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1. Altalianos rendelkezések

1. Szabalyzat hatdlya
1.1. Iratkezelési szabdlyzat hatdlya

Ezen iratkezelési szabalyzat az intézmény 2022. augusztus 31. - Szervezeti és miitkodési
szabalyzatanak melléklete. Hatalya az alabbiakra terjed ki:

Rézsadombi Altalinos Iskola, 1025 Budapest, Torokvész Gt 67-69.

1.2.Iratkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 ligyintézés, iratkezelés, és a taniigyi nyilvantartas rendjét jelen

iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Iratkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

* Az 1995. évi LXVI. torvény: A kozokiratokrol, a kézleveéltarrdl €s a magan levéltari anyag
védelmeérdl

A 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol

« A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2. Az iratkezelés szervezete és feliigyelete
2.1. Iratkezelési feladatok elldatdasa

Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatdsa elektronikus iktatokényvben az
intézményre vonatkozd altalanos iratok, melynek vezetése az intézményvezetd, illetve az
iskolatitkar feladata.

2.2. Az iratkezelés modja
Az iratkezelés modja elektronikus iktatokényvben torténik.
2.3. Az iratkezelés feliigyeletét

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori intézményvezetd 1atja el, aki felelds
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre
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alljanak. Az intézményvezetGje évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és
intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol.

2.4. Feliigyeleti jog atruhazdsa

Az intézményvezeté ezen feliigyeleti jogat atruhazhatja. Ezen atruhdzas csak irasban, az
atruhazott feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet.

2.5. Feliigyeleti helyettesités

Az intézményvezet(t tartés tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az intézményvezeto-
helyettes helyettesiti.

II. Az iigyintézés szabalyai
1. Altalanos rendelkezés

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténo
fogaddsa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatasa, kiosztasa,
nyilvantartasa, az ligyintézés soran keletkez6 produktumok leirasa, tovabbitasa, valamint az
elintézett igyiratok irattari kezelése, megérzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

Az intézmény iigykorei
- vezetési iigykor (igazgatas, iranyitas),
- nevelési és oktatasi igykor (szakmai munkaveégzes),
- gazdasagi ligykor,
- tanuléi ligykor (tanuloéi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek), - egészség- és
gyermekvédelmi iigykor.

2. Az ligyintézés iranyitasa, szervezése, ellenorzése
2.1. Az ligyintézés, az iigyintézo, és az iigyirat fogalma

Az tigyintézés az intézmény mikodésével kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa:

- atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasanak,

- és a formai (kezelési) ligyviteli mozzanatoknak a sorozata.
Az lgyintéz6 az tlgyet érdemben megoldé alkalmazott. Az ligyintézét az
intézményvezetd/tagiskola-vezetd vagy helyettese jeldli ki: részére szignalja a konkrét ligyet.
Ugyirat az intézmény miikddése, az ligyintézés soran keletkezd irat, amely az ligy minden
iigyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.
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2.3. Tajékoztatds az iigyekben, és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az iigyben eljaro
illetékes ligyintézé vagy vezetd (intézményvezetd és vezetOhelyettes) adhat. Tanulonak,
valamint sziil6jének (vagy a tanul6 igazolt képvisel6jének) a tanuldra vonatkoz6 iratokba valo
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfeleléen. Hivatalos
szerveknek (fenntartd, kiilonb6z6 hatosagok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és
informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt
masolat egyez8ségérdl az iigyiratkezeldnek gondosan meg kell gydzddni.

Ha az ugy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbesz€lon, illetdleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintéz6 aldirasat.

Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az intézmény dolgozoi a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizardlag a beadvany
iktatoszamarol, {igyintézéjérol, elintézésének idOpontjardl, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak.

Az gy érdemérdl nem adhatnak felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol
nem adhatnak ki.

Felvilagositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértekben, hogy
ezaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.

2.4. Az iskolatitkadr szerepe, feladatkire

Az intézményi feladatellatas ligyeinek szervezése, végzése, valamint az iigyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkir munkakorébe tartozik. Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az
alabbiak:

- ahivatali ligyek nyilvantartasa,

- ahivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,

- az ligyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa

- kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

- az iratok iktatdsa, mutatozasa,

- hatérid6s feladatok nyilvantartasa,

- azugyek iranyitasa és az iratok tovabbitasa,

- kiadvanyozas el6készitése, kiadvany tovabbitas, postai feladas,

6
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- az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

- az elintézett iigyek iratainak irattarba helyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- irattari selejtezés, és a levéltari atadas,

- szigorii elszdmolas ald tartozé nyomtatvanyok (torzslap, bizonyitvany stb.)
nyilvantartasa, elhelyezése, megbrzése.

2.5. Intézkedések munkakor atadasa eseten

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik a részére
kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szamoltatni. A munkakért 4tadé ligyintéz6 az iratokat,
iigyiratokat az intézményvezet$ vagy az dltala megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles
atadni.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl az elsé példanyt az 4tad6, masodik
példanyt az atvevd harmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.

2.6. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az intézményben az
iskolatitkrnak nyilvantartasba kell vennie. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

- abélyegz6 lenyomatat, feliratat,

- akiadas datumat,

- ahasznalatra jogosult nevét és alairasat.
Az iskolatitkar gondoskodik a sériilt, vagy elavult bélyegz6 begyiijtéséért, ill. az 4j bélyegzok
kiadasaért.
A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzd felkutatisarol, és az ligyben lefolytatott eljarasrol,
valamint sziikség esetén a bélyegz0 érvénytelenitésérél az intézményvezetO-helyettes
intézkedik.
Az 4tvett bélyegzdt csak az arra jogosult személy meghatarozott célokra hasznalhatja.
A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért.
Ezért a bélyegzot:

- csak a munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

- amunkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl valé tavozaskor koteles elzami,

- munkaviszony megszlinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartisdval megbizott

személynek atadni,
- ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni.
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3. Az iigyek nyilvantartasi rendje
3.1. Az iktatokonyv és az iigyiratok vezetése

Az elektronikus iktatokényv iratnyilvantart6, amely az intézmény miikodése soran keletkezett
beadvanyok, kiadmanyok, bels6 igyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az elektronikus iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mitkodés konkrét
tigyeihez tartozé igyiratok barmikor visszakereshetok legyenek.

3.2. A hataridok nyilvantartasa

A szignalt iigyek elintézési hataridejét az iktatokonyv ,,Elintézési hataridé” rovataban a naptéri
nap megjelolésével, piros szinnel kell feltiintetni.

Az ligyek elintézési hataridejének betartasaért a kijeldlt iigyintézo felel.

A nevelési-oktatasi iigyekben a leghosszabb elintézési hatarid — ha az intézményvezetd mas
hataridét nem éllapit meg — 30 nap. Ezért az tigyintézd koteles haladéktalanul, de legkésobb
az iktatastdl szamitott 30 napon beliil elintézni a gyermekek, sziilk iigyeit, beadvanyait.

4. Az iratkezelés feladatai
4.1. Az irat és az iratkezeles

Irat minden olyan széveg, szamadatsor, vazlat, tervrajz stb., amely a m{ikddéssel kapcsolatban
barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozé stb.), alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és eljarassal keletkezett.
Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéaban foglalja a kovetkezoket:

- aziratok elkészitését és a szakszerd nyilvantartast,

- amellékletekkel, 6sszefiiggd iratokkal valo ellatast,

- az ugyintézOk részére hasznalatra bocsatast,

- kiadoményozas utani tovabbitast,

- szakszeril és biztonsagos megOrzést az irattdrban, -  az  iratselejtezést, 1lletve

levéltarba adast.

4.2. Az iigyiratok mdsolatainak és mdsodlatainak kiaddsa

A masolat valamely eredeti iratr6l keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szdveg-
és formahil), egyszer(i (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmésolat
lehet.

A masodlat a t6bb példanyban (egyidejiileg vagy eltéré id6ben) késziilt eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az elsé példanyon 1évével azonos pecsét és alairas hitelesit. Az
intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak vezet6i engedéllyel adhat ki. A masolatot
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,,A masolat az eredetivel mindenben megegyez6” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
alairasaval kell ellatni.

Misodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okméanyokroél (bizonyitvany,
oklevél stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén a torzslap alapjan. A masodlatért a
kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Az oktatasi intézményekben kitelez6en haszndlt nyomtatvanyok jegyzéke

— Beirési naplo

— Bizonyitvany

— Diakigazolvany

— Javitovizsga jegyz6konyv

— JegyzOkonyv a vizsgahoz

— Osztalyozdvizsga-jegyzOkonyv

— Sportnaplé

— Térzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)
— Tovabbtanulok nyilvantartasa

— Ertesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)

— Ertesités beiratkozasrol

— JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrol (elektronikusan)
— Nyilvantartas a tanul6 — és gyermekbalesetekrol
— Egyéni foglalkozasi napld

A beirdsi naplo, a felvételi naplo

— Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartisara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo
a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az intézmény
vezetbje altal kijelolt - nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott
vezeti.

— A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha a tanuloi jogviszony megsziint. A torlést a megfelelé zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

— Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos
nevelési igényll gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi naploban,
illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité nevelési tanacsado,
a szakért6i és rehabiliticios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat ¢&s
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

— Az az iskola a meghatarozott adatok alapjan minden év jinius 30-aig megkiildi az
illetékes nevelési tanacsado, illetve szakértbi és rehabilitacids bizottsag részére azon
gyermekek, tanulok nevét - a nevelési tanacsado, illetve a szakértdi és rehabiliticids

9
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bizottsagi szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a koévetkezo
tanévben esedékes.”

Bizonyitvany

a) A kozoktatdsban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykényvbe (a tovébbiakban egyiitt: bizonyitvany)
kell bevezetni, fiiggetleniil attl, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes évfolyamokrél a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
kiallitani. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonosit6jat és a tanuld azonositd
szamat.

b) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél - kérelemre - a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithaté ki. A maésodlatért a kiillon jogszabalyban
meghatérozottak szerint illetéket kell leroni.

¢) Térzslap (pottérzslap) hidnyadban az iskolaban meglévé nyilvantartdsok alapjan -
kérelemre - potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a
tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el.

d)  Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt
lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanulgja volt. Ilyen
tartamil potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld

- firasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely
é¢vfolyaman tanult, €s
- nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
€) A tandr nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott.
A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
a) Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, vagy az éltala megbizott személy férjen
hozza.
b) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
¢) Az iskola nyilvantartast vezet
- az Ures bizonyitviny-nyomtatvanyokrol,
- akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz010 kézlemény kozzétételét kezdeményezi am
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inisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvany-nyomtatviny egyedi
azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopont;jat.

Anyakényvi lap — térzslap

A 2016/2017-es tanévben keriilt bevezetésre az elektronikus naplo hasznalata. A Klebelsberg
Kozpont a Tankeriileti Kozpontok fenntartdsaban 16v6 koznevelési intézményekben a KRETA
rendszer teljes kor bevezetésével a fenti dokumentumok kézzel torténd kitoltését valtotta ki.
A KRETA rendszerrel a kotelez8 taniigyi nyilvantartist részben felvaltd elektronikus
adatnyilvantartasat a 20/2012.(VIL31.) EMMI rendeletben eldirt kotelezd taniigyi
nyilvantartasok koztil hat dokumentum tekintetében, amely tartalmazza az értesit6t
(ellendrzét) is.

A hatarozat kovetkezménye, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a tanulok, illetve gondviseldk
hivatalosan hasznalhatjak a KRETA e-Ellen6rzé moduljat, amelyben a tanulé eredményei,
teljesitménye, jelenléte folyamatosan, elektronikus médon nyomon kovetkezo.

A KRETA rendszerbdl kerill eldallitasra az év végi tanuldi térzslap, valamint elsd
évfolyamosok esetén a bizonyitvany pétlapja (mindkét nyomtatvany szigori szamadasu)
Nyilvantartasa tartalmazza a kiadas datumat, tanul6 nevét, osztalyat, osztalyfonok atvételét)

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdégusok kotelezd odraszdménak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oOraszdmba beszamithato feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

2018. 6ta a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitését is az e-KRETA biztositja.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Orarend tartalmazza a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

Az iskoldk altal alkalmazott zaradékok

| Zaradék Dokumentumok

‘1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] |Bn., N., Tl B.
a(z) (iskola cime) .......ccccceennee. iskolaba.

2. A..... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., TL

i tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja.

L —

3. Felvette a(z) (iskola cime) .......ccueu...e. iskola. Bn, TL, N.

4.  Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., T1, N.

osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

11



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

ROZSADOMBI ALTALANOS ISKOLA
1025 Budapest,
Torokvész at 67-69.

...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint ~ N., Tl., B.

végzi.

Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., TL,

teljesitette a kovetkezOk szerint: ...

Egyes tantargyak tanérai latogatasa alol az 20........ l..... N, TL,

tanévben felmentve .........coccocenmievrniiinininne miatt. |
Kiegésziilhet: osztalyozo ]
vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a szild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) TN., TI.
egyéni munkarend keretében folytatja. |

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......cccocvvvnenen. tantargy N., TL.,

tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat

18.

Tanulméanyi idejének megroviditése miatt a(z) .................. N, TL
évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a N., Tl

tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.

A(Z) oo tantargy orainak latogatasa alol felmentve N.
.................... S RO 113 |
Kiegésziilhet: |
Osztalyozd vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet N., TL
hatdrozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.

N.,TL,

B.

B.

B.

B.

A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba N, Tl., B.
1éphet, vagy

A nevelbtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ..........c..cccoeeeenne. ¢vfolyamon folytathatja.

A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi N., TL

évnél hosszabb ideig, .................. hénap alatt teljesitette.

A(Z) v tantargybol javitovizsgat tehet. N, T1.,B., TL,
A javitovizsgan ..........c.ce.... tantargybol ..........ccceeeenne B.
osztalyzatot kapott, ....................... évfolyamba Iéphet.
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18 A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az ~ N., TL, B.
| évfolyamot meg kell ismételnie.
i 19. A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot TI., B.
| kapott.
| Evfolyamot ismételni koteles.
f——
20, A(Z) i tantargybol .......... -an osztalyozo6 vizsgat N., TL
L tett. |
21 Osztalyozé vizsgat tett. TL, B.
-
122, A(Z) e, tantargy aldl ............... okbél felmentve. %Tl" B
! -
!23' A(Z) e tanora alol .................. okbol felmentve. ,Tl" B
24. iAz osztalyozo (beszamoltatd, killonbdzeti, javitod-) vizsga iTl., B.
etételére ...oveivneicnrennennnn -ig halasztast kapott.-
25. Az osztalyozd (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) T1., B.
................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott
tette le.
26, A(Z) e szakképesités évfolyaman folytatja TL, B, N.
tanulmanyait.
27. | Tanulmanyait ..........ccocovvvmmmirreisreeiennn. okbol megszakitotta, Bn., TL
a tanuloi JOGVISZONYA ....ccoverviruevireniiinennieenne -ig sziinetel.
28. A tanulé jogviszonya Bn, TL,B., N.
i a) kimaradassal,
) BSOS ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) et iskoléba valo atvétel miatt megsziint,
a létszambol tordlve.
29 e fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
30, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés | TI.
VEZrehajtasa ......cccoveet vrvecienicniiiniennns -ig felfuiggesztve.
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31. Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén Bn., T1., N.
a) A tanul6 ............... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a
sziilot felszolitottam. |
b) A tanulé ismételt .........coeceenee. ora igazolatlan
mulasztisa miatt a sziil§ ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TL. dokumentumokra.

32, Tankételezettsége megsziint. Bn.
33, A sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t ................... -ra |Tl, B.
' helyesbitettem. '
34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.
35. Ezt a péttorzslapot a(z) .........ccccevenene kovetkeztében {Pot. TL

elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)  Pét. T1

eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany 'TL, B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .Pét. B.
..................................... , anyja neve
................................................ a(z)
.............................................. iskola
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvil osztaly, tagozat) .......ccccoceeeenenn évfolyamat
AZ) e - tanévben eredményesen elvégezte.

39. Aziskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi

vizsga eredményeinek bejegyzéschez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,
tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. Tl., B.

Erettségi vizsgit tehet.

41. Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ....................... -6l Tl, B, N.
..................... -ig p6tolhatja.



46.-

47..

48.

49..
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Beirtam a ........ccoceeeveivcinnnennnniennnns iskola els6 osztalyaba ‘

Ezt anaplot .................... tanitasi nappal (6réva1) lezartam. N.
‘Eztaz osztalyozo naplot ............. :V 7.V AR (betiivel) N.
osztalyozott tanuloval lezartam.

Igazolom, hogy atanuld a ........ feverenn tanévben ........ ora N, TL, B.

kozosségi szolgalatot teljesitett.

A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez (N Tl., B.
sziikséges kozosségi szolgalatot. |

i
—_r -

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitdé nemzetiségi Tl., B.

tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik evfolyamon befejezte ’

A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsd evenekN TL
tanulmanyi kévetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.

Osztély;;l;—lz): _ N— :
Torzslap TL.

Bizonyitvany B.
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IIL. Az iratok érkeztetése és az iktatas
1. A kiildemények atvétele
1.1. Arvételi jogosultsig

Az intézménybe érkezett irat (levél, csomag, tavirat, fax, e-mail stb.) atvételére jogosultak:

- intézményvezeto,

- acimzett személyesen,

- az iskolatitkar,

- apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy.
A kiildemények atvételével megbizott in. postai meghatalmazassal rendelkezé dolgozo
feladata.

1.2. A kiildemények atvétele és az dtvétel igazolasa

Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, akkor is, ha elektronikus uton
érkezett, vagy igy tovabbitjak.
A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészit0 része, amely elvalaszthatatlan az irattol.
A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan jogosult-e a killdemény atvételére,

- az iratot tartalmazo boriték, csomag sértetlen-c.
Az atvevd a kézbesitd okmanyon alairasaval és az atvétel datumaval ismeri el az atvételt.
A személyesen benyljtott iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazolni. (A
benyujtott iratra rakeriil: JAtvettem”, datum, alairas, korbélyegzé lenyomata, majd errél
késziil egy masolat, melyet a benyjtonak at kell adni.) Gondoskodni kell a tértivevénylap
visszajuttatasarol.
Sériilt kiildeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon -jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmat. Az iratra rd kell irni: ,,Sériilten érkezett.”, vagy
,,Felbontva érkezett.”’; érkezés keltezése, alairas.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt rogtén a cimzetthez kell
tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

2. A kiilldemények érkeztetése és egyeztetése
2.1. A kiildemények felbontdsa

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat, egyéb kiildeményeket az intézmény vezetdje,
bontja fel.

Fel kell bontani minden olyan kiildeményt, amelyrél a boriték, csomagolas alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjellegi.
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Ha a cimzett ismeretlen felbontatlanul vissza kell juttatni a postara.

2.2. A kiildemények soronkiviilisége

Soron kiviil kell tovabbitani az intézményvezetéhoz:
- a fenntartotol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,

- avezetd nevére érkezd kiilldeményeket.

2.3. Egyéb iratkezelés

Téves felbontaskor a boritékot 4jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté nevét, a
felbontas datumat, a boriték tartalmat, majd el kell juttatni a cimzetthez.
Ha a kiildemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbontd kételes elismervényt csatolni az irathoz.
Bontatlanul kell atadni:

- az iskolaszék, sziil8i szervezet, didkonkormanyzat, gyerekek nevére érkezett leveleket.
A tértivevénnyel elkiildott iratokhoz a visszakiildott igazolo szelvényt hozzé kell tlizni (kiilon
iktatast nem igényel).

3. Az iktatas rendje
3.1. Az iratok iktatdsi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas utani fazisa.

Az iratkezel az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb masnap iktatja.

Soron kiviil iktatni kell és tovabbitani a hataridGs iratokat, taviratokat, elsobbségi
kiildeményeket.

3.2. Az iktatoszam, az iktatds

Az iktat6szam az iratok azonositasara szolgal.

Az iktatast minden évben 1. sorszammal kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni év
veégeéig.
Az elektronikus iktatokonyvben sorszamot tiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy mas modon olvashatatlanna tenni
tilos.
Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai
eszk6zzel nem szabad megsziintetni:
- a téves adatot vonallal at kell huzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato
maradjon,
- a javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni.
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Az tigyiratok minden mellékletére ra kell imi az iktatdészamot.
Az bsszetartozo ligyiratokat lehetség szerint 1 iktatoszammal tartsuk szamon.

3.3. Az iktatas adatai

Az iktatékonyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvéantartani:

- az iktatas sorszamat (iktatoszam),

- apontos beérkezési idot,

- akiild6 azonositd adatait,

- amellékletek szamat,

- azirat targyat,

- az elintézés modjat, idejét, hataridejét,

- kezelési feljegyzéseket (csatolas, postazas, selejtezés varhato ideje).
Az irat targyat Ggy kell megjeldlni, hogy az gy lényegét roviden, szabatosan fejezze ki, €s
ennek alapjan helyesen lehessen mutatdzni.

3.4. Nem iktatando anyagok

Nem kell iktatni:
- meghivok, prospektusok, reklamok,
- sajtotermékek, koz16nyok,
- tananyagok, tajékoztatok, folydiratok,

- pénziigyi bizonylatok, szamlak.
3.5. A mutatozas

A mutatézas a nyilvantartisi munkéanak az iktatast kovetd szakasza, amely biztositja az irat
iktatoszamanak visszakereseését.

Az ligyiratokat mutatozni kell, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a 100-at. A
mutatokonyv betlisoros név- és targymutatd, amely az iratokat név- és targy szerint tartja
nyilvan.

A mutatékonyvet az iktatassal egyidejiileg naprakészen kell vezetni. Megnyitésa, lezarasa
évenként torténik.
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IV. Kiadoméanyozas és irattovabbitas
1. Kiadomadnyozas

A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadomanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Az intézményben a kiadomdanyozasi jog az intézményvezetdt/tagiskola-vezetét illeti meg,
illetve az altala felhatalmazott személyt.

2. Az intézményvezetd aldirdsa és a hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadoméanyozasi joggal rendelkezd
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.
Akkor hiteles a kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadomanyoz6 sajat keziileg alairta,

- az aldiras mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomata.
Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyoz6 nyomtatott neve
mellett szerepel:

- az,s.k.”jelzés,

- ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt hivatalos bélyegz6 lenyomattal és sajatkezii
alairasaval igazolja.

Nyomdai sokszorositasnal az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyoz6 neve mellett ,,s.k.” jelzés,
vagy alakhii alairdsminta szerepel és a kiadomanyoz6 bélyegzblenyomata.

3. A kiadmdny és a hatarozat tartalmi és alaki kellékei

Az intézményben keletkezs ligyiratoknak feltétleniil tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, faxszamat, e-mail cimét (fejlécben),

- az iktatészamot (bal felsé sarok),

- az Ugyintézd nevét (jobb oldal, a targy felett),

- agzirat targyat (jobb oldal),

- mellékletek szamat, esetleg hivatkozasi szamot (jobb oldal), ezt kdveti:

- acimzés (bal oldal),

- amegszolitas,

- akiadvany szdvege,

- keltezés,

- alair6 neve, beosztasa,

- korbélyegzd lenyomata.
Amennyiben az irat szovege hatirozat, ezt minden esetben indoklassal kell ellatni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontést megalapozo jogszabaly megjeldlését, vagy azt, hogy

a dontés mérlegelés alapjan tortént. Utalni kell a jogorvoslat lehetoségére: helye, hatarideje.
' 19



P —

A 'Y ROZSADOMBI ALTALANOS ISKOLA
i) 1025 Budapest,
p Térokvész it 67-69. ‘
ROZSADOMBI |
Mondfnes fdbreley

OKOISKOLA

A hatarozatokat gy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja megallapithato legyen a
jogkovetkezmények érdekében.

4. Az irattovabbitds

Az iratkezelSnek a tovabbitas el6tt ellenbriznie kell, hogy a kiadmany alairt vagy hitelesitett-
e, tartalmazza-e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat. A boritékon fel kell tiintetni a
postai el6irasoknak megfelelen:

- apontos cimzést,

- postai irdnyitoszamot,

- postafiok szamat,

- a tovabbitis modjara vonatkozdé kiilonleges wutasitist (elsObbségi, ajanlott,

tértivevényes stb.)

a kiildeményeket postan, faxon, vagy elektronikus adatatvitellel lehet tovabbitani.
Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha az atvétel idépontjardl az intézménynek tudomast
kell szereznie.

V. Az irattarozas és az iratselejtezés
1. Irattarozds és iratselejtezés

1.1. Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelodei miikddése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még
szilkség van. Az irattari tételszam (jel) az tigykort, az irat selejtezhetdség szerinti
csoportositasat mutatja.

Az irattarozas az érvényben 1évé irattdri terv alapjan torténik.

Az iktatott ligyiratokat évenként szalagos iromanyfedél kozé kell tenni, emelkedd iktatoszam
alapjan. Az iromanyfedél gerincére és fedlapjara fel kell tiintetni az évszamot, illetve az
iktatoszamot 1...n-ig. A dossziéban tobbféle irattari tételszam is berakhato.

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amire az iigyvitelnek mar nincs szilksége, de nem
selejtezheto.

1.2. Az irattari terv

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének alapjaul szolgalo
jegyzék. Az irattari terv meghatarozza:

- az egyes irattari tételszamokhoz tartozé iratok korét,

- az iratok megOrzési idejét,

- anem selejtezhetd tételeket és a levéltarnak valé atadas idejét.
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Az irattari targykorok tételszama az iigyvitelnek megfelelden novelhetd, vagy csokkenthetd.

Az intézményi ligykorében bekovetkezd jelentSs valtozasnal az irattari tervet a kovetkezd év
elején kell modositani.

IRATTARI TERV
Irattéri Ugykir megnevezése Orzési idé (év)

I tételszdm

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

1. Intézméenylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

3. Fenntartol iranyitds 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodadsok, birésagi, allamigazgatdsi iigyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9, Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11 Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, vjitasok 10

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beivasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
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15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek
16. Naplok
|117. Didkénkormdnyzat szervezése, mikddése
18. Pedagogiai szakszolgalat
19. Sziildt munkakozisség, iskolaszék szervezése, miikodése
120. Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanliasok
21 Gyakorlati képzés szervezése
22. Vizsgajegyzdkonyvek
23. Tantargyfelosztds
24. Gvermek- és iffusagvédelem
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
26. - Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga
27. Kéozossegi szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum
Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas, hataridd nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositds
29. Leltar, dlléeszkioz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés
30. Eves kéltségvetés, kiltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
31 A tanmithely iizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak
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33. Szakértdi bizottsag szakértoi véleménye 120
L 34. Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok ‘J 5

1.3 Az irattari 6rzés, az irattari anyag kiaddsa

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a
levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral. Az
intézményvezetd/tagiskola-vezetd és helyettese jogosult az irattarbol iratokat kikérni hivatalos
hasznélatra. Az irattarbol iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra lehet, maximum 30 napra;
az irattarban jelolni kell a kivételt (kikérd, datum).

Mas szerv szamara betekintés céljabol iratot kélcsondzni csak az intézményvezetd / tagiskola-
vezet$ engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett iligyiratot az iratkezelé helyiségbol
kivinni nem szabad.

Az iratkezel6k az intézményrél, az intézményben dolgozokrdl, az intézményben tanuld
gyermekekre vonatkoz6 anyagokroél felvilagositast csak az intézményvezetdje/ tagintézmény-
vezetdje altal irasban engedélyezett személynek adhatnak.

2. Levéltarba adas és az iratselejtezés
2.1. Az iratok levéltirba addsa

A nem selejtezhet6 iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltari atadas-atvétel idépontjat esetrbl-esetre a levéltarral egyeztetve kell

megéllapitani.
2.2. Iratselejtezés engedélyezése

Az iratselejtezést az intézményvezeté rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elobb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.
Iratselejtezést csak a tartalmi jelentGséget ismerd vezetd iranyitadsa mellett végezheto, az
irattari terv orzési idejének leteltével.
Az intézményvezeté altal megbizott selejtezési bizottsag 3 példanyban selejtezési
jegyzbkonyvet készit, amelybdl 1 példanyt iktatas utdn szintén az irattarban kell elhelyezni.
A selejtezési jegyzOkonynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- az irattarba helyezés évét,
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- aselejtezett irattari tételeket,

- az iratok mennyiségét,

- az iratselejtezést végzo és ellendrzé személyek nevét.
A selejtezési jegyz6konyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett levéltari
hozzéjarulas alapjan lehet.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni ,,S” megjeloléssel.

Az iratok selejtezési ideje lehet 1, 2, 5, 10, 15, 50 év.

Vannak olyan fontos vagy torténeti szempontbdl nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetdk.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel,
akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell
6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyz6koényvbe be kell jegyezni.

2.3. Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az iigyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell selejtezni.

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

A megsemmisitéstdl a selejtezési bizottsdg vezetGje az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik. '

3. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megsziintetése, vagy feladatkérének megvaltoztatasa esetén a rendelkezé
intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény iratari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl,
biztonsagos megdrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatoségarol.

Az intézményi feladatok 4tadisa esetén az err8l felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell
tintetni az utolsd iktatészamot és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetleg atvett
tigyirathatralékot.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év6 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1€v6
iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell
késziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil szinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetbje a megsziinG intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
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elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr8l szolod tajékoztatdst — megkiildi az illetékes
levéltarnak.

" r

VI. Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

1. Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan elddllitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet elGirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizdrdlag az
intézményvezetdje alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi mdsolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositdsa,

. az alkalmazott pedagégusokra, éraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

O a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések, O az oktober 1-jei pedagdgus és

tanuloi lista.
Az elektronikus uton elédllitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldivasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlézatiban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkdr és az intézményvezeto-helyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus uton elddllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolinkban haszndlatos digitilis naplo elektronikusan elédllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelos miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis viton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracioért felelGs alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
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torténik. A digitdlis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztilyzatait, a tanitdsi
ordak tananyagadt, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Sziilok irasbeli kérésére/nyilatkozat alapjan kell kinyomtatni a tanulok daltal elért félévi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo
el6bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell
irnia, az iskola kérbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulénak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitdlis naplé dltal generdlt anyakonyvbdl papir alapi torzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabdly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé dltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltis vagy a tanuldi jogviszony mds
megsziinésének eseteiben.
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Az e-Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

7

A iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlak©-

M —— | zéssal automatikus hozzaférése van az e-Napl6 adat-

bazisahoz.
A iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész
aktualizalasan keresztiil elvégzi az e-Naplé alapadata-

‘ i Iﬂiiﬁil ‘ —_— - tanulok adatai,

- gondvisel6 adatai,
- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névso-
/ Tok, tanarcsoport dsszerendelések)

/

Feladatuk a megtartott tangrak adatainak rogzitése az
adott tangran,

- haladési naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomonkdveté-
se

!
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzés®-
inek figyelemme] kisérése:
- haladasi naplo,
- hidnyzas, késés, igazolasok kez€lése,
- magatartas, szorgalom értékelése
- osztalyzatok, szaktanari bejegYzések,
- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kéve-
tése, valtozasok
irasbeli jelentése a titkaTsagnak.
- a hozzaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyfo-
nokok irasban tajékoztatjak a sziiléket.

|

Sziilok
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A sziildk sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.
A hozzaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyfénoktél kapnak tajékoztatast. Az adatok
atvételét alairasukkal igazoljak.
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VII. Zaré rendelkezések

L.

Budapest, 2022. augusztus 31.

A szabalyzat hatlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra ¢s mas
munkavallalojara. A szabalyzatot az intézmény vezet6jének elGterjesztése utan a
nevelbtestiilet a 2022.08.31-1 értekezletén fogadta el.

Az iratkezelési szabalyzatot a nevelStestilet modosithatia a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

A szabélyzat tartalmat az intézményvezetd helyettese koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal.

A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara a vezetShelyettesi irodaban és a tanari szobéaban.

A felelds helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az
j torvények és rendelete hatalybalépése miatt sziikséges
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