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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az intézmény iratkezelési szabdlyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI torvény 10. §-adnak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és

- a 20/2012. (VII 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikédésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

1.2 Aziratkezelési szabdlyzat hatdlya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezé, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

1.3 Az iratkezelés szabalyozdsa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos moédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadisat
szabalyozza.

Az intézmény vezetOje hatirozza meg az intézményi iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.



2. UGYINTEZES és IRATKEZELES

2.1 Aziratok érkezése

Az iskola részére érkez6 — nem névre szolo — leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket, a vezetd vagy az e feladattal megbizott alkalmazott (iratkezeld) veszi
at, bontja fel.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6ld kiildeményeket, a
Didkénkormanyzat, a Sziildi Szervezet, az Alapitvany részére érkezett leveleket,
fovabba azokat az irafokat, amelyek felbontdsanak jogdat a vezetd fenntartotta
maganak.

A névre 52010 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz iktatas és tigyintézés céljabol.

Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az iratkezeld rdavezeti a
wsérillten érkezett” illet6leg ,.felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését és
alairja.

2.2 Iktatds és iigyintézés

Az iskoldba érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az
intézményvezeltdtol kapott iratok iktatasat az iskolatitkar végzi.
o Az iktatds iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel naptari évenként djra kezdédd
sorszamos rendszerben torténik.
e A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni:
o az érkezés napjat;
o az iktatészamot;
o azirat mellékleteinek szamat;
o az irattari tételszamot;
A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermekeket és reklamcéli kiadvanyokat nem kell
iktatni.
Az iktatott iratokrdl évenként név- és tirgymutatot kell vezetni.
Az iktatott iratokat az ligy elintézdjének eldaddi munkanaplon keresztiil vagy mdsolati
példanyon alairva kell atadni.
Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az
ligyintézd nevet, az ligyintézés helyét és idejét, az irat aldirdjanak nevét, beosztasat, az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat.
Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon illetéleg személyes
tajékoztatassal is elintézhet6k. Ez esetben az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas
lényegét, az elintézes hataridejét €s az ligyintéz6 alairasat.
Hatdrozat készitése esetén a hatarozatot meg kell indokolni. Ennek tartalmaznia kell:
o adontés alapjan szolgald jogszabaly megjelolését;
o ha a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre torténd utalast;
o azeljarast megindité kérelem benytjtasara térténd figyelmeztetést.



e Az iratokat kézbesitd vagy postakonyvén keresztil illetve helyi dtaddskor az dtvételt
igazolo aldirassal ellatva kell kézbesiteni abbol a célbol, hogy a kézbesités
megtorténte tovabba az irat atvételének napja megallapithat6 legyen.

2.3 Az elintézett iratok Orzése, selejtezése

e Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl
kell szamitani. A hat4ridé nélkiili Orzési idovel megjeldlt irattari tételeket az
intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

e Az irattarban Orzott iratokat 5 évenként felill kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését az intézményvezetd
rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az
illetékes leveltarnak.

e A selejtezésre szant iratokrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell:

o a selejtezett irattari tételeket;

o az irattarba helyezés évét;

o azirat mennyiségét.
A selejtezési jegyzOkodnyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a Levéltar hozzajaruldsa alapjan lehet.



3. TANUGYI NYILVANTARTASOK

3.1 Beirdsi naplo

Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.

A beirasi napl¢ a tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal.
A beirasi naplot a mindenkori iskolatitkar vezeti.

A tanuldt akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint.

A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A sajatos nevelési igényt tanulok esetében a beirasi naploban fel kell tiintetni:

o aszakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét;

o cimét;

o aszakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét;

o a feliilvizsgalat id6pontjat.
Az iskola az eldzéekben meghatdrozott adatok alapjdn minden év junius 30-ig
megkiildi az illetékes szakértdi és rehabilitacios bizottsag részére azon tanulok nevét —
a bizottsagi szakvélemény szaméval egyiitt - akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd
tanévben esedékes.

3.2 Foglalkozdsi naplo
A tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokrél a neveldmunkat végzo, illetve a foglalkozast
tartd pedagégus foglalkozasi naplot (osztalynapld, csoportnapld, fakulticiés napld,
sportnaplo) vezet.

3.3 Torzslap

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kévetd 30 napon beliil — térzslapot allit ki.

A torzslapon fel kell tintetni:

o az iskola nevét;

o cimét;

o OM azonositdjat;

o adidk tanuléazonosito szamat.

A torzslap csak a torvény altal meghatarozott adatokat tartalmazhatja.

A torzslapon fel kell tiintetni a tanulé év végi széveges mindsitéseit, osztilyzatait,

tovabba a tanuldk tligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

o Az enyhe fokban értelmi fogyatékos, sajatos nevelési igényii tanulok esetében a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakérté és rehabiliticios
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szadméat és kiallitdsanak keltét, a
feliilvizsgalat id6pontjat.

o A megsemmistlt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4llo iratok,
adatok alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.



3.4 Bizonyitvdny

A tanulé 4ltal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe kell bevezetni, figgetleniil attdl, hogy a tanuld hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kidllitani.

A tanul¢ 4ltal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonosit6jat és a tanuld azonositd
szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap
(péttorzslap) alapjan masodlat allithato ki.

A masodlatért a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.

3.5 Tantargyfelosztds és orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd 6raszdmanak, a
kotelezd Oraszdmban beszamithaté feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz az
intézményvezetd-helyettesek tantargyfelosztast készitenek. A tantargyfelosztist az
intézményvezetd — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tandrdn kiviili
foglalkozasok rendjét.

3.6 Jegyzokionyv

Jegyz6konyvet kell késziteni:

o ha ajogszabaly elbirja;

o ha az iskola nevelétestiilete az intézmény mikddésére, a tanulokra vagy a neveld-
oktaté munkara vonatkoz6 kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz);

o illetdleg, ha jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az
iskola vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

o az elkészités helyét, idejét;

o ajelenlévok felsorolasat;

o azlgy megjeldlését;

o az ugyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket;

o ajegyzOkonyv készitdjének alairasat,

A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje valamint az eljaras sordn végig jelenlévd

két alkalmazott (hitelesitd) irja ala.



3.7 A taniigyi nyilvdntartdsok vezetése

A pedagbgus csak a nevelo-oktatd munkéval Osszefliggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztilynaplot — e-naplét, a torzslapot, kidllitia a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuldssal sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyezéséért az
osztalyfondk €s az intézményvezetd dltal kijelélt két Gsszeolvasd pedagdgus illetve
pedagdgus é€s iskolatitkar a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyra a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovéabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvintartisokban athiizassal Kkell
érvényteleniteni oly médon, hogy az olvashaté6 maradjon, és a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitist aldirdssal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanulé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjén a
megvaltozott nevet a tdrzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt - ki kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola végzi.

Ha a bizonyitvany kiadasat kévet6en deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni.

3.8 A bizonyitvany-nyomtatvinyok kezelése

Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat zart helyen tarolja, oly médon,
hogy ahhoz az intézményvezetd és az altala megbizott személy, hozza férjen.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithet6, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskolatitkar nyilvantartast vezet:

az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol;

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl;

az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl;

az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany
érvényességérdl sz6lé kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatési
Minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany
egyedi azonositdsihoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség idépontjat.

0 0 00



4. IRATTARI TERV

tg;tsf;:n Ugykér megnevezése Orzési idé
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezheto
5 Iktaték@nyvek, iratselejtezési Nem selejtezhetd
jegyzbkonyvek
3. Személyzeti és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tfjlz.védelem, 10
balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek
5. Fenntart6i iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7 Megéllgpodésok, birdsagi, 10
allamigazgatasi ligyek
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Eves statisztika nem selejtezheto
12. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
13: Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok 10
14. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
15, Felvétel, atvétel 20
16. Tanuloi fegyelmi és kartéritési igyek 5
17, Naplok 5
18. Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5
19. Sziil6i szervezet szervezése, mikodése 5




Szaktanacsadéi, szakértdi vélemények, 5
20. : B i
javaslatok és ajanlasok
21, Vizsgajegyzokonyvek 10
22, Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- ¢és ifjisagvédelem 3
24, Tanulék témazard és vizsgadolgozatai 1

5. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2018. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és visszavonésig érvényes.

10




6. Mellekletek



<Altalanos Iskola neve> 1. sz. melléklet
cime

Atadés-dtvételi jegyzkonyv
Levéltar részére atadott ligyiratok jegyzéke

Ugyiratok befejezési éve: Atadasi éve:

Doboz : , Tételszam Nyilvantartasi
. Tételszam ; Py

sorszama megnevezese szamkor
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-<Altalanos Iskola neve> 2. 5sz. melléklet
cime

Selejtezési jegyzékonyv

Jkv. felvételenek idere: ..ovaenin v

az iratok irattari tételszdmat, irattari tétel megnevezése;

a kiselejtezendo iratok €vkore;

a kiselejtezett iratok mennyisége iratfolyométerben;

a selejtezési jegyz6konyv felvételének ideje, helye;

a selejtezok neve;

a selejtezés alapjaul szolgdlo iratkezelési szabalyzat megnevezése;

a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabélyszer(iségrol és hiteles alafrasuk.

0 0 O0O0O0O0O0
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<Altalanos Iskola neve>
cime

Iratmintak:

1. sz. iratminta

Iktatokonyv hitelesitése:

3. sz. melléklet

A <Altalanos Iskola neve> cime 2019. januér 1-jei hatallyal megnyitott iktatékényve .....

szamozott oldalt tartalmaz.
Abony, 2019. januar 3.
P.H.

intézményvezetd

2. sz. iratminta

Irattari Atadokonyv (kolcsonzokonyv) rovatai:

Sorszam Kiadas Ugyiratszam | Targy Az atvevo Visszaadas
napja (rovid alairdsa napja
kivonat)

3. sz. iratminta

Elismervény

Sorszam:

Kiadas napja:
Ugyiratszam:

Targy (rovid kivonat):
Az atvevo alairdsa:
Visszaadds napja:
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