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UGYIRAT RENDJE
UGYVITELI, ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT




Személyes adatok kezelése a koznevelési intézményekben

Személyes adat:

Személyes adatnak mindsiil minden olyan informécié, amely hozzgjarulhat egy személy, vagy
annak csalddtagjainak azonositasahoz. Az iskolai nyilvéntartasokban szerepl6 adatok koziil ide
tartozik tSbbek kozott a tanuldk neve, lakcime, elérhetdségei, fegyelmi adatai, valamint a

érdemjegyei és elémeneteli napldi, stb. Személyes adat tovabba a személyt megjelenit fénykép
vagy hangfelvétel.

Személyes adatot az iskolakban kizarolag:

1. jogszabalyi felhatalmazas vagy
2. hozzajarulas

alapjan szabad kezelni, pontosan meghatarozva az egyes adatkezelések jogalapjat, celjat, idejét
es az egyes adatkezelésekkel kapcsolatos személyiségi jogok gyakorldsanak feltételeit.

1. A jogszabily alapjin kezelendé személyes adatok korét a 2011. évi CXC. torvény
(Nkt.) 41.§-a hatérozza meg, az adatkezelésben érintettek pedig a koOznevelési

intézménnyel jogviszonyban 4116 tanulék, azok torvényes képviseldi, az alkalmazottak,
valamint a szerz6déses partnerek.

Tekintettel arra, hogy kézfeladata ellatdsa soran kezeli az iskola a jogszabalyban
meghatarozott adatokat, ezért a jogszabélyban nevesitett adatok korében az iskolai
adatkezelés nem igényel kiilon hozzijirulist az érintettek részérol.

Ugyanakkor az ezen a jogalapon gytjtstt adatok mas célok érdekében nem hasznalhatok fel.
Példaul az iskoldk nem adhatjak 4t e jogalappal a sziilok e-mail cimét egy harmadik félnek,
amely iskolai rendezvényeket szervez, vagy fotdkat készit, hiszen ez méar nem minésiil az
iskola részérél kozfeladatnak. Ilyenkor az adattovabbitas csak hozzajérulas alapjan torténhet.

Az dltaldnos szabalyon tilmenden, az Nkt. »20. A koznevelési intézményekben
nyilvéantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ cim alatt részletezi a nem dnkéntes

hozzéjérulason alapulé személyes adatok kezelésére, tovabbitasara, megérzésére vonatkozé
specialis szabalyokat.

2. Az érintett személyek vagy — a még nem nagykoru személyek esetén — azok térvényes
képviseldinek hozzajarulasat kell kémi azon adatokkal kapcsolatosan, amelyeket a
jogszabaly nem sorol fel kotelezéen kezelendd adatként pl. e-mailcimek, iskolai
kiranduldsok, iskolai rendezvényen térténd képfelvétel vagy videé stb.

Tajékoztatas kovetelménye:

A hozzajarulis beszerzését megelézden az iskolik szimdra a GDPR és az Infotv. is
kotelezettségként irja el6, hogy a sziildket és egyeb érintett feleket tajékoztatniuk kell arrol,
hogy a didkok, valamint a sziil6k személyes adatait ki hasznilja fel és milyen céllal. A
tajékoztatas tovabbi kételez6 elemeit a GDPR 13. cikke sorolja fel.



Az érintett egyértelmili hozzajaruldsa sziikséges minden olyan adatkezelés esetén, amely
kiviil esik az iskola Nkt.-ban meghatarozott adatkezelési korén. Kiilén tajékoztatast kell
adni és hozzajrulast kémi akkor is, amennyiben a kéznevelési adatfeldolgozas céljabol

valamely, nem jogszabalyban meghatarozott szervezet szimara adatokat ad 4t (pl. tanuloi
biztositast kot).

Hozzajarulas visszavonasa:

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo hozzajarulast (azt illetden példaul, hogy a tanulo
fenykeépe szerepelhet-e az iskola folyosdjan vagy honlapjan) barmikor vissza lehet vonni. A
visszavonas lehet6ségérél egyértelmil tajékoztatast kell adni, pl. az iskola honlapjan.

Adatok torlése:

A koznevelési intézményekben folyé adatkezelés tekintetében torolni kizardlag olyan adatot
lehet, amelynek begyiijtése dnkéntes hozzajirulis alapjan tortént, illetve abban az esetben,
ha a célhoz kotottség vagy a jogalap megsziint (utobbi esetben a torlés kotelezo).

Iskolai honlap:

Az iskola honlapjan elérhetévé kell tenni a GDPR eléirasaival dsszhangba hozott Adatkezelési
tajékoztatot. Az Adatkezelési tdjékoztatbban minden, a honlappal kapcsolatos személyes
adatkezeléséhez tartozé eljarast/informaciét ro gziteni kell.

Amennyiben az iskolanak van hirlevele, vagy regisztrdcios feliilete van akkor:

e afeliratkozas/regisztracid szabalyainak Osszhangban kell élni a GDPR-ral;

¢ a feliratkozasi/regisztraciés (rlapokon javasolt az Adatkezelési tajekoztatod
elfogadaséhoz és a személyes adatok kezelésének engedélyezéséhez jelolonégyzetes
megoldast hasznalni;

¢ biztositani kell a megadott adatok hozzaférhet6ségét és modosithatosagat, valamint a

hirlevéllel kapcsolatos leiratkozds Ilehetéségét vagy a regisztracid torlésének
lehetdségét.

Mivel ezeken a feliileteken hozzajarulison alapulé adatkezelés torténik, igy minden esetben
szlikséges a tajékoztato és hozzajarulast kifejezd jelolomezé megjelenitése.

A honlapok a felhasznalokrél, valamint a felhasznalas modjarél  informacibt

gyljtenek/gytijthetnek, igy ezekrél is tajékoztatast sziikkséges adni az Adatkezelési
tajékoztatdban (Google Analitcs, cookie-k kezelése stb.).



AZ UGYVITEL RENDJE

1. Az ligykér és az iigyvitel fogalma

Az Ugykor az intézmény hatdskérébe tartozé személyek vagy szervezetek érdekét érinté helyzetek,
tényalldsok csoportja. Az Ugykorbe tartozé iigyek megoldasirél az intézmény illetékes
alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény f6bb iigykorei:

- vezetési és igazgatasi ligykor,

- nevelési és oktatasi ligykor,

- gazdaségi ligykor,

- kozalkalmazotti személyi tigyksr,

- tanuléi ligykor,

- egeészség- és gyermekvédelmi iigyksr

Az Ugyvitel ( Ugyintézés ) az intézmény lgykorébe tartozé hivatalos Ugyek intézésében kifejtett
tevékenység.

Az intézmény mikédésével kapcsolatos Ugyvitelt a hatdlyos jogszabélyok és jelen szabdlyzat
rendelkezéseinek megfelelGen kell ell4tni.

2. Az iskolatitkdr és a gazdasagi adminisztritor feladatkére

Az intézményi feladatok elldtasaval kapcsolatban hivatalos tigyek szervezése és végzése, valamint az
Ugyeket kisérdiratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai kozé tartoznak az
alébbiak:

- ahivatali Gigyek nyilvantartasa,

- az Ugyiratok nyilvéntartasa,

- akildemények 3tvétele, felbontésa, kezelése,

- a hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa,

- aziratok iktatdsa a ,Posseidon” intézményi ligyiratkezel&i programmal valamint iktatokonyv
nyilvntartasaval, eliratok csatolasa, az ugyek irdnyitasa és a sziikséges iratok tovabbitdsa az
ligyintéz6khoz, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartés vezetése,

- ahatéridés tigyek nyilvéntartasa, az ugyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az
lgyintéz6khoz, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvédntartas vezetése,

- kiadvényozas el készitése, a kiadvanyok tovébbitasa, postai feladdsa, a tovabbitandé
kildemények bérmentesitésére szolgal6 elldtmany kezelése, az ligyiratokrél hivatalos
masolat és mdsodlat készitése,

- -azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, az irattér kezelése, rendezése, az irattari
Jegyzékek készitése,

- -azirattari anyag selejtezése vagy levéltari ataddsa intézményvezetd vagy intézményvezets
helyettes engedélyével



3. Az ligyek és az ligyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezet je éltal szignalt hatarid s és egyeb iratokat a titkarsag nyilvantarté kényvébe kell
bevezetni, és még a szignalas napjan 4t kell adni az ugyintéz6knek. Az iskola titkar az igyintézék részére
- elintézés céljabdl - az igy iratait atadja.

Az ugyek hatéridejének betartdsaért az iskola titkar és a gazdasagi dolgozd, akinek a munkakérében ez
szerepeld felel, ezért a hatarid6hoz kétott ugyek hatarid6jérdl is nyilvantartast kell vezetni. Hatérid -
nyilvantartds torténik az iktatokényvben. A hatarid t az iktatokonyv

Megjegyzés vagy Elintézési hatérid rovatiaban a naptdri nap megjelélésével kell feltiintetni. Elintézendd
Ugy iratat hatdrid -nyilvantartasba helyezni csak vezet vagy vezetShelyettes engedélyével lehet. Az
engedélyt az ligyet kisérd iraton fel kell tiintetni. A jogorvoslat kdzbensd intézkedése az elintézési

hatdrid t a torvényes keretek kézétt arra az id6pontra médositja, mikor a kbzbensé intézkedésre valasz
érkezik.

4. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartisa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéket a gazdaségi ligyintézénél kell
tartani. A bélyegzék nyilvantartélapjan fel kell tiintetni:

- Abélyegzélenyomatit, a bélyegz6t hasznilé szervezeti egység nevét, a bélyegzé hasznalatéra
jogosultak nevét és alairasait,

- A bélyegz§ kiaddsanak détumat, a bélyegz6 Grzéséért felelés dolgozd nevét. A gazdasagi
ugyintéz6 gondoskodik - a bélyegz6t hasznalék jelzése alapjan a sériilt és elavult bélyegzék
megsemmisitésérél, valamint az Gj bélyegzék beszerzésérél és a bélyegz6k szétosztasarol.

- A bélyegzé hasznaldja felelgs a bélyegz6 biztonsdgos Grzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszer és jogszer bélyegz6 hasznélatért.

- A bélyegz6 eltlinése esetén a bélyegzé felkutatdsara és az lgyben lefolytatott eljarasra,

valamint sziikség esetén a bélyegzé érvénytelenitésére a gazdasagi vezets helyettes
intézkedik.

5. Felvilagositds hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az ligyben eljard illetékes
ugyintéz6 vagy vezet (intézményvezets és vezetd helyettes) adhat. Tanuldnak, valamint szlilGjének
(vagy a tanulé igazolt képviselGjének) a tanuléra vonatkozé iratokba valé betekintést oly mértékben
kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges - az adatvédelmi
térvény rendelkezéseinek megfeleléen.

Hivatalos szerveknek ( fenntartd, kiilonbozé hatésdgok ) a személyiségi jogokat nem sérts adatokat és
informéci6kat csak irassos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benydijtott iratok atvételét kérelemre igazoini kell. A benyujtott irat és az igazolasul
felhaszndlt masolat egyez§ségérél az ugyiratkezel6nek gondosan meg kell gy6z6dni. Ha az gy jellege
megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, illet leg a jelenlévs érdekelt személyes
tdjékoztatdsdval is elintézheték. Tavbeszélén vagy személyes tajékoztatds keretében térténé

Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés hatéridejét és az
iigyintéz6 alairasat.



A Kerekegyhdzi Madra Ferenc Altaldnos Iskola Iratkezelési szabalyzatanak elsé mddositasa, és annak
mellékletei 2019. szeptember 01. napjan iép hatdiyba.

Kerekegyhdza, 2019.09.01.




UGYVITELI, ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A fogalmak meghatirozasa:

1.1 Iktatds:

az iratkezelésnek az érkeztetés &s az ezt kdvet postabontas utdni fazisa, az iratnyilvan-
tartas alapvet része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetés iratot ik-
tatészdmmal 14tjak el, és kitdltik az iktatokonyv, illetve az iktatébélyegz6 lenyomat ro-
vatait; elektronikus irat esetében az iktatd képerny6 rovatait toltik

1.2 Iktatokonyv:

a szerv rendeltetésszer miikodése sordn keletkezett (néla keletkezett, hozzé intézett és
megOrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, bels6 tigyviteli iratok) nyilvén-
tartasara szolgal6, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten meg-
nyitott és lezart iratnyilvantarté kényv, amely késziilhet elektronikus adathordozén is.
1.3 Az iratkezelés

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol tor-
tén valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszer és biztonsagos megbrzését,
haszndlatra bocsétésat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egylittesen magéba foglal6
tevékenység.

1.4 Irat

»Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szdn-
dékaval késziilt konyv jelleg kézirat kivételével-amely valamely szerv miiksdésével,
illet leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz
felhasznalésaval és barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. térvény

)

1.5 Elektronikus irat:

szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus formaban rogzitett - elektro-
nikus 1iton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozén ta-
rolnak.

1.6 Szamitdstechnikai adathordozo:

szamitastechnikai eljarassal adatokat régzit , tarol6 adathordozo (magnesszalag, hajlé-
kony és merev lemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelsét
¢s visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés,

valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési szabalyzat - a szamitogé-
pes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités

rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.



1.8 Irattdri anyag

Az iskola és jogel6dei miikddése soran keletkezett, az iskela irattaraba tartozo iratok és
az azokhoz kapcsol6dé mellékletek.

1.9 Levéltdari anyag

Minden olyan gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, m szaki, kulturalis,
oktatési, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

1.10 Irattdri terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolddo
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés:

« az iskolaba érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez§ ira-

tok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

* akiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirdsa, sokszorositisa), tovéabbitasa, pos-
tara adasa, kézbesitése;

* az irattarozas, irattari kezelés, megérzés;

* a selejtezés és a levéltarnak vald atadas.

1.12 Az iratkezelési szabdlyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasit, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvan-
tartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba tortén atadasat szabalyozza.

1.13 Adat:

Az 1993.évi LXIX torvény 2003. évi LXV. oktatdsi torvény 2.szamu mellékletében felso-

rolt ,, a kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges ada-
tok™.

2Az intézmény ligyvitelének rendje

2.1 Az vigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a)

Ugykér azon tigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységé-
hez, illetve az iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolédik.
Az tigykorbe tartoz6 tigyek megoldasarél az intézmény vezetdje altal kijelslt ille-
tékes iskolai dolgozénak kell gondoskodni.

Az iskola fobb iigykorei:

* vezetési ligykor

* igazgatasi tigykor

* nevelési, oktatasi iigykor

* gazdasagi tigykor

* személyi, dolgoz6i ligykor
* tanuléi ligykor

*e8YED! i

b) Az tigyvitel az iskola hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2 Az uigyvitel és az iigyiratkezelés irdnyitdsa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos tgyek szervezését, intézését, az
tugyeket kisér iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatoja, vala-
mint az éltala kijelolt igazgatohelyettes feltigyeli, iranyitja az aldbbiak szerint:

a)igazgatd:



» elkésziti és kiadja az iskela iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

* jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara

* jogosult kiadvanyozni;

* kijeloli az iratok {igyintézdit;

* meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltirba kiildésének évét.

b) Az igazgatGhelyettesek

» ellendrzik, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé jogszabélyok és az irat-
kezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

» figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtoza-
saira az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivia az igazgato figyel-
mét;

* az igazgato tavollétében jogosultak az iskolaba érkezd

* kiildemények felbontdsara;

* az igazgatd tdvollétében jogosultak a kiadvanyozésra;

« az igazgatd tavollétében kijelslik az iratok tgyintézdit;

* iranyitjak és ellendrzik az iskolatitkar (titkdrsag) munkajat;

* elokészitik és lebonyolitjak az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3 Az digyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatisaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
tigyeket kisér iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkar

* kiteles munkaéjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai alapjan végezni;

* kételes a tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni;

feladatai:

O a kiilldemények atvétele;

[ a killdemények felbontasa; (ha az igazgat6 ezt a munkakérébe utalj a)

O az iktatas;

O az esetleges el6iratok csatoldsa

0 az iratok mutat6zasa;

0 az iratok belsé tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantar-
tas vezetése;

0 a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

0 a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladésa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbe-
sitonek;

00 a hatarid6s iratok kezelése és nyilvantartisa;

U az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;

O az irattar kezelése, rendezése;

0 az irattari jegyzékek készitése;

O kdzremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Kézbesitd

felel s a rdbizott killdemények megérzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbita-
saért;

* munkajat az iskolatitkar itmutatdsa és iranyitdsa szerint végzi;

» felel s a kézbesit konyv megdrzéséért;

feladata:

O a kiildemények postai atvétele;

O a kiildemények kézbesitése;

0 a kézbesit konyv alairatisa a cimzettel



¢) Elektronikus uton érkez6 informacié, levél, utasitas

- az ADAFOR programon keresztiil érkezé OKEV és OM leveleket kételes a
programot kezel igazgato6 helyettes nyomtatott formaban az iskola titkar-
nak atadni a megérkezés napjén, €s azt a tovabbiakban beérkezé levélként
kell kezelni.

- A Fenntartd éltal 1étrehozott Igazgatoi levelezé listan érkez leveleket, in-
forméciokat és utasitisokat az igazgaté kinyomtatja, az iskela titkarnak 4t-
adja, €s a tovabbiakban beérkez levélként kell kezelni.

2.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozéi
koziil iigyintézot jelsl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

b) Az tigyintéz6 kijelolésével egy iddben az igazgato:

meghatarozza az elintézés hataridejét;

esetlegesen utasitasokat ad az elintézés médjara (pl.: lassa;megbeszélni)

c) Az igazgat6 4ltal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul beve-
zetni az iktatokdnyvbe (nyilvantartékényvbe) és eljuttatni azokat a kijelslt tigy-
intéz hoz.

d) Az tigyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataride-
jiik figyelembevételével koteles elintézni.

e) Az ligyintézés hatérideje:

a tanulokkal kapesolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatdl sz4-

mitott 10 nap;

Az iskola milkodésével kapesolatos tigyekben az iskola igazgatdja dont

a hataridér6l.

Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatar-

ideje legkésobb az iktatds napjatél szamitott 7 nap.

f) Az tigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idépontjat, a beszélget partner nevét, beosztisat az
igyintézés eredményét az iratra r4 kell irni, és azt az iigyintézének al4 kell

irnia.

g) Az ugy elintézése utdn (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot -
az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az tgyintéz6 koteles visz-
szajuttatni az iskolatitkdrnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatd-
kdnyvbe be kell jegyezni.

h) Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések
hataridejét szdmon tartani, és amennyiben az tigyintézés a hatarid6ig nem tor-
ténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

1) Amennyiben az iigy elintézése utan az tigyirattal kapcsolatban tovadbbi intézke-
dés vérhato, az ligyintéz8nek Gjabb hataridét kell kitiiznie, és ezt fel kell tiin-
tetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkérnak hatarid6-nyilvéantart4sba kell
clhelyeznie, €s az intézkedés megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az iigy-
iratot Gjra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

2.5 Felvildgositds hivatalos iigyekben, adatszolgdiltatis

a) Aziskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intéz-
mény vezetdje, vagy az altala kijelslt dolgozo adhat.

b) Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alap-



jan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX t6rvény 2 szami
melléklete alapjan)

¢) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazola-
sul felhasznalt masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolata-
nak egyezdségérdl az igazolas eldtt gondosan meg kell gy6zédni.

d) Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor an-
nak 1ényegét, az elintézés hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

€)

Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrél valé felvilagositas sordn ligyelni
kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi tdrvény rendel-
kezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzok

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatira az igazgatd adhat
engedélyt.
b) A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatd ellenérzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni.
c) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, €s az el-
vesziést az igazgaténak koézleményben kozzé kell tennie.
d) Az iskela bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasa-
nak a kovetkezodket kell tartalmaznia:
* a bélyegz6 sorszamat;
* a bélyegzd lenyomatat;
» a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
* a bélyegzd
Orzéséért felel s személy nevét;
» a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;
» a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisi-
tés) feltlintetésére.

e) A bélyegzd k nyilvéantartasaért az iskela igazgatdja altal kijelslt dolgozé a felelos.
3 A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkezé kiildemények postai atvételére, az iskola postafiokjdinak kinyita-
sdra az alabbi dolgozok jogosultak:

igazgato;

pedagogiai igazgatohelyettes;

gazdasagi igazgatohelyettes;

iskolatitkar;

gazdasagi ligyintézo:

adminisztrator

3.2 Az iskoldnak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohe-
lyettesei és iskolatitkara jogosult. A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell.

3.3 Amennyiben a killdemény cimzéséd | megdllapithat, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt dtvevonek ra kell

irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.



3.5 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, didkonkormany-
zat, az iskolaszék, a sziil i munkakozosség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket.

3.6 A névre szél6 iratot, amennyiben az nem maganjelleg és hivatalos elintézést igényel,
a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgaté vagy az igazgat6 he-
lyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos ira-
tot tartalmaz,

A kiildeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd irato-
kon lévd iktatdszamokat, tovabbi az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mel-
I¢kletek szamat. Az eltéréseket az iratra ré kell vezetni, és errd] a kiildemény felad6jat
haladéktalanul értesiteni kell.

3.8 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.9 Akiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonté dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal

¢s aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez.

3.10 Ha afeladd neve és cime csak a boritékrol dllapithaté meg; tovabba ha a kiilldemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idSpontjdhoz jogkovetkezmény fiiz8dik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyézat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.)

a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett je-
lezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgathoz, annak
tavollétében az informatikai igazgato-helyetteshez tovébbitani (amennyiben a kiilde-

mény felbontasa az iskolatitkar feladata).

3.11 Siirgdsség kezelése
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgés” jelzés ) kiildeményt azonnal tovabbita-
ni kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron ki-

vill bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végzé szervezeti egység feladata az atirdnyitott
iratokrél jegyzéket vezetni.

4 Az iktatds

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévet munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovéabbitani a hatéridés iratokat, taviratokat, expressz kiildemé-
nyeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmaz6 ,,siirgds” jelzés iratokat.

4.1. Az iskola iktatdsi rendszere évente tjrakezd3d6 sorszdmos rendszer, melyet az
iskola igazgatdja 4ltal hitelesitett iktat6konyvbe kell rogziten.

4.2. Aziktatds az iratok beérkezésénetk, illetve keletkezésének sorrendjében torté-
nik a beérkezés napjan.

4.3. A kiildeményeket felbontd vezetd , illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény
cimzettje koteles a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabél bemu-
tatni.

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

4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklameéli kiad-
vanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekré] a vonatkozo rendelkezések



értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. kényvelési bizonylatok).

4.6. Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell ldtni iktatobélyegzd lenyoma-
taval, és ki kell tolteni annak egyes rovatait:

- iskola neve,

- az iktatas ddtuma,

- az iktatokdnyv sorszama (iktatdszam),

- a mellékletek szama,

- az ligyintéz6 neve,

- irattari tételszam.

(Ha nincs iktatasi bélyegzd ezeket az iratra r4 kell irni)

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezoen az iktatékonyvbe is be kell jegyezni:
- a Sorszamot,

- az iktatas idejét,

- a bekiild nevét és ligyiratszamat,

- az ligy targyat,

- amellékletek szamat,

- az ligyintézé nevét,

- az elintézés modjat,

- az irattari tételszamot.

4.7. Az iktatokinyv t5bb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszdma azonban
naptari évenként ujra kezdddik. Az év utolsé munkanapjén az iktatokényvet a
felhasznalt utolsé sorszamot kévetden aladhtzéssal, az utolsd iktatas sorszama-

val feltiintetésével, a kérbélyegzé lenyomataval és az igazgaté alairasaval le
kell zérmni.

4.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatészdmot tiresen hagyni nem szabad.

4.9. Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatészam esetén) a téves bejegyzést ér-
vényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot ujbol kiadni nem szabad.

4.10. Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket 4t kell hiizni, hogy az eredeti szive g
is olvashaté maradjon, és f51€ kell irni a helyes adatot.

4.11. Az iktatokonyv egy - egy sorszdamdra csak egy ligyet szabad iktatni.

4.12. Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az
utdbb beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az alapszédmon (az elsé iktatasi sza-
mon) kell kezelni.

4.13. Ha egy ligyben tibb éven dt keletkeznek iratok, az 1j évben mindig j
sor-

szamon kell kezdeni az iratok nyilvéantartasat, az el z években iktatott anya-
got pedig csatolni kell az vj iktatészamhoz.

4.14. Az igazgat6 engedélye alapjan gy jt szdmon lehet iktatni az azonos targykor ,
az év folyaman t6bbszor el forduld ligyeket.

4.15. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szdzat, évenként név- és
tdrgymutatot kell vezetni. A név- és targymutatéban az tigyeket a lényegiiket



kifejezd egy, vagy tobb cimsz6 - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell
nyilvéantartani.

5 Kiadvinyozds

5.1. A4 kiadvdny az iskolai iigyintézés soran belsd vagy kiils6 tigyfél, szervezet, in-
tézmény stb. szdmara késziilt hivatalos irat.

5.2. AziigyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét.
A kiadvdny tervezetének tartalmi szempontbél meg kell egyeznie az elkészi-
tendd kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az tigyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadva-
nyozasi joggal rendelkezé vezeté dolgozénak. Hivatalos irat az iskolédban csak
kiadvanyozasi joggal rendelkezé vezetd dolgozé engedélyével késziilhet.

5.4. Intézményiinkben kiadvinyozdsi (és egyben aldirdsi) joggal az alabbi veze-

t6 beosztast dolgozok rendelkeznek:

* igazgat6: minden irat esetében;

* pedagogiai igazgatohelyettes: a tanulékkal és az iskola miikodésével kapcsolatos ira-
tok esetében;

* gazdasagi igazgatOhelyettes: az iskela gazdasagi tigyeivel kapcsolatos

iratok esetében.

5.5. Az ligyintéz§ altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezé dol-
8020, a kiadvdnyozds engedélyezése esetén “K jelzéssel, ddtummal és al4ira-
saval latja el, valamint rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositis
stb.)

5.6. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar (gépird stb.) tisztazza.

5.7. A tisztdzdssal kapcsolatos eléirdsok:

tisztdzni csak “K” betiivel, datummal és aldirassal ellatott tervezetet
szabad (ettdl eltekinteni csak az igazgat6 kiilon utasitasara lehet) ;

a tisztazatnak sz szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;

a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzat megfogalmazott kovetelményeknek;

leirds utdn a tisztdzatot 5sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8. Tisztdzds utdn a kiadvdnyozd eredeti aldirdsdval kell elldtni az iratokat.
3.9. A kiadvinyozd kiilon engedélye alapjdn a kiadvanyozé aldirdsa nélkiil is ké-
sziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozé neve utan “s. k.” jelzést kell
tennt, és az iratra “A kiadvany hiteles” zaradékot r4 kell irni, majd az iskolatit-

kdrnak (gépironak) vagy az tigyintézének ezt alairasival hitelesitenie kell.

3.10. Az iratok eredeti példdnyidt az alairas mellett el kell latni az iskola kérbélyeg-
z8jének lenyomataval is.

5.11 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és for-



mai kévetelményei

a) A kiadvény bal felsd részén:

az iskola megnevezése, cime, telefonszama;

az Uigy iktatoszama;

az ligyintéz0 neve.

b) A kiadvany jobb felsé részén:

az ligy targya,

a hivatkozasi szdm vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
¢) A kiadvany cimzettje

d) A kiadvany szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész €s az indoklas
is).

e) Aldiras

f) Az alairé neve, hivatali beosztisa

g) Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegztjének lenyomata
g) Keltezés

i) Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

5.12. A kiadvinyok tovdbbitisa:

- a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkér (gépirod) késziti el. A bori-
tékon a postai el irdsoknak megfelel cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a
kiadvany iktatoszamat is.

- a kiadvanyok elkiildésének médjara, ha az nem kodzonséges levélként tor-
ténik az tigyintéz6nek kell utasitist adnia.

- a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel s.

a kiilldemény tovébbitasa térténhet postai uton, kézbesitével vagy elekt-
ronikus uton.

- A tovabbitds az igazgatd altal hitelesitett kézbesit konyv felhaszndlasaval torténik, vagy
elektronikus uiton elektronikus alairassal ellatva.

6 Az irattirozds rendje

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irat-
tarban.

6.2. Az irattari 6rzés idejét az irattéri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az
irat végleges irattarba helyezésének évétsl kell szamitni.

6.3. Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovab-
bitdsra keriiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Etté]
eltérni csak az igazgaté engedélyével lehet.

6.4. Az irattirba helyezést az iktatokonyv megfelel rovatiban Jel kell tiintetni,
6.5. Az irattar helye: az iskola: A épiilet 39. sz. helyisége

6.6. Az ligyiratokat az irattdrban az irattdri tery tételszamai

szerint torténd csoportositisban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok

ndvekvé sorrendjében kell elhelyezni.

6.7. Az irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az Gigyintézének leg-




feljebb 30 napra, az irattari kolcsonozési fiizetbe bejegyezve, és elismervény
ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

6.8. Az irattdrban kezelt iratrél mdsolat kiaddsidt csak az iskola kiadvanyozasi jog-
gal felruhazott vezet beosztast dolgozdja engedélyezheti.
Az iskola irattiri terve:

Irattari
Tételszam Ugykir megnevezése Orzési id6 év) Levéltar
Vezetési, igazgatidsi és személyi iigyek
1. Intézmény létesités, alapité okiratok, tevékenység véltozasa, dtszervezés,
Fejlesztés nem selejtezhet6 15év
2 Beszdmolok, jelentések, munkatervek (intézményi)
nem selejtezhetd 15.év
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzéksnyvek
nem selejtezhetd 15 év
4. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
5. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6kodnyvek
10
6. Fenntartdi iranyitas 10
7. Szakmai ellendrzés 10
8. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek
10
9. Bels6 szabalyzat 10
10.  Polgéri védelem 10
11.  Munkatervek, jelentések, statisztikak 5.
12. Belsé tigyviteli segédkonyvek (étkeztet kényv, postakényv, stb.)
5
13. Hirlap-, folyéirat-, és konyvrendelés 2
14.  Kollektiv szerzédés nem selejtezhetd 15
15, Kiilf6ldi kapesolatok bonyolitasa 5
16.  Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, tti jelentések
5
7. Kiils§ szervek ellenérzése, atvilagitas, fenntartéi vizsgalatok, szakfelligyeleti
Vizsgéalatok nem selejtezhetd 15
18.  Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa
75 év
19. Kézalkalmazotti Tanacs tigyei nem selejtezhetd 15
20.  Munka- és szakmai értekezleti jegyzékonyvek 5

21.  Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés / megrendelés elektronikus program
leirdsok, programrendszerek, védelemszabalyozas, stb.)

nem selejtezhetd 15
22.  Szakhatésagi allasfoglaldsok, vélemények, nyilatkozatok 2
23.  Alapitvanyokkal kapcsolatos ligyek nem selejtezhetd 15
24, Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, tajékoztatok

2
25.  Mindségbiztositasi, mindségiranyitsi rendszer célmeghatérozésa, teljesit-

ményértékelés iratai nem selejtezhet6 15

26.  Panasziigyek 5

Nevelési - oktatasi iigyek
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27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.
44.
45.
46.
47.

48.

49.
50.

51.

52.
53.

Nevelési - oktatasi kisérletek, njitasok 10

Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhett
Nevelési és pedag6giai program nem selejtezhetd
Gyermekek szakért i vizsgalata, szakvélemény 5

Iskolai felvételi eljaras szervezése 2

Tankételes €s képzéskoteles tanuldk nyilvantartasa nem selejtezhetd
Tanul6- és gyermekbaleseti iigyek 2

Pedago6gus igazolvany tigyek 2

Felvétel, 4tvétel 20

Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5

Naplok 5
Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5

Pedagdgiai szakszolgaltatas 5

Sziiléi munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
Szaktanécsadoi, szakért i vélemények, javaslatok és ajanlasok

5
Gyakorlati képzés szervezése 5
Vizsgajegyzokonyvek 5
Tantargyfelosztas 5
Gyermek- és ifjasagvédelem 3
Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2

Gazdasagi iigyek

Ingatlan - nyilvéntartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek hatéridé nélkiili
Tarsadalombiztositas 50
Leltér, alléeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvéantartas, selejtezés

10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési bizonylatok

5
A tanmiihely iizemeltetése 5

A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

7 Az iratok selejtezése, levéltiri dtaddsa

7.1. Az irattar anyagat tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgdlni, és ki kell valasztani azokat az irattari teteleket, amelyeknek érzési
ideje az irattari terv szerint lejart.

1.2. Az iratselejtezés iddpontjdt a selejtezés megkezdése elstt 30 nappal az illetékes
levéltarnak frasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzaj4-
rulasa, illetéleg a bejelentésts! szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 peldanyban selejtezési jegyzokinyvet kell fel-
venni, amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;

- mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés;

I5
15

HN
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- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbsl mely iratok
lettek visszatartva;

- milyen mennyiség (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyzokonyv két példéanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A ki-
selejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a vissza-
kiildott jegyzékonyvre vezetett hozzéjaruldsa utan keriilhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhet iratokat tven év utn az illetékes levéltarnak kell atad-
ni.

8 A taniigyi nyilvantartisok

8.1. A taniigyi nyilvintartisok formdi

a.) A beirasi napld, a felvételi és mulasztasi naplé

* Az iskoldba felvett tanul6k nyilvantartisara beirdsi naplét kell vezetni. A beira-
si napl6 a tankételes tanul6k iskolai nyilvantartiséra is szolgal. A beirasi naplé
az iskela vezetdje 4ltal kijelolt — nem pedagbgus munkakdrben foglalkoztatott
~ alkalmazott vezeti.

* A gyermekeket, a tanulét akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a
beirasi naplobol t6rolni, ha a tanul6i jogviszony megsziint. A torlést a megfele-
16 zéradék bejegyzésével kell végrehajtani.

* Ha az iskela testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek,
tanulo oktatdsat is ellatja, a felvételi napléban illetve a beirasi napléban fel kell
tintetni a véleményt kiallité szakért és rehabilitdcids bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id pontjat

b.) A feliilvizsgélati naplé

* Az 6vodai, a tandrai, a tanéran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrol a
nevel munkat végz , illetve a foglalkozAst tart6 pedagogus foglalkozasi naplot
(csoportnaplét, osztalynaplét, sportnaplét, stb.) vezet. A foglalkozasi naplét az
Ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds nyelvén kell vezetni.

c.) A torzslap

* Az iskela a tanulokrél — a felvételt kdvet harminc napon beliil — nyilvantartasi
lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kozoktatési torvény
2. Szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a
torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmdanyi id6 re kiterjed6en — a tanulo év
végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk tgyeivel kapcsolatos dontéseket, hatéro-
zatokat. A t6rzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonosi-
tot.

* Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve
vagy mas idegen nyelv, a térzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is
vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérds van, ¢s nem allapithaté meg, hogy
melyik a helyes sz6veg, a magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

* Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-
oktatasét is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szak-
ert €s rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamét és kiallita-
sanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

* A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.
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d.) A bizonyitvany

* A kdzoktatasban a tanulé 4ltal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizo-
nyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell be-
vezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolati-
pust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani.
A tanulo 4ltal elvégzett &évfolyamokrél év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositét, A bizonyitvanyban zaradék
formajaban fel kell tiintetni az alapmiiveltségi vizsga, az €rettségi vizsga, a
szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga ¢és zdr6vizsga letételét.

* Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a térzslap
(pottdrzslap) alapjan méasolat 4llithaté ki. A masolatért a kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

* Torzslap (pottorzslap) hianydban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjén
— kérelemre — pétbizonyitvany 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 tanulgja
volt. Ilyen tartalma potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé irdsban
nyilatkozik arrél, hogy a megjelslt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult,
¢s nyilatkozatédhoz csatolja volt tanardnak vagy két évfolyamtarsanak igazola-
sat.

* A tandr nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett iddszakban az iskolaban
tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas és érarend

* Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd 6raszama-
nak (foglalkozasi idejének), a kételez draszamba beszdmithaté feladatainak,
munkdinak meghatirozasihoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantérgyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelbtestiilet véleményének kiké-
résével — hagyja jova.

* A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rabeosztasi lap a tanérai és tanéran kiviili
foglalkozasok rendjét tartalmazza.

f.) Jegyzékonyw

* JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eléitja, tovabba ha nevelési-
oktatasi intézmény nevel testiilete, szakmai munkak6z§ssége a nevelési-
oktatdsi intézmény miikidésére, a gyermekekre, a tanul6kra. vagy a nevel -
oktaté munkdra vonatkozé kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illetdleg, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s el-
készitését a nevelési-oktatasi intézmény vezet je elrendelte.

* A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék
felsorolasat, az tigy megj elolését, az tigyre vonatkozé lényeges megallapitaso-
kat, igy kiiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba
a jegyzOkonyv készitéjének alairasat.

* A jegyzbkonyvet a Jegyzdkonyv készitdije, tovabba az eljaras soréan végig jelen
lév6 alkalmazott irja ala.

8.2. A taniigyi nyilvintartisok vezetése
* A pedagégus csak a neveld -oktaté munkaval Osszefligg feladatokhoz

13



nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

* Az osztalyfénidk vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kiallitja a bizonyit-
vanyt, vezeti a tovabbtanulassal Osszefiigg nyilvantartast.

* A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyezte-
téséért az osztalyfénsk és az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvasé
pedagdgus, illetve a pedagdgus és iskolatitkar a felel s. A torzslapra és a bi-
zonyitvanyba a tanulékkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbta-
nulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfelel zaradékkal kell feltiintetni. Az
iskola altal vezetett t6rzslap kézokirat.

* A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvény-
teleniteni, oly médon, hogy az olvashat maradjon, és a hibas bejegyzést he-
lyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzoijé-
nek lenyomataval kell hitelesiteni.

* Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyez okirat alap-
Jin — a megvaltozott nevet a térzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyit-
vanyt, beleértve az alapvizsgarél, az Erettségi vizsgardl és a szakmai vizsgs-
161 kidllitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizo-
nyitvanyt kiallit6 iskela, illetve jogutédja, jogutdd nélkiil megszint iskola
esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

* Ha a bizonyitvany kiadasat kévetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseré-
ért dijat nem kell fizetni.

8.3. A bizonyitviny- nyomtatvin y kezelése

* Az iskola az tires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni
oly modon, hogy ahhoz csak az igazgato6 vagy az éltala megbizott személy fér-
jen hozza.

* Az iskola az elrontott és nem helyesbitheté , illetve a kicserélt bizonyitvanyrél
jegyzdkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

* Az iskola nyilvantartést vezet:

O aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrél

0 a kiallitott és kiadott bizonyitvény—nyomtatvényokrél

U az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrél

9 Az oktatdsi intézmények dltal alkalmazando zdradékok

9.1

Az iskoldk dltal alkalmazando ziradékok

* Felvéve, atvéve a(z) .................... szamu hatrozattal athelyezve a(z) (iskola
cime) ................... iskoléaba.

* Az els évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja el készit nek min -
siil, tanulmdnyait az els ¢vfolyamon folytathatja.

CA L szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulménya-
it a(z) (bet vel) ...évfolyamon folytathatja.
* Felvette a(z) (iskela cime)..................... iskola.

* Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztilyozd vizsga letéte-
lével folytathatja.

ST, tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

* Mentesitve ............. tantargybdl az értékelés és a min sités al6l.
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R tantargy .....évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a
kovetkez k szerint:............................

* Egyes tantdrgyak tandrai latogatésa alél a 200.../200...tanévben felmentve
............................. miatt.

* Tanulmanyait a sziil kérésére (szakért i vélemény alapjan) magantanuléként
folytatja.

* Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei)................ooovvoeeee tantargy tanu-
lasa alol. Megjegyzés: a térzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.
* Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .................. évfolyam tantargy-

bdl osztalyozé vizsgat kiteles tenni.

* Az évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id megrovi-
ditésével teljesitette.

- ig.

o (Kiegésziilhet: oszidlyozo vizsgdt koteles tenni. )

* Mulasztésa miatt nem osztalyozhat6 a nevel testiilet hatdrozata értelmében 0sZta-
lyozd vizsgat tehet.

* A nevel testiilet hatdrozata: a (bet vel)................... ¢vfolyamba léphet vagy A
nevel testiilet hatarozata: iskolai tanulményait befejezte, tanulmanyait
................... évfolyamon folytathatja.

*Atanuldaz ..................... évfolyam kovetelményeit egy tanitdsi évnél hosz-
szabb ideig, ................... hénap alatt teljesitette.

tantargybol
javitovizsgat
tehet.

A

javitovizsgan

lyamra léphet.

cA .l ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismé-
telheti.

* Ajavitévizsgan ...................... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfo-
lyamot ismételni kételes.

e, tantargybdl ......... -an osztalyozd vizsgat tett.

* Osztalyozo vizsgit tett.

IO tantargy alél .................... okbol felmentve.

i, tandraaldl ...................... okbdl felmentve.

osztalyozé

(beszamoltato,

kiilonbozeti,

javitd-)vizsga

letételére

.................. -ig halasztast kapott.

* Az osztdlyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
figgetlen vizsgabizottsag el tt tette le.
e szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.
* Tanulményait .............................. okbél megszakitotta,

.......................... iskolaban
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* A tanuléi jogviszonya:

o kimaraddssal,

O .evoe.o.. Ora igazolatlan mulasztdsa miatt,

0 egészségiigyi alkalmassdg miart,

o téritési dij, tandijfizetési hdtralék miatt,

O woveevvnenne . iskoldba val6 dtvétel miatt megsz nt, a 1étszambol térolve,

................................ fegyelmez intézkedésben részesiilt.

................................ fegyelmi biintetésben részesiilt.

* A biintetés végrehajtasa . ........... - ig felfiiggesztve.

Tankételes tanulé igazolatlan mulasztasa esetén:

*Atanul6 ............ Ora igazolatlan mulasztisa miatt a sziil t felszélitottam.

* A tanul6 ismételt............... 6ra igazolatlan mulasztisa miatt a sziil ellen sza-
balysértési eljarast kezdeményeztem.

* Tankdtelezettség megsz nt.

AL 526t (szavakat) osztalyzato(ka)t helyesbitettem.

* A bizonyitvany ........................ lapjét téves bejegyzés miatt érvénytelenitet-
tem.

* Ezt a péttdrzslapot a(z) ......................... kovetkeztében elvesztett (megsem-
misiilt) eredeti helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

* Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett
............. adatai (adatok) alapjan 4llitottam ki.

* A bizonyitvanyt ................... kérelmérea ............ szamu bizonyitvéany alap-
Jéan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

* Potbizonyitvany. Igazolom, hogynév........................... , anyja neve
......................... sa(z) ... iskela

.......................... szak (szakmai, specidlis osztly, két tanitasi

nyelv osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat

a(z)

tanévben

eredményesen elvégezte.

* Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked tanulmanyi ered-
mények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
..................... vizsga eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok
kdzott nem szerepl , a tanuléval kapcsolatos kozlés dokumentalésahoz a ziradé-
kokat megfelel en alkalmazhatja, illetve megfelel en zaradékot alakithat ki.

* Rendes érettségi vizsgat tehet.

* Gyakorlati képzésr 1 mulasztasat ...- t6] ... - ig potolhatja.
*Beirtama....................... iskola ..... osztalyaba.

* Ezt a haladési naplét ......................._ tanitasi nappal (6raval) lezartam.

* Ezt az osztalyoz6 naplét .............. AZAZ....cooviinn.n.... (bet vel) osztalyozott ta-

nuldval lezartam.

10 Az oktatdsi intézményekben kitelezéen haszndlt nyomtatvinyok Jjegyzéke
10.1. Az iskola dltal kitelezGen haszndlt n yomtatvanyok

* Beirasi naplé

* Bizonyitvany (szakmai vizsga alapjan)
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* Bizonyitvany (szakmai vizsga alapjan)

. Bizonyitvénykﬁnyv

* Diakigazolvany

* Ellenérz6

* Fakultativ zérévizsga—bizonyl’tvényok

* Javitovizsga Jjegyz6 kényv

* Jegyz8kényv a vizsgahoz

» Orarend

* Orarendi kimutatds — érabeosztési lap.

* Osszesités a vizsgét tett tanulokrol

* Osztélynapl (csoportnapld)

* Osztalyozo6iv a vizsgihoz

. Osztélyozévizsga—jegyzéktinyv

* Sportnapl

* Tantargyfelosztis

* Térzslap kiiliv (volt anyakényvi kiiliv és t0rzslap)

* Térzslap kiiliv, beliv szakmai vizsgshoz

* Tovabbtanulék nyilvantartdsa

* Jegyz6konyv a tanulé- és gyermekbalesetekrs]

* Nyilvantartas a tanulg —ég gyermekbalesetekrs]
Egyéni foglalkozasi naplé

11 Zare rendelkezések

11.2. A szabdlyzat hozzaférhetéfse’ge és modositisa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetsi kotelesek ismertetni a beosztott munka-
tarsakkal. A szabdlyzat egy példanyét hozzaférhetéve kell tenni az intézmény vala-
mennyi alkalmazottja szamara a tandri szobaban, a titkarsdgon és a gazdaségi irodaban,
Az igazgat6 4lta] kijelolt felelss munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan
mddositasaré, amely az 1j tSrvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

yWkovics Baldzsné

Kerekegyhaza, 2009, augusztus 1.

igazgatd
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Az iskola irattdri terve:

| Trattri

Ugykér megnevezése Orzési idé | Levéltar
tételszam (év)
Vezetési, igazpatisi és személyi iigyek
I Intézmény létesités, alapito okiratok, tevékenység valtozasa, dtszervezés, nem 15 év
) fejlesztés ’ selejtezhetd
9 Beszamolok, Jjelentések, munkatervek (intézményi) nem 15.év
) selejtezhetd
3 Iktatékényvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem 15 év
selejtezhetd
4 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
5. , | Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti Jjegyzdkonyvek 10
6. Fenntartéi iranyitds 10 o
7 Szakmai ellendrzés 10
| 8. |Megillapod4sok, birésdgi, dllamigazgatisi ligyek 10
9, Bels6 szabdlyzatok 10
10. Polgdri védelem 10
11. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
12. Belsd iigyviteli segédkényvek (étkeztetd kSnyv, postakényv, stb.) 5
13. Hirlap-, folyéirat-, és konyvrendelés 2
14, Kollektiv szerzodés nelm ) 15
i - selejtezhetd
15. Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 5
16. Kiilfsldi kikiildetés, tapasztalatcsere, iti jelentések 5
17 Kiils6 szervek ellendrzése, atvildgitas, fenntart6i vizsgalatok, szakfelligyeleti | nem 15
) vizsgilatok selejtezhetd
18. | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvéantartisa 75 év
19 Koézalkalmazotti Tandcs tigyei nem 15
' selejtezhetd
20. Munka- és szakmai értekezlet; jegyzdkonyvek 3
21 Ugyvitelszervezés (sajdt fejlesztésii/ megrendelésii elektronikus program nem 15
" |leirdsok, programrendszerek, védelemszabalyozis, stb.) selejtezhetd
22. Szakhatésdgi dllasfoglaldsok, vélemények, n yilatkozatok 2
23 Alapitvanyokkal kapcsolatos igyek nem 15
|> ) selejtezhetd
24. Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, tijékoztatok 2
25 Minéségbiztositasi, mindségirdnyitasi rendszer célmeghatirozdsa, teljesit- nem ' 15
| " | ményértékelés iratai selejtezhetd
26. Panasziigyek 5
Nevelési - oktatasi iigyek
27. | Nevelési - oktatisi kisérletek, jitasok 10
28 Torzslapok, pétidrzslapok, beirasi naplok nem |15
) selejtezhetd
29 Nevelési és pedagégiai program nem B
’ selejtezhetd
30. Gyermekek szakértéi vizsgdlata, szakvélemény 5
|31 |Iskolai felvételi eljdrds szervezése 2
3 Tankteles és képzéskoteles tanul6k nyilvantartisa nem |HN
: selejtezhetd L
EE) Tanul6- és gyermekbaleseti iigyek 2
34. Pedagégus igazolvany iigyek 2
35. | Felvétel, tvétel 20
36. Tanuléi fegyelmi és kirtéritési ugyek 5
37. | Napisk S
38. Diékénkorményzat szervezése, milkodése 5
39. Pedagégiai szakszolgaltatds 5
40. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
41, Szaktandcsadéi, szakértsi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
42. | Gyakorlati képzés szervezése 5
43. | VizsgajegyzBkonyvek 5
|44 | Tantirgyfelosztds S
45. | Gyermek- és ifjlisigvédelem 3
| 46. Tanulok dolgozatai, témaz4réi, vizsgadolgozaiai 1
47. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dol zozatai 2
Gazdasagi iigyek
48 Ingatlan - nyilvantartis, kezelés, fenntartds, epiilettervrajzok, helyszinrajzok, hz}té[i(?c")
) hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
| 49. Tarsadalombiztositds 50
| 50. Leltdr, dlléeszkoz - nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10
51 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
52. | Atanmiihely iizemeltetése b)
53. | A gyermekek, tanulok ellétésa, juttatdsai, éritési dijak 5
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6.8. Az irattarban kezelt iratrél mdsolat kiaddsdt csak az iskola kiadvéanyozasi jog-
gal felruhazott vezet beosztasu dol gozdja engedélyezheti.

Az iskola irattiri terve:

Irattari Ugykor megnevezése rzési id L
tételszam (év)
Vezetési, igazgatisi és személyi ligyek
[ Intézmény létesités, alapitd okiratok, tevékenység valtozasa, atszervezés, nem 1
fejlesztés selejtezhet
5 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (intézményi) nem 1
' selejtezhet
3 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz kényvek nem 1
selejtezhet
4 Személyzeti, bér- és munkatigy 50
5 Munkavédelem, t zvédelem, balesetvédelem, baleseti Jjegyz konyvek 10
6 Fenntart6i iranyitds 10
7. Szakmai ellen rzés 10
8 Megallapodasok, birésagi, allamigazgatési iigyek 10
9. Bels szabalyzatok 10
10. Polgari védelem 10
11. Munkatervek, jelentések, statisztikak
12. Bels iigyviteli segédkonyvek (étkeztet kényv, postakényv, stb.)
13, Hirlap-, folyéirat-, és kényvrendelés 2
14, Kollektiv szerz dés nem |
selejtezhet
15. Kulfoldi kapcsolatok bonyolitasa 5
16. Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, ati jelentések 5
17 Kiils szervek ellen rzése, atvilagitas, fenntartoi vizsgalatok, szakfeliigyeleti nem 1
vizsgélatok selejtezhet
18. Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa 75 év
19. Kozalkalmazotti Tancs ligyei nem 1
selejtezhet
20. Munka- és szakmai értekezleti Jjegyz konyvek 5
21 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztés / megrendelés elektronikus program nem 1
leirasok, programrendszerek, védelemszabélyozas, stb.) selejtezhet
22. Szakhatdséagi allasfoglalasok, vélemények, nyilatkozatok 2
23, Alapitvanyokkal kapcsolatos ligyek nem 1
selejtezhet
24. Intézkedést nem igényl korlevelek, meghivék, tajékoztatok 2
25, Min ségbiztositasi, min ségirdnyitasi rendszer c€lmeghatérozésa, teljesit- nem 1
ményértékelés iratai selejtezhet
26. Panasziigyek 5
Nevelési - oktatssi iigyek
27. Nevelési - oktatasi kisérletek, jitdsok 10
28, Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék nem 1
selejtezhet
29, Nevelési ¢és pedagdgiai program nem l
selejtezhet
30. Gyermekek szakért i vizsgalata, szakvélemény 5
31. Iskolai felvételi eljaras szervezése 2
3 Tankdteles és képzéskoteles tanulgk nyilvéntartasa nem F
selejtezhet

ttp://209.85.135.1 32/search?q=cache: Y1zitQmnxUo]J :www.trefort.ew/dokumentumok/ SZM/%Z%ZSZ... 2009.07.28.
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33. Tanulé- és gyermekbaleseti igyek 2
34, Pedagégus igazolvany tigyek 2
3s. Felvétel, 4tvétel 20
36. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ngyek 5
37. Napldk 5
38. Diakénkormanyzat szervezése, m kodése 5
39, Pedagdgiai szakszolgaltatas 5
40. Sziil i munkakézdsség, iskolaszék szervezése, m kddése 5
41. Szaktandcsadéi, szakeért i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
42. Gyakorlati képzés szervezése 5
43, Vizsgajegyz konyvek 5
44. Tantérgyfelosztis 5
45, Gyermek- és ifjisigvédelem 3
46. Tanulék dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
47. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasigi iigyek
48 Ingatlan - nyilvéantartis, kezelés, fenntartés, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hatéarid
' hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
49, Tarsadalombiztositas 50
50. Leltér, dll6eszkoz - nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
51. Eves koltségvetés, koltségvetési beszémolok, konyvelési bizonylatok
52. A tanm hely tizemeltetése
53, A gyermekek, tanulok ellatasa, Juttatasai, téritési dijak
7 Az iratok selejtezése, levéltdri dtaddsa
7.1. Az irattar anyagét 5tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell

vizsgdlni, és ki kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek rzési
ideje az irattéri terv szerint lejart.

1.2. Az iratselejtezés id pontjdt a selejtezés megkezdése el tt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell Jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzaja-
ruldsa, illet leg a bejelentést 1 szamitott 30 nap letelte utan kezdhet meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példényban selejtezési jegyz kényvet kell fel-
venni, amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
hol és mikor késziilt a jegyz kényv;
mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;
mely tételek keriiltek selejtezésre, illet leg a tételekb | mely iratok
lettek visszatartva;
milyen mennyiség (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;
kik végezték és kik ellen rizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyz konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltirnak. A ki-

selejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a vissza-
kiildott jegyz konyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

ittp://209.85.135.1 32/search?q=cache:YlzitQmnxUoJ ‘www.trefort.eu/dokumentumok/SZMSZ%252. 2009.07.28.
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_ Nyomtatas |

A kdznevelés informaciés rendszerének miikédését meghatarozé jogszabalyok

A lenti jogszabalyokat megtalalja a Kormanyzati portalon elérhetd Nemzeti Jogszabalytarban. A joganyagok felhasznaldsa soran a
Kormaényzati portalon leirt feltételeket kell figyelembe venni.

Kéznevelés informéaciés rendszere (KIR)

2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kéznevelésré! 41. § (1)

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl 1-3/A. §
2018. évi LXXXIX. tdrvény az oktatasi nyilvantartasrél 4. § (1) a) és 6. § (1)

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol 3, § ¢)

Intézménytdrzs, OM azonosité igénylés, valtozas-bejelentés

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarsl 4-13. §
20/2012. (VNI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdéznevelési intézmények névhasznalatarél

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a terilleti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjéléti szolgalatok és
a szemelyes gondoskodast ny(jté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél 11/E - 11/G. §

1997. évi XXXI. t8rvény a gyermekek védelmérs| és a gyamugyi igazgatasrél 15. § (16) a)

Intézményi tanécsok nyilvantartasa
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrs| 44. §(2)és(13);73. 8

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarél
121. §

A kdznevelési intézmények informaciés tajékoztaté rendszere (kbzzététel lista)
229/2012. (ViIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrl szol6 trvény végrehajtasardl 23-24, §
Személyi (gyermek/tanuléi és alkalmazotti) nyilvantartas

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésré| 44. §(3)-(12)
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 14-18. §
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél 3/C - 5. § és 7. §, illetve 1. melléklet | - II. aleim
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és
a szemelyes gondoskodast nylijté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél 11/H - 11/J. §
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatasrol 15. § (16) b)
Pedagogusok elémeneteli rendszere

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrsl 64-65. §, 97.§ (21) - (21b)

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 1. melléklet I1. és Xll. alcim

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérsl és a kdzalkalmazottak jogaliasardl szolé 1992, évi
XXX térvény kéznevelési intézményekben torténé végrehaijtasardl

TAJ szam régzitése
2018. évi LXXXIX. trvény az oktatasi nyilvantartasrél 3. § (1) b) és 7. § (5), illetve 1. meligklet 1. alcim
1997. évi LXXX. térvény a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szolgéltatasok
fedezetérdl Thj. 16. § (1) i) és 44/A. §@3)e)

Hataron tali kirandulasok nyilvantartisa

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél 9. §(4)és41.§(4)q)
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 1. meliéklet I. alcim

Pedagdgus allashelyek és foglalkoztatasi jogviszonyok megszlinésérdl sz616 adatszolgaltatas
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szol6 térvény végrehajtasardl 25, § (1)
A kéznevelési intézmények fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdasagi adatokrol sz616 adatszolgaltatas

229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szol6 térvény végrehaijtasarol 19-20, §



2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kbznevelésrol 44/B. § és 80. §(9)
11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérél 4. § (3) és 10. § (7}

20/2012. (VIII. 31,) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarsl
81. § illetve 4, melléklet

Pedagégusigazolvany igénylése

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 63, § (3) - (5)
362/2011. (XI1. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokro!
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (1) d) és (9) illetve 4. melléklet

Diakigazolvany igénylése

2011. évi CXC. tdérvény a nemzeti kbznevelésrél 46. § (13)-(21)
362/2011. (XIi. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol
2018. évi LXXXIX. tbrvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (1) d) és (9) ilietve 4. mellékiet

Baleseti jegyz6kényvek nyilvantartasa
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 4. § 33. pont, 41, §(4)df), 83.§(2)e)

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatars|
169. §

Integralt nyomon kévets rendszer (INYR)

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrs| 41. § (4a); 44/A §

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrs) sz616 térvény végrehaijtasarsl 14, §(1), 44/H-44/1. §
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasroi 4. § (1) b) és (7) illetve 2. meliéklet

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatési Hivatalral 3/A. §

Orszédgos kdznevelési szakértdi, érettségi vizsgaelnoki, kbznevelési szaktanicsadoi névjegyzék

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrs 61. § (4a) — (4d) és 82, §
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrs! szl torvény végrehajtasarol 44/D. - 44/G, §

15/2015. (I1l. 13.) EMM! rendelet a kdznevelési szakértsi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelntki megbizas feltételeird|
3. §, 6-9. §, 1. melléklet

121/2013. {IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol 3/B. § és 11. &
2018. évi LXXXIX. tdrvény az okiatasi nyilvantartasrol 4. § (2) g), h), i) pont, illetve 1. melléklet VII - IX. alcim

Uzenetkezel6 és Ertesitési rendszer

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl 1. § (2) 15. pont

Személyes adatok kezelése
Személyes adatokat a fenti térvények elbirdsai alapjan kezeliink, betartva az informéciés 6nrendelkezési Jjogrél és az
informa’ciészabadsa’grél sz616 torvény elSirdsait, kiilonss tekintettel az adatok Osszekapcsolasdra,

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagral II. fejezet

A www.oktatas.hu honlap miikédtetése

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol 1. § (4)



A kéznevelési intézményekrsl begyiijtott statisztikai adatok (KIR-STAT)

2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikard|
184/2017. (V. 5.) Korm. rendelet a hivatalos statisztikarél szold 2016. évi CLV. térvény végrehajtasardl

388/2017. (XIl. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kételezé adatszolgaltatasairdl
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél 41. §(1)

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz3l6 térvény végrehajtasarsl 25. §(3)-(5)
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrél 3. § p)

A lemorzsolédas megelézését szolgalé korai jelzé- és pedagégiai timogato rendszer

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésré| 4. § 37. pont, 94. § (4) x)

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 tdrvény végrehajtasardl 1. § (2) 21. pont, 26/A. §, 44/). §
11/2019. (Vil. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérsi 11, §

A kdznevelési intézmények és fenntartéja ellenrzésére jogosult szervek KIR adatbejelentd rendszere
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szol tdrveny végrehaijtasardl 26, §

A kbzépfoki intézmények felvételi informaciés rendszere (KIFIR)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl és a kéznevelési intézmények névhasznalatars!
26 -45.§

11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérél 8. § illetve 2. meliéklet
2018. évi LXXXIX. tdrvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (2) c) illetve 1. melléklet IIl. alcim
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrdl 3. § g)

Tankonyvek és egyéb kiadvanyok megrendelése

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél 93/A. — 93/F. §

17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérél

Kézponti érettségi nyilvantartas, a kétszintii érettségi és felsdoktatasi felvételi informatikai tamogatasa

2011. evi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésré| 57.§(7)
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél 4. § (2) d) és e) illetve 1. melléklet IV - V. aleim
100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarsl 50. §(7)

Ovoda és iskolakérzet nyilvantartis
229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szols torvény végrehajtasardl 22. §

A hatranyos helyzetii (2H) és haimozottan hatranyos helyzetii (3H) gyermekek, tanulék statisztikai adatainak nyilvantartasa
229/2012. (VIll. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold tdrvény végrehajtasardl 22, § (2) e) és 27-29. §

Orszagos kompetenciamérés

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél 80. § (1)-(8)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl
79-80. § illetve 3. melléklet

11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérsi 10. §(1)-(3)
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartdsrél 4. § (2) f) illetve 1. melléklet VI, alcim

Célnyelvi mérés
20/2012. {VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérs! és a kéznevelési intézmények névhasznalataral
135-136. §

11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanéy rendjérdl 10. § (4)
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (2) ) illetve 1. meligkiet V1. alcim

idegen nyelvi mérés

11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanéy rendjérél 10. § (5)
2018. évi LXXXIX. tdrvény az oktatasi nyilvantartasrol 4. § (2) f) illetve 1. meliéklet VI. alcim

Diagnosztikus fejlédésvizsgalé rendszer (DIFER)
11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020. tanév rendjérél 10. § (6)

Fittségi mérés



