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A Budapest I1. Keriileti Pitypang Utcai Altalanos Iskola iratkezeléssel kapcsolatos feladatainak

végrehajtasi rendje

Torvényi hattér:

- az 1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol

- a 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabdlyozza a kiznevelési intézményekben nyilvdntartott

és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1. A fogalmak meghatarozasa:

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésli iratot

iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzé lenyomat rovatait.

1.2 Iktatékonyv: az intézmény rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett (nala keletkezett,
hozza intézett és megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadméanyok, belsé iigyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott

és lezart iratnyilvantart6 konyv.

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢&s selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését,

hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglalo tevékenység.

1.4 lIrat: ,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegii kézirat kivételével — amely valamely szerv miikodésével, illetéleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz felhasznalasaval és

barmely eljarassal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai adathordozon tdrolnak, és szamitastechnikai program

felhasznalasaval tovabbitanak.
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1.6 Szamitastechnikai adathordozé: Szamitistechnikai eljarassal adatokat rogzitd tarold
adathordoz6 (méagnesszalag, hajlékony €s merevlemez, CD stb), amely az adatok nyilvantartasat,

azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési
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hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattari anyag: Az iskola és jogelddei és miikddése soran keletkezett, az iskola irattardba

tartoz¢ iratok és az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miszaki,

kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egy¢€b irat, melyre az iigyvitelnek mar nincs sziiksége.

1.10 TIrattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz

kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: Az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa - kiadvanyok és egyéb iratok
tisztazasa, tovabbitdsa, postara adéisa, kézbesitése - az irattarazds, irattdri kezelés, megdrzés; a

selejtezés és a levéltarnak valo atadés

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,

rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd dtadasat szabalyozza.
. Az intézmény iigyvitelének rendje
2.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a/ Ugykor azon iigyek 6sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az ligykorbe tartozd iligyek
megoldasarol az igazgatoje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni. Az iskola fébb
ligykorei: - igazgatési, személyi dolgozoi ligykor - nevelési oktatasi, tanuldi ligykor - gazdasagi és

egyéb ligykor

b/ Az tigyvitel az iskola hivatalos iigyeinek intézésében Kifejtett tevékenység.
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2.2 Aziigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatdje, valamint az altala kijelolt igazgato-

helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
a/ igazgaté

elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat és annak valtozasait.
b/ az igazgatohelyettes az igazgato tavollétében

jogosult az iskolaba érkezé kiilldemények felbontasara az igazgatd tavollétében jogosult a
kiadvanyozasra

az igazgatoé tavollétében kijeloli az iratok tigyintézoit

2.3 Aziigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket

kiséro iratkezelés az alabbiak feladata:

a/ Iskolatitkar

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint végezni

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni feladatai:

- akiildemények atvétele, felbontasa

- aziktatas

- aziratok belsé tovabbitasa az iigyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése

- aziratok postazasa
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- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése
- az irattar kezelése, rendezése

- kozremukodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal
2.4 Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgaté a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil ligyintéz6t

jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)
b) Az ligyintéz6 kijelolésével egy idében az igazgato:
- meghatarozza az elintézés hataridejét;
-esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszélni)

C) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokonyvbe és eljuttatja azokat a

kijelolt ligyintézohoz

d) Az lgyintéz6 az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik

figyelembevételével koteles elintézni
e) Az iigyintézés hatarideje:
- a tanulokkal kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, de legkésdbb 7 napon beliil
- az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérol

f) Az gy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
1d6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és

azt az ligyintézonek ala kell irnia

g) Az ligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt- az ligyintézo

kdteles visszajuttatni az iskolatitkarnak
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2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy az

altala kijeldlt dolgozé adhat.

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

rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt

masolat lebélyegzésével, alairdsaval.

d)Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az

elintézés idejét az ligyiratra ré kell vezetni.

e) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran igyelni kell arra, hogy a

személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzék
a) Az iskola hivatalos bélyegzéinek készitésére, hasznalatara az igazgato adhat engedélyt.
b) A tonkrement elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.

c)A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az

1gazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

d) Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzé nyilvantartasanak az aldbbiakat

kell tartalmaznia: -

- abélyegz6 sorszamat —bélyegzd lenyomatat

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult nevét —a bélyegz6 atvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast

- a ,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités Sth) feltlintetésére.
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3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkezé kiildemények postai atvételére, kinyitasara az aliabbi dolgozok

jogosultak:
- igazgato,
- igazgatdhelyettesek
- iskolatitkar

3.2 Az iratok atvételére az iskola igazgatoja, igazgatohelyettesei, és az iskolatitkar

jogosult.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil
kell a cimzetthez tovabbitani. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt
atvevonek ra kell irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot
¢s ala kell irnia. Felbontas nélkiil kell —a cimzetthez tovabbitani a névre  sz0lo
iratokat, diakonkormanyzat, sziil6i munkakoz0sség részére érkezett leveleket. A névre szolo iratot,
amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek haladéktalanul vissza

kell juttatnia az iskolatitkdrnak.

A névre szolo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A

kiildeményt felbonto dolgozonak az iraton feltiintetett mellékletek meglétét ellendriznie kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel

kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontisa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontod
dolgozonak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell

ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, illetve ha a feladas idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizddik (fellebbezés, birdsagi idézés,

jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton
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a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Siirgésség kezelése A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,silirgés”) jelzést kiilldeményt azonnal

tovabbitani kell a cimzetthez.
. Iktatas

Az iratkezel az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a
hataridds iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazod

,,surgds” jelzési iratokat.

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszdmos rendszer, melyet az iskola igazgatoje

altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kdzlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat, valamint
az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell

vezetni (pl konyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell 1atni iktatoszammal.

- az iktatas datuma

az iktatokonyv sorszdma (iktatoszam)

a mellékletek szama

az ligyintézo neve
Ezzel egy idében a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

- a sorszamot

- az iktatas idejét
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- a bekiildd nevét €s ligyiratszamat
- az ugy targyat
- a mellékletek szamat
- az ligyintézo nevét
- az elintézés maodjat.
Az Iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszdma azonban naptari évenként
ujra kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolso sorszamot kdvetden
alahuzassal, az utolso iktatds sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzo lenyomataval és az

igazgato alairasaval le kell zarni.
Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni

nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket 4t kell huzni, hogy az eredeti széveg is olvashatd

maradjon, €s fol¢ kell irni a helyes adatot.

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

Ha egy iigyben tobb éven it keletkeznek iratok, az 01j évben mindig 0j sorszamon kell kezdeni az

iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j iktatoszamhoz.
5 . Kiadvanyozas:

A Kkiadvany az iskolai iigyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb, szamara

készilt hivatalos irat.

Kiadvanyozasi joggal rendelkezik: - igazgato: a tanulokkal és az iskola miikddésével, az iskola
gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az igazgatd tavolléte esetén az altala megbizott

igazgatohelyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.
Az iratokat a kiadvanyozé eredeti alairasaval kell ellatni.

A kiadvanyozo Kkiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkiil is késziilhet irat. llyen
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esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,,sk’ jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany hiteles”

zaradékot rd kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az igyintézOnek ezt alairasaval hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola korbélyegzdjének lenyomataval
IS.
Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
a) A kiadvany fels6 részén:

- az iskola megnevezése, cime, telefonszama

- az ligy iktatdoszama

- az ligyintézd neve

- az ugy targya

- a hivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama

- a kiadvany cimzettje

- a kiadvany szovegrésze

- alairas - eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzojének lenyomata

- keltezés

- az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadvanyok tovabbitasa - a kiadvanyok elkiildésének médjara az tigyintéz6 utasitast ad.

- A kiildemények tovabbitasa torténhet postai titon, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.
6. Az irattarazas rendje:
- Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

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

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriilnek
a cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettol eltérni csak az igazgatd

engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataba fel kell tiintetni.

Ot év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattdri terv tételszdmai szerinti
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvod sorrendjében kell

elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra,

az irattari kdlcsonzési fiizetbe bejegyezve, az dtvevd alairdsaval ellatva lehet kolcsondzni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkez0 vezetd

beosztast dolgozdja engedélyezheti.

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

megallapithato legyen.

6.1 Az iratok selejtezése, levéltarba adasa
Az irattar anyagat 6tévente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell

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

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstdl

szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6

leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek

tartalmaznia kell az alabbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyzékonyv
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mely évfolyam anyagat érinti a jegyz6konyv

mely tételek keriiltek selejtezésre, illet6leg a tételekbol mely iratok lettek visszatartva

milyen mennyiségti (kg) irat keriilt kiselejtezésre

kik végezték a selejtezész €s Kkik ellendrizték a selejtezést. A selejtezés két példanyat meg kell

kildeni a levéltarnak.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje

az adatvédelmi ¢és biztonsagi 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- 15 év utan az

illetékes levéltarnak kell atadni.
Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyirat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott allapotban
levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzeékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamonként kell atadni. A
visszatartott tigyiratokrol (amennyiben vannak ilyenek) kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket- levéltarral egyeztetett modon at
kell adni. Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadéasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott

formatum szerint kell elvégezni.

niigyi nyilvantartasok
Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
a bizonyitvany,
beirasi naplo,
a torzslap kiilive, belive,
a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
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7.2 A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése
- A pedagbdgus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
- Az osztalyfonok vezeti a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal
Osszefiiggd nyilvantartast.
- A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagdgus a felelds.
- A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo6 bejegyzéseket a jogszabdly szerinti zaradékkal kell
feltiintetni.
- A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének

lenyomataval kell hitelesiteni.

7.3 A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése
Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy

ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbitheté, illetve a Kkicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

- aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol

- akidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol

- azelrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri

LERVENYTELEN" felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a

tulajdonosanak.
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A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiil megsziint
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.

A bizonyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet

kiallitani.

7.4 A bizonyitvanymasodlat
A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgald, a
torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitas idopontjaban hitelesitett irat.
A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhato
minden adatot és bejegyzést.
A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod
nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték
A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni
a masodlat kiadasanak az okat,
a kiallitoszerv nevét, cimét,
a kiadas napjat,
el kell latni iktatoszammal, a kiallito szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak)

alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni
a kiadott masodlat iktatoszamat,
a kiadas napjat,

tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.
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Névvaltoztatas esetén — a volt tanulo kérelmére, - okirat alapjan —a megvaltozott nevet a torzslapra

be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl bizonyitvany masodlatot kell kiadni.
7.5 Beirasi naplé

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi napl6 a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

- A beirasi naplot az iskola vezet6je altal kijelolt — nem pedagbégus munkakorben

foglalkoztatott — kdznevelési foglalkoztatott vezeti.

A beirasi naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni.
A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a

megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési igényi
tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a

szakvéleményt kiallitd

nevelési- tanacsadoi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét
a szakértdi bizottsagi feladatot ellato intézmény, nevét, cimét,
a szakvélemény szamat kiallitdsanak keltét,

az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az

illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulok nevét a szakvéleményt
kiallité intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd
tanévben esedékes.

A Dbeirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon

teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kdtelez6 tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol
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felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi napld megjegyzes

rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni
az iskola nevét, cimét

OM azonositdjat

a megnyitas és lezaras idépontjat,

az igazgat6 alairasat,

papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.

A beirasi naplo tartalmazza a tanulé

felvételének iddpont;jat,

nevét,

oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét €s idejét,

lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét,

allampolgarsagat,

reggeli tgyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfoku mivészeti iskola
kivételével,

jogviszonya megsziinésének iddpontjat és okat,

tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

az egyéb megjegyzéseket.
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7.6 Bizonyitvany
A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni:

- az iskola nevét, cimét

- OM azonositojat

- aziskolakorbélyegz6jének lenyomatat A bizonyitvany tartalmazza

- asorszamat,

- a bizonyitvany pdtlap sorozatszdmat,

- atanulo nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési

- helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

- atanuld torzslapjanak szdmat,

- atanévet ¢és az elvégzett évfolyam sorszdmat,

- amulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok szamat,

- atanuld szorgalmanak és — az alapfoku miivészeti iskola kivételével —

- magatartasanak értékelését,

- atanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

- asziikséges zaradékot,

- anevelotestiilet hatarozatat,

- akiallitas helyét és idejét,

- az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

- az igazgato és az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a Kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithaté Ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
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
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poOtbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a
jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.
7.7. Az e-naplo
A pedagogus a tanorai foglalkozasokrol az érarendnek megfeleléen vezeti az e-naplot. Az e-
naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly megnevezését, a
naplo megnyitasanak és lezdrasanak iddpontjat.
Az e-naplo
- haladasi és mulasztasi, valamint
- értékeld naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplorész:
- a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,
- a megtartott tanitasi ora tantdrgyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,
- a tanitasi Ora anyagat,
- igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat
tartalmazza heti és napi bontasban.
Az értékeld naplorész:
-a tanuld nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, lakcimét, oktatasi azonositdé szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét;
- a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat;
- a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges

értékelését, osztalyzatait.

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagodgus csoportnaplot vezet az e-naploban.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a naplo
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megnyitasanak €s lezarasanak idépontjat, papiralapt nyomtatvany esetén az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat is.

A csoportnaplo az e-naploban:

a csoport megnevezesét;

a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat;

- acsoport tanuldinak névsorat;

- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait;

- atanulo értékelését;

- amegtartott foglalkozasok sorszamat, iddpontjat és a tananyagot.

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a szakkorrol, a sportkdrrdl, napkozirdl,

tauloszobarol, SNI és felzarkoztatd foglalkozasokrol a pedagogus az e-naploban vezeti a

foglalkozasi naplot a csoportnaplokra érvényes szabalyok szerint.

7.8 Jegyzokonyv
Jegyzokonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:
- haajogszabaly el6irja
- ha a neveldtestiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, SZMK, stb.) az intézmény mitkddésére, a

gyermekekre, tanuldkra, vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo kérdésekben dont, véleményez,

javaslatot tesz rendkiviili esemény bekovetkeztekor.
A jegyz6konyv kotelezo tartalma:
- elkészités helye és ideje
- ajegyzOkonyv készitdjének neve, beosztasa
- ajelenlévok felsorolasa
- az ligy targyanak megjelolése
- azigyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
- ameghozott dontések
- ajegyzOkonyv vezetdjének alairasa

- arésztvevok alairasa.
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7.9 A tanulmanyok alatti vizsgakrél tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell
kiallitani.
A jegyzO6konyv tartalmazza
a vizsgat lebonyolito intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
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
az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
a szobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdez6 tanar alairasat,
a végleges osztalyzatot
a jegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét,

az elnok, a jegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Az iskola irattari terve a 1. melléklet a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet alapjdan

Orzési id6

(év)

Irattari

tételszam Levéltar

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek |.

Intézménylétesités, szakmai alapdokumentum, . " .
1. . e s . . . Inem selejtezhetd 15 év
tevékenység valtozasa, atszervezés, fejlesztés
2. Beszamolok nem selejtezhetd 15 év
3. |Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd (15 év
jegyzOkonyvek
4.  [Személyzeti munkatigy 50 év
Munkavédelem, tiiz- és balesetvédelem,
5. |paleseti 10 év
jegyzékonyvek
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Irattari R . Orzési idé -
tételszam Ugykor megnevezése &) Levéltar
6.  [Fenntartoi irdnyitas nem selejtezhetd 15 év
7. Szakmai ellen6rzés nem selejtezhetd 15 év
8. Mega}lapodag ‘b}rosagl nem selejtezhetd 15 év
allamigazgatasi ligyek
9.  Bels6 szabalyzatok nem selejtezhetd 15 év
10. Mup kgtervek, jelentések, nem selejtezhetd 15 év
statisztikdk
11 Belso ?gywteh segédkonyvek, 10 év
postakonyv
12.  [Tankonyvrendelés 10 év
13. [SZMSZ nem selejtezhetd
Kiils6 szervek ellendrzése,
16.  jatvilagitas, fenntartoi vizsgalatok, nem selejtezhetd
szakfeliigyelet
18.  [Kozalkalmazotti tanécs ligyei nem selejtezhetd
Munka és szakmai . . .
19. érickezletek jegyzékényvei nem selejtezhetd 15 év
21 Szakhatdsagi allasfoglalasok, 5 oy
" vélemények, nyilatkozatok
Mindségbiztositasi,
23.  mindségiranyitasi rendszer célmeghatarozasa, [nem selejtezhetd 15 év
teljesitményértékelés iratai
24.  |Panasziigyek 5 év
Nevelési-oktatasi iigyek
25,  [Nevelsi-oktatasi kiscrletek, nem selejtezhets  [15 év
ujitasok
26, [LOrzslapok, potidrzslapok, nem selejtezhetd 40 év
beirasi naplok
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Irattari R . Orzési idé 1o
tételszam Ugykor megnevezése &) Levéltar
g7, [Nevelesiés pedagdgiai nem selejtezhetd  [15 év
" |program L
Gyermek szakért6i .
28. vizsgalata, szakvélemény, javaslat o v
29.  [Felvétel, atvétel 20 év
30. Ta.nk(,)telesrtanulok nem selejtezhetd
nyilvantartisa
31 Tanulo-es gyermekbalesetek 10 év
igyek
32.  [Pedagogus igazolvany ligyek 2 &v
33.  [Felvétel, atvétel 20 év
Tanuloi fegyelmi és .
34 Kartéritési tigyek o &V
5 év (végzis
35. |Naplok osztalyok naploinak
megdrzése)
3. |Dlakonkormdnyzat nem selejtezhets (15 év
szervezése ¢s mikodése
37.  |Pedagogiai szakszolgaltatas 5 év
38, SZ'}J.I.(')I rpunkakozosseg, iskolaszék szervezése, nem selejtezhetd 15 6y
mitkodése
Tanulok dolgozatai, .
40. témazarok, vizsgadolgozatok Lev
41.  |VizsgajegyzOkonyvek 5 év
, , 5 évenkeént
42.  [Tantargyfelosztas S) mintapéldany
43.  |Gyermek- és ifjusagvédelem 10 év

Gazdasagi iigyek




/} Budapest II. Keruleti
’/é Pitypang Utcai Altalanos Iskola
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1025 Budapest, Pitypang utca 17.

\ t/f. +36 1325 88 27
m: +36 20 299 3252

1 eltar, dlldeszkiz - nyilvintartis,
16. | vintartis. seleitezs 10 év
47, Gyermekek, tanulok ellitisa, 10 év
" juttatisai, téritési dijak

A jegyzokonyv 2 pld-at meg kell kildeni az illetékes levéltimak. Az iratokat megsemmisiteni csak a
levéltdr hozzdjarulds alapjin lehet.

Budapest, 2024.09.01.
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