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben
eljaro illetékes ligyintézd, vagy az intézményvezetd és helyettesei adhatnak. Tanulonak
¢s sziildjének (igazolt képviseldjének) a tanuld irataiba vald betekintést ugy kell
biztositani, hogy ez méasok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan,
intézményvezetdi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni,
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel
lehet. Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet
be.

Az iskolatitkar feladatkore
Az intézményi feladatellatds iligyeinek szervezése és végzése, valamint az iigyeket
kiséro iratkezelés tartozik a munkakorébe.
Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az aldbbiak:
- ahivatali tigyek nyilvantartdsa, csoportositdsa, rangsorolasa,
- azlgyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa,
- akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,
- az rratok iktatasa,
- ahataridds ligyek nyilvantartasa,
- azigyek irdnyitasa és az iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz,
- azlgyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,
- az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése,
- az rrattar kezelése, rendezése,
- az irattari iratselejtezés és a levéltari atadas,
- szigora elszamolds ald tartozd nyomtatvanyok nyilvantartdsa (torzslap,
bizonyitvany, stb.) elhelyezése, megdrzése.

Az iigyvitel és az iratkezelés feliigyelete
Az mtézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja
annak feliigyeletét is.
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Az iigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az iigyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantarté konyv, amely az intézmény miikodése soran keletkezett
beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mikodés konkrét
iigyeihez tartozé ligyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében kézi
iktatas céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek: oldalszdmozésa
folyamatos.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartdsa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket kell
nyilvantartasba venni.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt haszndlok jelzése alapjan — a sériilt €s elavult
bélyegzOk megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzok
sz€tosztasarol.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére az iskolatitkar intézkedik.

A bélyegz6 hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsdgos drzéséért és a hivatali munkéval
kapcsolatos rendeltetésszerli €s jogszerii bélyegzOhasznalatért.

AZ IRATOK IKTATASA
Az iktatas rendje

Az iratok iktatdsi kotelezettsége

Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, legkésdbb masnap iktatja be. Az
igyiratok mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. Az irathoz az iktatast kovetden
csatolni kell az irat elézményeit. Az Osszecsatolt, azonos ligyre vonatkozd egyedi
iratokat az ligy kezelése utan is egyiitt kell tartani. Ezt a modszert kell alkalmazni az
eltérd rattari tételszamu iratok esetében is.

Az iktatd konyvet az év végén az utols6d iktatdsi szdmot kovetden aldhtizéssal,
keltezéssel, alairassal €s a hivatalos bélyegzd lenyomataval le kell zarni.

Az iktatoszam
Az iktatds sorszamozasa az elsO iktatdszamtodl megszakitas nélkiil folyamatosan halad,
évente 1. sorszdmmal kezdddik. A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell
feltiintetni. Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a bejegyzett adatokat javitani
nem szabad.
Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai
eszkdzzel nem szabad megsziintetni:
A téves adatot vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato
maradjon,
- A javitast keltezéssel €s kézjeggyel kell igazolni,
- Jelolni kell a tévesen iktatott irat végleges iktatdoszamat,
- Minden naptari évben 1j iktatokonyvet kell nyitni és az év végén az utolso iktatés alatt
keltezéssel, alairassal le kell zarni.
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Az iktatds adatai

Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

- az iktatas sorszamat (iktatdszam), a pontos beérkezési idot,
- akildo azonosito adatait,

- az irat targyat,

- az irattari tételszamot €s az irattarba helyezés keltét

Nem iktatando iratok

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:
- atananyagokat, tajékoztatdkat, meghivokat, folyoiratokat,
- a bemutatésra, jovahagyasra visszavardlagos iratokat,
- apénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas),
- a munkatigyi nyilvantartasokat.

Sem iktatni, sem nyilvantartani nem kell az alabbi iratokat:
- atomeges értesitéseket (meghivok, kozlonyok, reklamok, sajtotermékek,
prospektusok, stb.)

A kozalkalmazotti jogviszonnyal oOsszefiiggé adatok kezeléséért az intézményben
felelosséggel tartozik:

- intézményvezetd

- az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézo

KIR program (szolgaltato: MAK) hozzaférhet a gazdasagi iigyintézd szamara.

1.7. A szdmitdastechnikai estkozokhoz valo hozzdférés jogosultsagat, ennek biztositasat

adatkezelonként kiilonb6z6 azonositd jelszokkal kell lehetdve tenni. A jelszot ugy kell
kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.

III. KIADMANYOZAS ES IRATTOVABBITAS

1. A kiadmanyozas

1.1. Az intézményvezeto aldirdsa és a hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmdnyozasi joggal
rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

Akkor hiteles a kiadméany (az elkiildend¢ irat), ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg alairta,

- az aldirdsa mellett szerepel a szerv hivatalos bélyegzd lenyomata.

Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadméanyozé nyomtatott neve
mellett szerepel:

-az ,s.k.” jelzés, és

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt hivatalos bélyegzd lenyomattal és sajatkezii
alairasaval igazolja.

Nyomdai sokszorositasnal az irat akkor hiteles, ha a kiadmanyozo6 neve mellett, ,,s.k.”
jelzés, vagy alakhi alairas-minta szerepel, €s a kiadmanyoz6 bélyegzdlenyomata. A
masolat, kiadmany hitelesitése az eredeti iratot 6rz6 intézménynél zaradékolassal egytitt
fellelhetd.



1.2. A kiadmany és a hatdarozat tartalmi és alaki kellékei
Az intézményben keletkezd ligyiratoknak (kiadvanyoknak) feltétleniil tartalmazni kell a
kiadvany felso részén a kovetkezdket:
- az intézmény neve, sz€khelye, postafiok €s telefonszdma
- az irat iktatdoszama,
- azligyintézd megnevezése
- acimzés, majd a megszolitas,
- kiadvany szévege,
- azligyintézés helye ¢és ideje,
- az alaird neve és beosztasa,
- korbélyegz6 lenyomata.

Amennyiben az irat szovege hatdrozat, ezt minden esetben indoklassal kell ellatni. A
hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indokolas. A hatarozatnak
tartalmazni kell a dontést megalapoz6 jogszabaly megjeldlését, vagy azt, hogy a dontés
mérlegelés alapjan tortént. Utalni kell a jogorvoslat lehetdségére: helyére és hataridejére.
A hatérozatokat ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja megallapithato
legyen a jogkdvetkezmények érdekében.

Ha a hatérozat ellen a hataridon (kézhezvételtdl 15 nap) beliil fellebbezéssel élnek — és az
intézmény elséfokll hatdrozatat nem vonja vissza, nem modositja, az intézmény 8 napon
beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az iigyben keletkezett Osszes eredeti
iratot. Ekkor az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertil.

IV.IRATTAROZAS és IRATSELEJTEZES

1. Levéltarba adas és az iratselejtezés

1.1. Az iratok levéltarba addsa
A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idoben legalabb 15 évig
tartd Orzés utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas — atvétel idopontjat
esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani.
Ha az intézmény jogutddlassal megszlinik, a folyamatban 1évd ligyek iratait, és az
irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek
egy p¢ldanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha az intézmény jogutdd nélkiil
szlinik meg, az intézményvezetd a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik az
iratok elhelyezésérdl, amirdl tajékoztatja a levéltarat.
A levéltarba az iratokat atadni:
- csak teljes, lezart évfolyamokban,
- ugyviteli, segédletekkel €s iratjegyzékkel egyiitt,
- az atadd koltségére az irattari terv szerint atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében

lehet.

A visszatartott ratokrol kiilon jegyzék késziil. A hataridé nélkiili 6rzési idovel megjelolt
irattari tételeket az intézmény jogutod nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az
illetékes levéltarnak.



1.2.
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Iratselejtezési engedélyezés

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elobb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak. Iratselejtezés csak a tartalmi
jelentéséget ismerd vezetd iranyitdsa mellett végezhetd, az irattari terv Orzési idejének
leteltével. Az intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsag 3 példanyban
selejtezési jegyzokonyvet készit, amit iktatas utan szintén az irattarban kell elhelyezni.

Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 75 év. A kiilonféle iratok tartalma alapjan
készitett irattari terv tablazatai a szabalyzat mellékletében talalhatok.

Vannak olyan fontos vagy torténeti szempontbdl nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezheték. Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridét, valamint azt is,
hogy a nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzoékonyv visszakiildott példanyara
irt zaradékkel engedélyezi. Az elektronikus adathordozon levd iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik. A megsemmisitést az
adatvédelmi szabalyozas figyelembe vételével kell lefolytatni.

Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az iigyvitelben
mar nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban Orzott
iratokat legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek
az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést 30 nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az
iskolatitkar feladata. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara
selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

Iratselejtezési jegyzokonyv
A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, az irattarba helyezés évét,

- aselejtezett irattari tételeket,

- az iratok mennyiségét,

- az iratselejtezést végzo ¢€s ellendrzd személyek nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre
vezetett levéltari hozzajarulas alapjan lehet. A selejtezés tényét az irattari jegyzeken fel
kell tiintetni.



V. TANUGYI NYILVANTARTASOK

1. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

1.1.

A pedagogus csak a neveld-oktatd ~munkaval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és
vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartést.

A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja 4altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagdgus felelos. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvénytelenitent,
olyan modon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel ¢és papiralapt nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozds esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, €s az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl
bizonyitvdnymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisitent,
vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval
torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, €s vissza kell adni a tulajdonosanak.

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

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
- beirasi naplo

- hatérozatok

- jegyzdkonyvek

- bizonyitvany

- torzslap kiilive, belive

- értesitd (ellendrzo)

- osztalynapld

- csoportnapld

- egyeb foglalkozasi napld

- orarend

- tantargyfelosztas

- tovabbtanulok nyilvantartasa
- ¢tkeztetési nyilvantartas

- szil6i nyilatkozat

1.1.1. A beirasi és foglalkozdsi naplok

Az intézménybe felvett gyermekek (tanulok) nyilvantartasdra beirdsi (felvételi €s
mulasztasi) naplot kell rendszeresiteni. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A beirasi naplo tartalmazza:
- naplobeli sorszamat
- felvételének idépontjat
- nevét, oktatasi azonositd szamat
- sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét
- anyja sziiletéskori nevét
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allampolgarsagat

- jogviszony megsziinésének iddpontjat €s annak az intézménynek a nevét, ahova

felvették vagy atvették

- ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatokat

- sajatos nevelési igényére vonatkozo adatokat

- ¢s egyéb megjegyzéseket.
A tanulot akkor lehet a felvételi €s mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi naplobdl
tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével
kell végrehajtani.
A pedagogiai foglalkozasokrdl a feladatot ellatdé pedagogus a foglalkozasi naplo
(osztaly-, csoportnapld) megfeleld rovatdnak kitdltésével és aldirasaval (kézjegyével)
igazolja a nevel6-oktatd munka elvégzését. Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot, a
torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

Hatarozatok
Az iskolai hatarozatok lehetnek:
- felvételrdl szolod
- elutasitasrol szolo
- tanul6 tovabbhaladasarol szolo
- tanuldi jogviszony megsziinésérdl szo1o
- tantargyi, illetve tantargyrészi felmentésrdl sz616
- magantanuldi
hatarozatok
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak a tartalmaznia kell
- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
- az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvek
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanuldokra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
elrendelte.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét, idejét,
- ajelenlévok felsorolasat,
- azlgy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,

- ajegyzOkonyv készitdjének €s két taninak az alairasat.
A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsgankeént jegyzokonyvet kell
kiallitani.
A jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM
azonositojat és cimét.
A jegyzokonyv

- atanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,

lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
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a vizsgatargy megnevezése mellett

- az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

- aszodbeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését €s a kérdezd
tanar alairasat,

- aveégleges osztalyzatot,

- ajegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,

- azelnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét €s alairasat

tartalmazza.

1.1.4. Bizonyitvanyok
A tanul6 elvégzett tanulmanyair6l a tanév végi értékelést a torzslap alapjan ugyanabba a
bizonyitvanyba kell bevezetni, fliggetleniil az iskola, vagy iskolatipus valtastol. A
bizonyitvdnyban fel kell tilintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és a
korbélyegzdjének a lenyomatat is.
Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyr6l kérelemre a torzslap alapjan méasodlat
allithato ki, melyért illetéket kell leroni. Torzslap hidnyaban a nyilvantartasok alapjan
kérelemre poOtbizonyitvany allithatd ki, mely azt tantsitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden nyilvantartds megsemmisiilt, csak azt lehet
igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt. (Ennek feltétele: a volt tanulo irdsban
nyilatkozzon a tanévrél, az évfolyamrol, €s csatolja volt tanaranak vagy két
¢vfolyamtarsanak igazolasat.)
Az lires nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az igazgatd és megbizottja férjen
hozza. JegyzOkonyvet kell késziteni a helyesbithetd, és a kicserélt bizonyitvanyrol, a
rontott bizonyitvanyt meg kell semmisiteni. A visszaélések elkeriilésére nyilvantartast
kell vezetni:
- az lres bizonyitvany nyomtatvanyokrol,
- akiallitott és kiadott bizonyitvanyokrol,
- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az  elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany
érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjelolve az adott
bizonyitvdnynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat ¢és az
érvénytelenség idopontjat.

1.1.5. Torzslapok
Az iskola a tanulokrol a felvételt kovetden 30 napon beliil egyéni torzslapot allit ki. A
torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositojat.
A torzslapon fel kell tlintetni a teljes tanulmanyi iddre:
- atanuld adatait,
- az SNI tanuldkra és a szakvéleményre vonatkozo adatokat,
- atanuld tanév végi mindsitését,
- azugyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,
- atovabbtanulasra vonatkozo6 bejegyzéseket, zdradekot.
A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal wvald
egyeztetéséért az osztalyfonok és az igazgatd altal kijelolt 2 6sszeolvasd pedagdgus a
felelés. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 416 iratok,
alapjan pottorzslapot kell kiallitani.
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1.1.6. Ertesitd (ellenérzé)
Az értesitd (ellendrzd) a tanuld magatartasardl, szorgalmarol, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérdl szo16 tajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az
iskola €s a sziild kdlcsonos tajékoztatasara szolgal.
Az értesitOben (ellendrzdben) fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét.
Az értesitd (ellendrzd) tartalmazza
- atanuld adatait,
- atanuld értékelését tantargyanként,
- a félévi osztalyzatokat,
- a mulasztasokat.

1.1.7. Osztalynaplo

A pedagogus a tanorai foglalkozasokrol az 6rarendnek megteleléen osztalynaplot vezet
Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, a naplo
megnyitadsanak €s lezardsanak idépontjat, a kiallitd osztalyfonok €s az igazgatd alairasat
¢s az iskola korbélyegzdjének lenyomatat.
Az osztalynaplo

- haladasi és mulasztasi, valamint

- ¢értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész
- atanitasi napok sorszamat és idépontjat,
- a megtartott tanitasi Ora tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili
sorszamat,
- atanitasi Ora anyagat,
- az orat megtartd pedagdgus alairasat,
- 1gazolt és igazolatlan Orak szerinti csoportositasban a tanulok hidnyzasanak
kimutatasat,
- ahianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését €s az Osszesitést végzd pedagogus
alairasat tartalmazza heti és napi bontasban.
Az értékelo naplorész
- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositdé szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét €s elérhetdségeét,
apja vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,
- atanuld naplobeli sorszamat, torzslapszamat,
- atanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év
végi szoveges értekelését, osztalyzatait tartalmazza.

1.1.8. Csoportnaplo és egyéb foglalkozasi naplok
A napkozis foglalkozasokrol és azok résztvevoirol a pedagogus csoportnaplot vezet.
A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
naplé megnyitasanak €s lezarasanak idépontjat, a kidllité pedagogus €s az igazgatd
alairasat és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat.
A csoportnapl6 tartalmazza

- acsoport megnevezeset,

a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

- acsoport tanuldinak névsorat,

- atanul6 nevét, sziiletési adatait €s hianyzasait,

- amegtartott foglalkozasok sorszamat, idopontjat és a tananyagot,

- afoglalkozast tartd pedagdgus alairasat
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Az egyéb foglalkozasokrol, igy kilonosen a szakkorrdl, a sportkorrél é€s egyéb
foglalkozasokrol foglalkozasi naplot vezet.
Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM
azonositéjat, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallitd pedagogus €s
az igazgato aldirdsat, papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is.
Az egyéb foglalkozasi naplo
- acsoport megnevezeését, a foglalkozas helyét és idejét vagy iddtartamat,
- acsoportba tartozo6 tanulok névsorat,
- amegtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,
- afoglalkozast tarté pedagogus alairasat

tartalmazza.

1.1.9. Orarend
A tantargyfelosztas alapjan ,,A” és ,,B” hétre Osszesitett iskolai drarend késziil.
Az orarend tartalmazza a tanorai €s az egyéb foglalkozasok id6pontjat, osztalyonként és
tanoranként az adott tantargy €s a tanar megnevezéseével.

1.1.10. Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagdgiai munka tervezésé€hez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas tartalmazza:

- atanév évszamat,

- az iskola nevét,

- apedagbdgus tantargyfelosztasi sorszdmat, nevét, végzettségét, szakképzettségét €s
az altala tanitott tantargyakat,

- az osztalyok, csoportok megjeldlését €s dratervi Ordik szamat,

- apedagbgus altal ellatott dratervi 0rak szdmat osztalyonként €s tantargyanként,

- apedagbdgus Osszes Oratervi Orajanak szamat,

- pedagbdgusonként a kitelezd 6raszdmba beszamithatd egyéb feladatok oraszamat,

- pedagoégusonként az dsszes Oratervi Ora ¢és a kotelezd draszamba beszamithatod
egyéb feladatok 6raszamat,

- pedagoégusonként az dsszes draszambol a tartds helyettesitések szamat,

- azegyes pedagogusok kotelezd oraszamat,

- pedagogusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

- az 6rakedvezményre jogosito jogcimeket,

- az pontok szerinti kiilon-kiilon §sszesitett 6raszdmot,

- afenntart6 altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni

a fenntartonak.

1.1.11. A tovabbtanulok nyilvantartdsa

Az iskola a végzett tanuloirol nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét.

A nyilvantartas

- atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
szliletéskori nevét,

- atanulo iskolan beliili tanulményai befejezésének évét,

- atanulot atvevd iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat
tartalmazza.
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1.1.12. A tanuloi nyilvantartasok vezetése
Az intézményi hagyomadnyos tanuloi nyilvantartasban a jogszabalyi eldirasnak
megfeleloen az alabbi adatok tarthatok nyilvan:
- gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga,
- allando és ideiglenes lakascime és telefonszdma,
- kiilfoldi allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime,
a jogositd okirat megnevezése, szama,
- aszil6 neve, allando ¢€s ideiglenes lakasanak cime,
- adidkigazolvany sorszama, azonositd szama,

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, bir6sdg, renddrség, ligyészség, onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi ¢s pedagdgiai szolgalat részére.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és a személyazonositdsra alkalmatlan
modon atadhatok.

A taniigyi nyilvantartdsokban a hibas bejegyzéseket athuzassal kell érvényteleniteni
ugy, hogy a bejegyzés olvashatdé maradjon és folotte helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegz6jének lenyomatdval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén — a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, a kidllitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni.

A koznevelés informacios rendszere (KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
- aki tanul6i jogviszonyban 4ll,
- akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
- akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
- akit éraadoként foglalkoztatnak.

A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a gyermek, tanulo
- neveét,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
- oktatasi azonositd szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét, tartozkodasi helyét,
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége
tényét,
- didkigazolvanyéanak szamat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e,
Jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
- nevelésének, oktatasanak helyét,
- tanulményai varhato befejezésének idejét,
¢vfolyamat
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
- nevét, anyja nevét,
- sziiletési helyét és idejét,
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oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére ¢&s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsOoktatdsi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

vezetO1 beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idOtartamat.

Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

1.1. 13.Etkeztetési nyilvintartisok
Az étkeztetési nyilvantartasok vezetése a gazdasagi ligyintéz0 feladata.

o

1.1.14. S7iiléi nyilatkozat
A tanul¢ sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuldra, gyermek, kiskora tanuld
esetén a sziilore fizetési kotelezettség harul,

a kiskora tanuld esetén a tanuldi jogviszony keletkezésével, megsziinésével, a
tanuldi jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozdson valod részvétel aloli
felmentéssel, az egyes tantdrgyak aldli mentesitéssel, a tanulmanyi 1d6
roviditésével kapcsolatos iigyekben,

¢s minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozéan jogszabdly a nyilatkozat

beszerzését eldirja.

15



VI. ZARORENDELKEZESEK

1. A szabalyzat idobeli és személyi hatalya
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallaldjara.
Jelen igazgat6i utasitas 2013. aprilis 1. napjaval 1€p hatalyba és ezzel egyidejiileg minden
korabbi vonatkozo belsé utasitas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzdférhetosége és modositasa
A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd €s helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabdlyzat egy-egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara az igazgatohelyettesi irodaban és a konyvtarban.
A felelds igazgatohelyettesnek gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan moédositasarol,
amely az 1) torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Veszprém, 2013. marcius 27.

dr. Gérné Fazekas Agnes
igazgato
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AZ ISKOLA IRATTARI TERVE

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
tételszam
1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, - atszervezes, fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti jegyzOkonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
2. Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok Nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagobgiai szakszolgalat 5
19. Sziild1 munkakozosség mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok 5
¢s ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- ¢€s ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
3. Gazdasagi iigyek
217. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, fenntartas, Hatarid6 nélkiili

17




¢épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

28. Téarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 8
konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési 5
dijak

33. Szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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