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. Altaldnos rendelkezések
1. Szabalyzat hatalya
1.1. Iratkezelési szabalyzat hatalya

Ezen iratkezelési szabalyzat az intézmény 2020.08.31. - Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak melléklete. Hatdlya az alabbiakra terjed ki:

- Tapidszelei Blaskovich Janos Altalanos Iskola 2766 Tapioszele, Széchenyi it 20. székhely

-, Tapiészelei Blaskovich Janos Altaldnos Iskola 2766 Téapioszele, Farmosi ut 10. telephely

1.2.Iratkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylinkben folyd tigyintézés, iratkezelés, és a taniigyi nyilvantartas rendjét jelen
iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Iratkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabélyok alapjan késziilt:

— Az 1995. évi LXVL torvény: A kdzokiratokrol, a kozlevéltarrol €s a magan levéltari
anyag védelmérol

— A 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol

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

2. Az iratkezeles szervezete és fellgyelete

2.1. Iratkezelési feladatok elldtasa

Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatasa a KRETA Poszeidon iktatérendszerben
torténik, az intézményi feladatellatas ligyeinek szervezése, végzése, valamint az tigyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkar munkakdorébe tartozik

2.2. Az iratkezelés modja
Az iratkezelés modja KRETA Poszeidon iktatérendszerben torténik.

2.3. Az iratkezelés felligyeletét

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori intézményvezet6 1atja el, aki felelds
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre
alljanak. Az intézményvezetdje évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és
intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol.

2.4, FellUgyeleti jog atruhazasa
Az intézményvezeté ezen felligyeleti jogat atruhdzhatja. Ezen atruhazas csak irasban, az
atruhazott feladatok, hataskorok, felsoroldasaval térténhet.

2.5. Fellgyeleti helyettesités
Az intézményvezetot tartos tdvolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az intézményvezeto-
helyettes helyettesiti.



l. Az Ugyintézés szabalyai

1. Altaldnos rendelkezés

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatasa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa, kiosztasa,
nyilvantartasa, az {igyintézés soran keletkez6 produktumok leirdsa, tovabbitdsa, valamint az
elintézett tigyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari 6rizetbe addsa.

Az intézmény iigykorei

- vezetési ligykor (igazgatas, iranyitas),

- nevelési és oktatasi tigykor (szakmai munkavégzes),

- gazdasagi ligykor,

- tanuloi tigykor (tanuldi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek),
- egészseég- és gyermekvédelmi tigykor.

2. Az (gyintézés iranyitasa, szervezése, ellendrzése

2.1. Az Ugyintézés, az lgyintezd, és az Ugyirat fogalma
Az tigyintézés az intézmény mikddésével kapesolatban keletkezo tigyek ellatasa:

- a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasanak,
- ¢s a formai (kezelési) tigyviteli mozzanatoknak a sorozata.

Az Ugyintéz6 az ligyet érdemben megoldd alkalmazott. Az ligyintéz6t az intézményvezetd,
vagy helyettese jeloli ki: részére szignalja a konkrét ligyet.

Ugyirat az intézmény miikodése, az ligyintézés soran keletkezd irat, amely az iigy minden
tgyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza.

2.3. Tajekoztatas az Ggyekben, és az Ugyiratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az iigyben eljard
illetékes tligyintézé vagy vezetd (intézményvezetd és vezetdhelyettes) adhat. Tanulonak,
valamint sziiléjének (vagy a tanulé igazolt képviseldjének) a tanulora vonatkozo iratokba vald
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges — az adatvédelmi térvény rendelkezéseinek megfelelGen.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonb6z6 hatésagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat ¢és informacidkat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
1gazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az tigyiratkezelonek gondosan meg kell gy6z6dni.
Ha az ligy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélon, illetdleg a jelenlévé érdekelt
személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tijékoztatas keretében
torténo ligymtézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét
és az ligyintéz0 alairasat.



Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az intézmény dolgozdi a beadvanyok atvételén feliil az lgyfeleknek kizarolag a beadvany
iktatoszamarol, {ligyintéz6jérol, elintézésének id6pontjardl, valamint arr6l adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak.

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

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

2.4, Az iskolatitkar szerepe, feladatkare
Az intézményi feladatellatds ligyeinek szervezése, végzése, valamint az ligyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:

- a hivatali igyek nyilvantartasa,

- a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,

- az ligyiratok és a bélyegzOk nyilvantartasa

- kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

- az iratok iktatasa, mutatdzasa,

- hataridés feladatok nyilvantartésa,

- az tigyek irdnyitasa és az iratok tovabbitasa,

- kiadvanyozas elokészitése, kiadvany tovabbitas, postai feladas,
- az Ugyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,

- az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- irattari selejtezés, és a levéltari atadas,

- szigoru elszamolds ala tartozd nyomtatvanyok (tdrzslap, bizonyitvany stb.) nyilvan-
tartasa, elhelyezése, megdrzése.

2.5. Intézkedesek munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik a részére
kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szamoltatni. A munkakért atadé tligyintéz6 az iratokat,
Ugyiratokat az intézményvezetd vagy az altala megbizott személynek jegyz6konyvileg koteles
atadni.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl az els6 példanyt az atado, masodik
példanyt az atvevé harmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.

2.6. Bélyegz&kkel kapcsolatos rendelkezések:

Az intézményvezeté engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzOket a kozponti
intézményben az iskolatitkarnak nyilvantartasba kell vennie. A nyilvantartdsban fel kell
tiintetni:



- a bélyegzé lenyomatat, feliratat,
- a kiadas datumat,

- a hasznélatra jogosult nevét és alairdsat.

Az iskolatitkar gondoskodik a sériilt, vagy elavult bélyegzé begytijtéséért, ill. az uj bélyegzok
kiadasaért.

A bélyegzé eltlinése esetén a bélyegzé felkutatdsarsl, és az ligyben lefolytatott eljarasrol,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérél az intézményvezetd-helyettes
intézkedik.

Az atvett bélyegz6t csak az arra jogosult személy meghatérozott célokra hasznalhatja.

A bélyegzé haszniloja felelés a bélyegzd rendeltetésszerti hasznalatacrt €s biztonsagos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzét:

- csak a munkdjaval kapcsolatban hasznélhatja,
- a munkaid6 befejezése utan illetve a munkahelyrél val6 tivozaskor kételes elzamni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegz6k nyilvantartisaval megbizott személynek
atadni,

- ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni.

3. Az Ugyek nyilvantartasi rendje

3.1. Az iktatas és az Ugyiratok vezetése

A Poszeidon iktatérendszer végigkiséri az iratokat a beérkezéstdl, vagy a keletkezéstsl kezdve
az irattdrazason €s postdzason 4t a selejtezésig. A rendszer tdmogatja az sszes, iratokkal
kapcsolatos munkafolyamatot és a meglévd irattari anyag gyors és tomeges, kotegelt
szkennelését - ezzel lehetdséget biztositva a modern, papirmentes {igyiratkezelésre vald
attérésre -, és megvalositja az ehhez sziikséges elektronikus archivaldst a jogszabalyban el6irt
modon.— a szervezeti tagozddasnak megfelelden vegyes iratkezelési szervezetben torténik.

3.2. A hatérid6k nyilvantartasa

Az ligyek elintézési hataridejének betartasaért a kijelslt tgyintéz6 felel.

A nevelési-oktatasi tigyekben a leghosszabb elintézési hataridé — ha az intézményvezeté mast
nem allapit meg — 30 nap. Ezért az tigyintézé koteles haladéktalanul, de legkésébb az iktatastol
szamitott 30 napon beliil elintézni a gyermekek, sziilék lgyeit, beadvanyait.

4. Az iratkezelés feladatai

4.1. Az irat és az iratkezelés

[rat minden olyan széveg, szdmadatsor, vézlat, tervrajz stb., amely a miikddéssel kapcsolatban
barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo stb.), alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és eljarassal keletkezett.

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaban foglalja a kdvetkezdket:

- az iratok elkészitését és a szakszerti nyilvantartast,




- a mellékletekkel, sszefiiggd iratokkal vald ellatast,
- az ligyintézOk részére hasznalatra bocsatast,

- kiadomanyozas utani tovabbitast,

- szakszerli és biztonsagos megdrzést az irattarban,

- az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

4.2. Az Ugyiratok masolatainak és masodlatainak kiaddsa

A masolat valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-
¢s formahil), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmdsolat
lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejiileg vagy eltérd idében) késziilt eredeti irat egyik hiteles
példanya, amelyet az elsé példanyon Iévével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Az intézmény iratairé] masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A mdsolatot
»A masolat az eredetivel mindenben megegyez6™ felirattal, keltezéssel és az engedélyezé
alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okméanyokrol (bizonyitvany, oklevél
stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén a torzslap alapjan. A masodlatért a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Az oktatasi intézményekben kitelezéen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke:
— Beirasi napld

— Bizonyitvany

— Diakigazolvany

— Javitovizsga jegyzOkonyv

— Jegyzokonyv a vizsgdhoz

— Osztalyozovizsga-jegyzOkonyv

— Torzslap kiliv (volt anyakényvi kiiliv és térzslap)

— Tovabbtanulok nyilvantartisa

— Ertesités iskolavaltoztatasrol (tavozas)

— Ertesités beiratkozasrol

— JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrél (elektronikusan)
— Nyilvantartas a tanuld — és gyermekbalesetekrdl

— Egyéni foglalkozasi naplo

A beirasi naplé, a felvételi naplé



— Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napl6 a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplét az intézmény vezetbje
altal kijel6lt - nem pedagogus munkakérben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

— A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirdsinaplébol
tor6lni, ha a tanuldi jogviszony megszlnt. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

— Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos nevelési
igényl gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi naploban, illetve a beirasi
naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllité nevelési tanacsado, a szakértdi és
rehabilitdcios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a
feliilvizsgalat idépontjat.

— Az iskola a meghatdrozott adatok alapjan minden év jinius 30-dig megkiildi az illetékes
nevelési tandcsado, illetve szakértoi és rehabilitacios bizottsag részére azon gyermekek, tanulok
nevét - a nevelési tanacsadd, illetve a szakért6i €s rehabilitacios bizottsagi szakvélemény
szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kdvetkez6 tanévben esedékes.

Bizonyitvany

a) A kozoktatdsban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil
attol, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld 4ltal
elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetn1 az iskola OM azonositdjat és a tanuld azonositdé szamat. A bizonyitvanyban, zaradék
formajaban, fel kell tiintetni az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga és
zarovizsga letételét.

b) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél - kérelemre - a torzslap (péttorzslap)
alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

c) Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan -kérelemre -
potbizonyitvany allithat6 ki. A potbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

d) Ha az iskolaban minden nyilvéantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelslt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld

- irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjel6lt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és
- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

€) A tandr nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése



a) Az iskola az {ires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

b) Az iskola az elrontott és nem helyesbitheto, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

c¢) Az iskola nyilvantartast vezet

- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) tires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz0l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos
lapjdban, megjelolve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositisahoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

Anyakényvi lap — torzslap

A 2018/2019-es tanévben keriilt bevezetésre az elektronikus naplé hasznalata. A Klebelsberg
K&6zpont a Tankeriileti Kézpontok fenntartisiban 1évé kdznevelési intézményekben a KRETA
rendszer teljes kort bevezetésével a fenti dokumentumok kézzel t6rténd kitoltését valtotta ki.

A KRETA rendszerrel a kotelezd taniigyi nyilvantartdst részben felvaltd elektronikus
adatnyilvantartdsat a 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendeletben eldirt kotelezd taniigyi
nyilvantartasok koziil hat dokumentum tekintetében, amely tartalmazza az értesit6t (ellen6rzot)
is.

A hatérozat kévetkezménye, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a tanulok, illetve gondviseldk
hivatalosan hasznalhatjdk a KRETA e-Ellenérzé moduljat, amelyben a tanulé eredményei,
teljesitménye, jelenléte folyamatosan, elektronikus médon nyomon kdvetkezd.

A KRETA rendszerbél keriil eldallitasra az év végi tanuldi tdrzslap, valamint elsé
¢vfolyamosok esetén a bizonyitvany pdtlapja (mindkét nyomtatvany szigori szamadasi)
Nyilvantartasa tartalmazza a kiadds datumat, tanulo nevét, osztalyat, osztalyfénok atvételét)

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd draszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithato feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni.

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

A tantargyfelosztds alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szadmu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime)
.................... iskolaba. Bn., N., TL., B.



0 S— szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel) ..........

évfolyamon folytatja. By, T

3. Felvette a(z) (iskola cime) ...........c......... iskola. Briy Tl N
4. Tanulmdanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozo vizsga letételével
folytathatja. Bn., T1., N.
Jcvnere tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. B, T B.

6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol Nz Tl B.

Lo sniee CARBARZY s évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok
szerint: .... N., TL., B.

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ s tanévben felmentve

............................................ miatt. Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat kételes tenni N., TL, B.

9. * Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakért6i vélemény alapjan) egyéni munkarend keretében

folytatja. N., TL

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......cceveeuveneene. tantargy tanulasa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegvezni a mentesités okat is. Nz T B:
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................. évfolyam tantargyaibol
osztalyozé vizsgat koteles tenni. N., TL

12. A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé megroviditésével

teljesitette. N., TL., B.
13. A(Z) e tantdrgy orainak latogatasa alol felmentve ....................-t6]
........................ -ig. Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat kiteles tenni. N.

14. Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet hatdrozata értelmében osztalyozd

vizsgat tehet. N T1;

15. A nevelGtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet, vagy A nevel6testiilet
hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ........................ évfolyamon
folytathatja. N., Tl., B.

16. A tanul6 az .................. éviolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
.................. honap alatt teljesitette. N, Tl

1 SREe— tantargybdl javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan .........c.een.... tantargybol .....oococirveeinnnnn. osztalyzatot kapott, .......ccccevvennn.
évfolyamba léphet. N., T1.,.B.; T, B.

1. . S— éviolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie.

N., T1., B



19, A JavitOviZEoan ;s tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles. 7L, B.

20. A(Z) cevveeereriencnenannns tantargybol ..........-4n osztalyozo vizsgat tett. N., TL

21. Osztalyozo vizsgat tett. 1L B.

22, AlE) comsenayarives tantargy al6l ..o okbol felmentve. Tl B:

23 BE) v tandraalt] o okbol felmentve. 11, B:

24. Az osztalyozo (beszamoltato, kilonbozeti, javitd-) vizsga letételére ......ooovvvvvvvnnnennenne -ig
halasztast kapott. Tl B-

25. Az osztalyozd (Javito-) vizsgat enged€llyel alZ) ..owmmmmimmsensms iskolaban fiiggetlen
vizsgabizottsag elott tette le. Tl., B.

200 AfZ) cercecrisscxmssansmmsmusss szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Ti, B, N,
27. Tomplminyait .cwmmmammmses okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
....................................... -1g szilinetel. Bn., Tl

28. A tanuld jogviszonya Bn., TL, B., N.

a) kimaradassal,

BY comvamens o6ra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
T — iskolaba valo atvétel miatt

megsziint, a 1étszambol tordlve.

28, cecmmesnsmimsmnns e fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
. cosammsmm fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtisa ..............
........................ -ig felfiiggesztve. Tl

31. Tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén

2 ). tannil oo Ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.
b) A tanuld ismételt ....................... 0ra igazolatlan mulasztisa miatt a sziil6 ellen szabalysértési

eljarast kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.  Bn., T1., N.
32. Tankdtelezettsége megsziint. Bn.

33.A e szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ........ceee..e. -ra helyesbitettem. TI., B.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. H.



35. Ezt a pétthrzelapot aF] .o kovetkeztében elvesztett (megsemmistilt) eredeti

551 1 adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. Tl

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai
(adatok) alapjan allitottam ki. Pet. T1.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki. TL., B.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ... , anyja neve
................................................ ) commsmrsasesnns IBR0IR st mssansims
szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelv( osztaly, tagozat) ..........cocun...... ¢vfolyamat
< (] . tanévben eredményesen elvégezte. Pét. B.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzésc¢hez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ............... vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szereplé, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentélasdhoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. Tl B.

41. Gyakorlati képzésr6l mulasztasat .........cccceneeee. =1 T -ig potolhatja. Tl., B., N.
42, Belrla 8 ouusmnamusmsmmmns iskola elsé osztalyaba.

43. Ezt anaplot ......cccceeeveneeee tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44 *

45. Ezt az osztalyozo naplot ............. 4 A R (betlivel) osztalyozott tanuldval
lezartam. N.
46. * Igazolom, hogy atanuld a ........  — tanévben ........ ora k6zosségi szolgdlatot teljesitett.
M. Tl B.

47. * A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi
szolgalatot. N., TL., B.
48. .. (nemzetiség  megnevezeése) kiegészitd nemzetiségi  tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte TL., B.

49. * A 20 hénapos kéznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi kovetelményeit
teljesitette N, TL
Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplé N.

Torzslap TL

Bizonyitvany B.



. Az iratok érkeztetése és az iktatds
1. A kildemények dtvétele

1.1. Atvételi jogosultsag

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

- intézményvezetd, tagiskola-vezeto,

- a cimzett személyesen,

- az iskolatitkar,

- a postal meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildemények 4tvételével megbizott un. postai meghatalmazassal rendelkezé dolgozo
feladata, hogy minden munkanapon 11 éréig a postafiokbdl az atvett postaanyagot beszallitsa
az intézménybe és atadja az iskolatitkarnak.

1.2. A kiildemények atvétele és az atvétel igazolasa

Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra elékészitett irat, akkor is, ha elektronikus Gton
érkezett, vagy igy tovabbitjak.

A melleklet az irat szerves tartozéka, kiegészité része, amely elvalaszthatatlan az irattol.

A kiildeményt atvevo kételes ellenérizni:

- a cimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,

- az iratot tartalmazo boriték, csomag sértetlen-e.

Az atvevd a kézbesité okmanyon alairasaval és az atvétel datumaval ismeri el az atvételt.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazolni.

(A benytijtott iratra rakeril: ,, Atvettem”, datum, aldirds, korbélyegzé lenyomata, majd errél
késziil egy masolat, melyet a benyujtonak at kell adni.)

Gondoskodni kell a tértivevénylap visszajuttatasarol.

Sériilt kiildeménynél a sériilés tényét az dtvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellen-
6rizni kell a kiilldemény tartalmat. Az iratra ra kell {rni: »Seériilten érkezett.”, vagy ,,Felbontva
érkezett.”; érkezés keltezése, alairas.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt rogton a cimzetthez kell
tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladénak.

2. A klldemények érkeztetése és egyeztetése

2.1. A klildemények felbontdsa

Az intézmény részére érkezé leveleket, iratokat, egyéb kiildeményeket az intézmény vezetéje,
a tagintézménybe érkezoket a tagintézmény-vezetd bontja fel.

Fel kell bontani minden olyan kiildeményt, amelyrél a boriték, csomagolas alapjan
megallapithat6, hogy nem magénjellegti.

Ha a cimzett ismeretlen felbontatlanul vissza kell juttatni a postéra.

2.2. A kildemények soronkiviilisége

Soron kiviil kell tovabbitani az intézményvezetdhdz/tagiskola-vezetdhoz:

- a fenntart6tol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,

- a vezeto nevére érkez6 kiildeményeket.



2.3. Egyéb iratkezelés

Téves felbontaskor a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, a
felbontas datumat, a boriték tartalmat, majd el kell juttatni a cimzetthez.

Ha a kiilldemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbonté kételes elismervényt csatolni az irathoz.
Bontatlanul kell atadni:

- az iskolaszék, sziil6i szervezet, didkdonkormanyzat, gyerekek nevére érkezett leveleket.

A tértivevénnyel elkiildétt iratokhoz a visszakiildétt igazold szelvényt hozza kell tiizni (kiilon
iktatast nem igényel).

3. Az iktatas rendje

3.1. Az iratok iktatdsi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés €s a postabontas utdni fazisa.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb masnap iktatja.

Soron kiviil iktatni kell és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket.

3.2. Az iktatdszam, az iktatas

Az iktatészam az iratok azonositasara szolgal.

Az iktatast minden évben 1. sorszammal kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni év
végéig.

Téves iktatds esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai
eszk6zzel nem szabad megsziintetni:

- a téves adatot vonallal at kell huzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon,

- a javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

A datumot naponta csak az elsonek iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az tigyiratok minden mellékletét iktatdszammal kell ellatni.

Az Osszetartozo lgyiratokat lehetdség szerint 1 iktatoszammal tartsuk szamon.

3.3. Az iktatas adatai

- az 1ktatas sorszamat (iktatoszam),

- a pontos beérkezési 1dot,

- a kiild6é azonosito adatait,

- a mellékletek szamat,

- az irat targyat,

- az elintézés modjat, idejét, hataridejét,

- kezelési feljegyzéseket (csatolas, postazas, selejtezés varhato ideje).
Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az ligy lényegét roviden, szabatosan fejezze ki, és
ennek alapjan helyesen lehessen mutatdzni.

3.4. Nem iktatandd anyagok

Nem kell iktatni:

- meghivok, prospektusok, reklamok,

- sajtotermékek, kozlonyok,

- tananyagok, tajékoztatok, folyodiratok,

- pénziigyi bizonylatok, szamlak.



3.5. A mutatdzés

A mutatozas a nyilvantartasi munkanak az iktatist kovetd szakasza, amely biztositja az irat
iktatoszamanak visszakeresését.

Az ligyiratokat mutatézni kell, ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a 100-at.

A mutatokonyv betlisoros név- és targymutato, amely az iratokat név- és targy szerint tartja
nyilvan.

A mutatokdnyvet az iktatassal egyidejiileg naprakészen kell vezetni. Megnyitasa, lezarasa
évenként torténik.

IV. Kiadomanyozas és irattovdbbitas

1. Kiadomaényozas

A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadomanyozésra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Az intézményben a kiadomdnyozasi jog az intézményvezett illeti meg, illetve az altala
felhatalmazott személyt.

2. Az intezményvezetd/tagiskola-vezetd aldirdsa és a hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadményt csak a kiadomanyozasi joggal rendelkezd
személy aldirasdval lehet tovabbitani, elkiildeni.

Akkor hiteles a kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadomanyozo sajat keziileg alairta,

- az alairés mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomata.

Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyoz6 nyomtatott neve mellett
szerepel:

- az ,,8.k.” jelzés,

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

Nyomdai sokszorositasnal az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyozé neve mellett »S5.k.” jelzés,
vagy alakh( aldirdasminta szerepel és a kiadomanyoz6 bélyegz6lenyomata.

3. Akiadmany és a hatdrozat tartalmi és alaki kellékei

Az intézményben keletkezé tigyiratoknak feltétleniil tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, faxszamat, e-mail cimét (fejlécben),
- az iktatészamot (bal felsd sarok),

- az ligyintéz6 nevét (jobb oldal, a targy felett),

- az irat targyat (jobb oldal),

- mellékletek szamat, esetleg hivatkozasi szamot (jobb oldal), ezt kéveti:
- a cimzés (bal oldal),

- a megszolitas,

- a kiadvany szovege,

- keltezés,

- alairo neve, beosztasa,

- korbélyegz6 lenyomata.



Amennyiben az irat szdvege hatarozat, ezt minden esetben indoklassal kell ellatni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontést megalapozo jogszabély megjelilését, vagy azt, hogy a
dontés mérlegelés alapjan tortént. Utalni kell a jogorvoslat lehet6ségére: helye, hatarideje. A
hatérozatokat Ggy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja megallapithaté legyen a
jogkovetkezmények érdekében.

4. Az irattovabbitas

Az iratkezelonek a tovabbitas el6tt ellendriznie kell, hogy a kiadmany alairt vagy hitelesitett-e,
tartalmazza-e az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

A boritékon fel kell tiintetni a postai el6irasoknak megfelelden:

- a pontos cimzést,

- postai iranyitoszamot,

- postafidk szamat,

- a tovabbitas médjara vonatkoz6 kiilonleges utasitast (els6bbségi, ajanlott, tértivevényes stb.)
a kiildeményeket postan, faxon, vagy elektronikus adatatvitellel lehet tovabbitani.
Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha az atvétel idépontjarol az intézménynek tudomast
kell szereznie.

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

1.1. Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbol még sziikség
van. Az irattari tételszdm (jel) az tigykort, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositisat
mutatja.

Az irattarozas az érvényben évo irattari terv alapjan torténik.

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

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amire az tgyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd.

1.2. Az irattari terv

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

- az egyes irattari tételszamokhoz tartozé iratok korét,

- az iratok megorzési idejét,

- a nem selejtezheto tételeket és a levéltarnak valo atadas idejét.

Az irattari targykorok tételszama az ligyvitelnek megfelelden ndvelhetd, vagy csokkenthetd.
Az intézményi ligykorében bekdvetkezd jelentds valtozasnal az irattari tervet a kovetkezd év
elején kell modositani.



IRATTARI TERV

Irattari tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési idd (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

nem selejtezhetd

2: Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5., Fenntart6i iranyitas 10
6. Szakmai ellenorzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
L, Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13, Toérzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
L3k Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16, Naplok 5
I7. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 3
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, | 5
mikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és | 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 3
23, Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 5
25, Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26, ¥ Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga | 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum | 5
Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezel€s, -fenntartas, hataridé
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
28. Térsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, | 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés




30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, | 5
konyvelési bizonylatok

31. A tanmihely lizemeltetése 5

92, A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési |5
dijak

33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20

34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok B

1.3 Az irattari &rzes, az irattari anyag kiadasa

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

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza, a jogszabdlyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a
levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

Az intézményvezetd/tagiskola-vezetd és helyettese jogosult az irattarbdl iratokat kikérni
hivatalos hasznalatra. Az irattarbol iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra lehet, maximum 30
napra; az irattarban jeldlni kell a kivételt (kikérd, datum).

Mas szerv szamara betekintés céljabdl iratot kdlesondzni csak az intézményvezeto / tagiskola-
vezetd engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezelé helyiségbdl
kivinni nem szabad.

Az iratkezeldk az intézményrdl, az intézményben dolgozokrél, az intézményben tanuld
gyermekekre vonatkozé anyagokrdl felvilagositast csak az intézményvezetdje/ tagintézmeény-
vezetdje altal irdsban engedélyezett személynek adhatnak.

2. Levéltarba adas és az iratselejtezés

2.1. Az iratok levéitarba adasa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi iddben at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltari atadas-atvétel idopontjat esetrdl-esetre a levéltarral egyeztetve kell
megallapitani.

2.2. Iratselejtezés engedélyezése

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal elobb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratselejtezést csak a tartalmi jelentOséget ismerd vezeto iranyitasa mellett végezheto, az irattari
terv Orzési idejének leteltével.

Az intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsaig 3 példanyban selejtezési
jegyzokonyvet készit, amelybdl 1 példanyt iktatds utan szintén az irattarban kell elhelyezni.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét,
- az irattdrba helyezés évét,



- a selejtezett irattari tételeket,

- az iratok mennyiségeét,

- az iratselejtezést végzo €s ellenorzo személyek nevét.

A selejtezési jegyzékonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzokdnyvre vezetett levéltari
hozzajarulas alapjan lehet.

A selejtezés tény¢t az irattari jegyzéken fel kell tiintetni ,,S” megjelsléssel.

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

Vannak olyan fontos vagy torténeti szempontbol nélkiilézhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetok.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor
azt a nem selejtezhet6 iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell érizni. Ezt
a tényt a selejtezési jegyzokonyvbe be kell jegyezni.

2.3. Az iratselejtezés

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

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban 6rzétt iratokat
legaldbb 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell vélasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje
az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

A megsemmisitésrdl a selejtezési bizottsag vezetje az adatvédelmi szabélyozis
figyelembevételével gondoskodik.

3. Intézkedések az intézmeny megsziinése esetén

Az intézmény megsziintetése, vagy feladatkérének megvaltoztatdsa esetén a rendelkezd
intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény iratari anyaganak tovabbi elhelyezésérol,
biztonsagos megorzésérdl, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.

Az intézmeényi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokdnyvben fel kell
tintetni az utols6 iktatdszamot ¢és tételesen fel kell sorolni az &tadott, illetbleg 4tvett
tigyirathatralékot.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
lévo ligyek iratait, tovabbd az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje a megszind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatdst — megkiildi az illetékes
levéltarnak.



VI. Az elektronikus és az elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

1. Az elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormdanyrendelet elbirdasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

— atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egy¢cb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar €s az intézményvezeté-helyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus Uton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolinkban hasznilatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendo, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitéalis uton viszik be az iskola vezet6i,
tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroliasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznilatos szerverén torténik, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitéset.

Sziilok irasbeli kérésére/nyilatkozat alapjan kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld
elobb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonsknek aléa kell
irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanuldnak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakdnyvbol papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony maés
megszinésének eseteiben.



A KRETA Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az  iskolaadminisztracios rendszerhez torténdé  csatlakozassal
automatikus hozzaférése van a KRETA Naplo adatbazisahoz.

Titkarsag

A iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan
keresztiil elvégzi a KRETA Napl6 alapadatainak adminisztracidjat.

- tanuldk adatai,

- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanarcsoport
osszerendelések)

Szaktanarok,
neveldk

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rdgzitése az adott tanoran,
- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomonkovetése

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel
kisérése:

- haladési naplo,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- magatartas, szorgalom értékelése

- osztalyzatok, szaktanari bejegyzések,

- a naplo adataiban tortént véltozasok nyomon kovetése, valtozasok
irasbeli jelentése a titkarsagnak.

- a hozzaféréshez sziikséges adatokrdl az osztalyfénokok irasban
tajékoztatjak a sziiloket.

Sziilék

A sziilok sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési
(olvasasi) jogot.

A hozzaféréshez sziikséges adatokrdl az osztalyfonoktdl kapnak
tajékoztatast. Az adatok

atvételét alairasukkal igazoljak.




Vil. Zard rendelkezések

1. A szabidlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavillalojara. A szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a neveldtestiilet
a 2020.08.31-i értekezletén fogadta el.

2. Az iratkezelési szabélyzatot a nevelétestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntarté jovahagyasaval.

3. Az szabalyzat tartalmat az intézményvezetd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal.

4. A szabalyzat egy példdnyét hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a vezetdhelyettesi irodaban és a tanari szobaban.

5. A felelés helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan médositasarél, amely az uj
torvények és rendelete hatalybalépése miatt sziikséges

Tapidszele, 2020.08.31.



