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Altalanos rendelkezések

A Csabacstidi Trefort Agoston Altalanos Iskola (tovabbiakban: Intézmény) iratkezelési szabélyzata a
nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
szoldé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete, valamint a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL tdrvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szdélo 335/2005. (XI0L

29.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan készilt.

A szabilyzat alkalmazasa

A szabalyzat az Intézmenynél nyilt iratok atvetelének, készitésének, iktatasanak,
nyilvantartasanak, tiroldsanak irattdrozdsanak, selejtezésének, levéltarba torténd ataddsénak
szabalyait rogziti. A gazdalkodas sorén keletkezd bizonylatok iratkezelése tekintetében a
gazdalkodassal Gsszefliggh torvényi rendelkezéseket, belsd szabdlyzatokat kell figyelembe

venni.

Iratkezelési fogalmak meghatarozasa

Iratnak kell tekinteni és e szabdlyzatban eléirt modon kell kezelni minden, az Intézmény
tevékenysége soran keletkezett vagy hozzad érkezett, egy egységként kezelendd rdgzitett
informéci6, adategylittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus
vagy barmilyen més adathordozoén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgdkép vagy barmely mas forméban 1év6 informacié vagy ezek kombinécidja

Nem Kkell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kézlonysket)
napilapokat, folyéiratokat, kdnyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

Kozirat: a keletkezés idejét6l és az Orzés helyétdl fiiggetlentil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Mindsitett adat:

a) a koziratokrdl, a kozlevéltdrakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lé torvényben
(1995. évi LXVI. tv.) meghatirozott koziratban szerepls allamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmazé adat,

b) a szdban kozolt dllamtitkot vagy szolgdlati titkot képez6 informacid,

c) allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informéciét hordozé objektum, technikai eszkoz,
d) nem targyiasult formaban megjelend allamtitkot vagy szolgalati titkot képez6 informadcis,

eljarasi mod vagy maés ismeretanyag, kozirat.



(Az allamtitokra és a szolgalati titokra vonatkozé eldirdsokat az 1995.évi LXV. térvény
tartalmazza.)

Kiildemény: a szervezet vagy annak dolgozdi nevére érkezd vagy kimend irat, sajtétermék,
értesités, csomag stb.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését ¢€s a selejtezhetdség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valo elldtasat, szakszerii és biztonsagos
megérzését, hasznalatra bocsatisat, selejtezését, illetve levéltirba adasét egyiittesen magéba
foglalo tevékenység.

Irattar: az irattiri anyag szakszerli és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarol6 hely

Irattari anyag: rendeltetésszertien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége

Iratkezeld: az a személy, aki az iratkezelés fogalmaba tartozé tevékenységet végzi.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovdbba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzétt maradandé értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékii maganirat
Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoményos, mivelddési, miiszaki és egyéb szempontbdl jelentds, a
térténelmi mult kutatdsdhoz, megismerésehez illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz
és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, més forrasbél nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz6 irat.

Kozfeladatot ellaté szerv: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv és személy.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetség szempontjabdl térténd
valogatasinak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre tagolva, a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- é&s hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozé iratok
tigyviteli céli megbrzésének idGtartamat, tovabbd a nem selejtezheté iratok levéltdrba

adasanak hataridejét, amelyet az 1.szamu melléklet tartalmazza.

Az iratkezelés szervezete és feladatai

Az Intézménynél az iratkezelést, az iratkezeléssel és irattarozassal megbizott dolgozo 1atja el

(iskolatitkér). Az iratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.



Az intézményben keletkezett barmilyen iigyirat csak az igazgatd vagy az altala megbizott
személy alairasaval keriilhet tovabbitasra.
Tanuldligyekben az intézmény vezetdje jar el. Az Intézmény altal haszmalt nyomtatvany lehet:
a) nyomdai uton el$allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizétt
papiralaptl nyomtatvany;
b) nyomdai uton el6allitott papiralapi nyomtatvany;
¢) elektronikus okirat;
d) elektronikus dton eldallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany, bevezetés utin beleértve
az e-naplot
Az elektronikus okirat az oktatisért felelds miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazésival
elektronikus titon eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
A 2. szami mell¢kletben szerepld zaradékok hasznalhatdak az Intézményben.

Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany

1.Bizonyitvany rendes koru tanuld részére

2. Diakigazolvany

3. Felmentés az iskola (intézmény) rendszeres latogatisa alél
4. Gyogytestnevelési orvosi nyilvantatd lap

5. Tanuld-nyilvantartd konyv kiiliv

6. Tanulé-nyilvantarté kényv beliv

7. Osztalynapld 1. osztalyosok részére

8. Osztalynaplé 2-8. osztalyosok részére

9. Naplok rendkiviili tantargy, tanfolyami naplo

10. Tajékoztatd fiizet 1. osztalyos tanuldk részére

11. T4jékoztatd flizet 2-8. osztalyos tanuldk részére

12. Jelentkezési lap kézépiskola (nappali) tovabbtanulasra
13. Osztélyozo vizsga jegyz8konyv

14. Javitévizsga jegyz6konyv

15, Tantargyfelosztas

16. Orarend egy osztaly szamara

17. Orarend fels6 tagozat sziméra

Az igazgato aldirasdval keriilnek hitelesitésre az alabbi dokumentumok:

- mnaplok



- csoport, foglalkozasi naplék
- bizonyitvanyok
A tanuldi/gyermek jogviszony keletkezésével, megviltoztatasaval kapcsolatos iratokat az

intézmény irattirdban 6rzi, naprakészen vezeti az intézmény tanulé/gyermek nyilvéntartdsat.

Az iratkezelo feladata:

~ A kiilsé szervtdl érkezett iratok atvétele, és tovabbitasa az intézményvezetéhoz,

— a szervezeten beliil készitett iratok &tvétele és posta vagy kézbesitd itjan torténd
tovabbitasa a cimzetthez,

— a szervezet iratainak iktatdsa, nyilvantartdsa, kezelése, Grzése, taroldsa valamint
selejtezésre, illetve a levéltarnak torténd atadasra valod elokészitése,

~ az iratok irattarbol t6rténé kiad4asa és visszavétele,

- személyi vagy munkakéri valtozasok esetén az iratok visszavétele és kiadasa,

— az iratkezeléshez hasznalt eszk$zok, nyilvantartasa, tarolasa.

Kiildemények atvétele és felbontasa

Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitével érkezé iratokat
vagy kiildeményeket az iratkezeld veheti &t. A szervezet barmely dolgozdéjahoz kézvetleniil
érkezd (kézbesitett) hivatalos kiilldeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell

az iratkezelOhdz.

A kiildemények atvételével megbizott, ugynevezett postai meghatalmazassal rendelkezd
dolgozd feladata minden munkanapon a kiildemények postahivatalban torténé atvétele, az
atvett postaanyag zdrhatd taskaban torténd hidnytalan beszallitasa és 4tadédsa az iratkezel
részére. A postai meghatalmazas kiadasarél és nyilvéantartasarél az intézményvezetd

gondoskodik.

A hivatalos munkaid6 lejarta utén, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat csak az
intézményvezetd 4ltal megbizott ligyeletes veheti at. Az igy atvett iratot, kiildeményt

bontatlanul, a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az iratkezelonek.



A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
- acimzés alapjan jogosult-¢ a kiildeményt atvenni,
- az atadasi okményban és a killdeményben 1év6 iktatészam azonos-e,
- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,

- aziraton jelzett mellékletek meg vannak-e.

Ha sériilt vagy felbontott irat, kiildemény érkezik, akkor arra az atvevd ,,sériilten érkezett”
vagy ,.felbontva erkezett” jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények
atvételekor az atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottak
vagy megkisérelték felbontani, az atadd (k6zbens6) jelenlétében a kiildeményt felbontja, a
tartalmét ellenérzi, és az eseményrol két példanyban jegyzokonyvet készit. A jegyz6konyvet

mindketten aldirjak, majd a kiildd szerv mindsitdjének egyik példanyt atadjak.

Mindsitett adatot tartalmazé killdemeényt csak a titkos tigykezeléssel megbizott személy veheti

4

at.

A postahivataltdl torténd atvétel sordn az ajanlott, tértivevényes és csomagkiildemények
sériilése vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakdényvbe be

kell fratni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildemeényt azonnal

tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.

A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitéi szdmla stb) az iratkezel6 érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatds

nélkiil tovabbitja az intézményvezetéhoz.

A kiilldemény felbontasa
A szervezet cimére érkezett iratokat - a névre szl killdemények kivételével — az
intézményvezeté bonthatja fel.
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A névre szol6 kitldeményeket - amennyiben ,, Sqjdr kezii felbontds” (sk.) jeloléssel van ellatva

- minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.



Amennyiben a névre szdl6 sk. jeloléssel ellatott kiildemény a szervezetet érintd hivatalos
iratot tartalmaz, a cfmzett azt felbontds utdn tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel

céljabol azonnal iratkezel6héz eljuttatni,

Az iratok, killdemények felbontasa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hidnyt - a felbontast végzd dolgozonak az iratra ra kell

vezetni.

Az irat téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontds utan deriil ki, hogy az
irat a titkos {igykezelés szabalyai szerint kezelendd, a boritékot ijra le kell zérmi. A felbontas
tényét az irat boritékjan ,,tévesen felbontva™ jelzéssel, keltezéssel és alairassal kell ellatni,

majd a titkos ligykezeldhdz kell tovabbitani.

Ha az irat hataridében torténd tovabbitasdhoz jogkdvetkezmény flizodik (palyézati, fizetési,
fellebbezési hataridé stb), vagy ha a kiildd adatait csak a boritékrdl lehet megallapitani, a

boritékot minden esetben az irathoz kell régziteni.

A felbontott postt az intézményvezetd név szerint szigndlja.

A feleléstk, munkakdzdsség-vezetdk részére érkezd azonos tartalmi leveleket az

intézményvezetd tovabbitja.

Az iskola cimére érkez6 levelekkel kapcsolatos teendérdl az intézményvezeté gondoskodik.
Ugyintézésre szignalja az igazgatéhelyettesnek, munkakozosség-vezetdknek, vagy az illetékes
kollegaknak.

Az iratok nyilvantartasba vétele

Az iratok nyilvantartasba vétele

A killdeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé iigyiratokat iktatni kell.
Kivételt képeznek a visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, propaganda és reklam
célokat szolgalé kiadvanyok, azok az iratok, amelyek taroldsa és nyilvantartisa nem az

iktatokonyvon alapul (pl. anyaksnyvi bejegyzés alapjaul szolgéld iratok).



Az iratokat - a hivatali okokbol sziikséges soron kiviili iktatast6l eltekintve - az érkezés

napjan, de legkésdbb a kivetkezd munkanapon iktatni kell.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban lev tigynek a foly6 évben
elozbleg érkezett irata (eldirata). Az Gjonnan érkezo ligyiratot (utdiratot) a sorszam kovetkezd

alszamara kell feljegyezni.

Az iratok iktatisara az év kezdetén jonnan nyitott, beko6tott, oldalszamozott és hitelesitett

iktatokdnyvet kell hasznalni.

Az iktatokdnyvbe be kell jegyezni:
- asorszamot,
- az érkezés idejét,
- abekiild6 adatait,
- az gy targyat,

- akiildé szerv iktatdszamat, ha az nincs ,,Sz.n.” bejegyzést kell alkalmazni.

Az iigy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsé irat iktatdsanal kell a
., Tdrgy” sorba (targyrovat) révid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat

legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az irat tovabbitisa

A postazd iratkezeld az iratokat a tovabbitds mddja szerint csoportositja (posta, kézbesités
stb.).

A postai tovabbitds esetén a boritékokat tipus szerint kiilonvalasztja, majd a sziikséges
bérmentesitésrdl gondoskodik. A kiildemény tértivevényét csatolja a boritékhoz. A

postazashoz felhasznalt bélyegz6t tarolja, nyilvantartja, beszerzi.

A kiildemények postai uton t6rténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott

feladokonyvet kell hasznalni.

A kézbesité 1tjan tovébbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a - sorszamozott és
hitelesitett - kézbesité konyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal torténd atvetelt abban kell

igazolni.



A helytelen cimzés, atvetel megtagadasa stb. okbdl visszacrkezett iratokat és kiildeményeket
az iratkezeld az illetékes iigyintézé szervezeti egységhez (személyhez) soron kiviil kételes

tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.,

Az irat irattarba helyezése, irattari kezelés

Az intézménynél miitkodé irattarak:
- kézi irattdr, mely a két évnél nem régebbi iratanyagot tarolja,

- irattar, mely két évnél régebbi iratanyagot Orzi.

Az ligyirat kézi irattarba helyezése

Tovébbi érdemi intézkedést nem 1gényld, irattari tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell

helyezni.

Az iratok irattirba helyezése el6tt az iratkezel$ koteles atvizsgélni abbdl a szempontbdl, hogy
- akezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e.

A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba

helyezni, ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald csatolasa

megtortént.

Az iratokat az irattiri tételszAm szerinti csoportositadsban, az alapszdmok névekvd

sorrendjében kell lerakni.

A kézi irattarban az ligyiratokat csoportok szerinti bontasban kell tarolni.

Az iigyirat kozponti irattarba helyezése

A két évnél régebbi keletll, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozd iktatd- és
segédkényvekkel a kdzponti irattdrba kell elhelyezni. A kézi irattdr érintett tigyiratainak
kozponti irattdrba t6rténd elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet kévetd év
februar 28-ig.

A kdzponti irattdrban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozd iratokat kiilon-
kiilon kell kétegelni (a levéltarban altalanosan bevezetett szabvany - méretii dobozokban

elhelyezni) és minden kétegen (dobozon) fel kell tlintetni az irattari jelet.

Az irattar mitkodése

Az intézmény iratait tliz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni.



Az lgykezelés rendjét intézményvezeté helyettes ellenérzi. A  megéallapitisokrol
jegyzbkonyvet kell késziteni, amit az intézményvezetének 4t kell adni.

Az irattdros személyében bedllé valtozas esetén az irattdrat 4t kell adni. Az atadasrdl-
atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Az irattarbdl ligyiratot kiadni csak hivatalos haszndilatra lehet.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabdl iratot koélesdndzni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld
helyiségbol nem szabad kivinni. Azt az irattarbol torténé kivétel napjan oda vissza kell adni.
Az irattarbol kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba

helyezni.

Az iratok selejtezése, levéltari dtadasa

A selejtezés

Az irattérban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utjan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - évenként feliil kell vizsgalni
¢és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltiri anyagnak, és az irattari terv szerinti
Orzési idejlik lejért, ki kell selejtezni.

Az O6rzési 1d6 az ligyirat keletkezésének évét kovetd janudr 1-t61 egész évekre kell szamitani.
A selejtezés megszervezéséert és lebonyolitasacrt intézményvezet6 felelds.

Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalménak é&s Orzési idejének elbirdlasa
vonatkozdsaban kétely meriil fel, gy az tigyviteli dontést a levéltari szakérté véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd hozza meg.

A selejtezésrol, annak megkezdése elétt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok

atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése az intézményvezetd feladata.

Az iratselejtezés alkalmaval 4 példanyos jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:

- 4z intézmeny megnevezeéset,

- a selejtezés idGpontjat,

- a selejtezésre kertild iratok iktatoszamat,

- a lapok sz&dmét, valamint az irattari tételszamot,

- a selejtezést végzo €s ellendrzo személyek nevét €s alairasat.



A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositisa csak a kézlevéltir
engedelyével térténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A
megsemmisités moédjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyz6kdnyvre, amelyet a
megsemmisitok kitelesek alairni.

A kozlevéltar kikiildstte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbél a célbél, hogy
azt a kozlevéltar rizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabdl kiemel,
akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari dtadasig ott kell

Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzdkonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatékonyvben az adott irat iktatészédmaval ,,S” jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkényv iktatészdmanak és a selejtezés id&pontjanak

feltiintetésével jelezni kell.

Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétél szamitott
tizendtodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Kivételt képeznek ez aldl a tizenot évnél régebben keletkezett, nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a min&sitd &ltal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év végéig

kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a haszndlatit, amelyek a koziratokrol, a
kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995, évi LXVI. tv. 22, §. 1)
bekezdésében meghatarozott kutatédsi korlatozasi id6 eltelte utan is az Intézmény és jogutédjai
Orizetében vannak, a kdzlevéltarban 1év6 anyagra vonatkozé szabalyok (1995. évi LXVI. tv.)

szerint kell biztositani.

A nem selejtezhetd koziratok atadasénak - dtvételének iddpontjardl az Intézmény az illetékes
kozlevéltarral kdzosen allapodik meg. A megillapodas elokészitéséért az intézményvezet6 a

felelds.



Egyéb iratkezelési feladatok

Iratok kezelése az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megsziinése esetén, annak vezetdje koteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezésérdl. Emr6l az illetékes levéltirat az iratdtadés el6tt 8 nappal irdsban koteles
értesiteni.

Ha a megsz{ind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette \j szervet létesitenck, iratait a
feladatot atvevd szerv irattdrdba kell elhelyezni.

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkérének megvéltoztatasa esetén a rendelkezd szerv
kételes intézkedni az irattiri anyag tovdbbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl és
hasznalhatésagardl.

Jogutdd nélkiili megsziinés esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell

elhelyezni.

Az iratok atadisa munkakér atadasa esetén

Azt a munkatirsat, akinek munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya megszinik, a
részére kiadott iratokkal el kell szdmoltatni.

Az iratokat és egyéb anyagokat az intézményvezetd 4ltal megbizott személynek
jegyzbkonyvileg koteles atadni.

A jegyzékényvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyb6l

— az els6 példanyt az atado,

— amasodik példanyt az atvevd,

— aharmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

Az iratok 4tadésa-atvétele az iratkezelés bevonaséval torténik. A kiadott iratok, bélyegz0k,
pecsétnyomdk meglétét, az esetleges hidnyokat, az dtadds megtdrténtét az iratkezelé kételes

ellenérizni és a jegyz8konyvben aldirdsaval igazolni.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast illetve

fegyelmi biintetést von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az

irat eltiinésének észlelésétd] szamitott 3 napon beliil az intézményvezetének ki kell vizsgélnia.



Bélyegzokkel kapcesolatos rendelkezések
Az intézmény altal haszndlt bélyegzok lenyomatat az SZMSZ tartalmazza.
Az intézménynél korbélyegzot a hivatalos kiadvéanyokra, a sajatkezli alairasdhoz, illetve a

masolatok hitelesitéséhez, valamint a kiilldemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve hitelesiteni, ha
azt az alairési joggal rendelkez6 személy még nem irta ala.

A bélyegzé hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerll haszndlatiért és biztonsigos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzot

csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

a hivatali 1d6 befejezése utéan illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor koteles elzarni,

— munkaviszony megsziinésekor koteles az ligykezeldnek visszaadni,

ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), kiteles vezetdjének azonnal jelenteni.



1. sz. melleklet

Irattari terv

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
vélogatasdnak alapjaul szolgdlé jegyzék. Meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének idStartamat, tovabb4 a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hatéridejét.

A kéziratokrdl, a kézlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi

XLVL térvény 3.§-a szerint /evéltdri anyag: az irattari anyagnak maradandé értékii része.

Maradandé értékii irat (a hivatkozott tv. elbirds szerint) : a gazdaségi, tdrsadalmi, politikai,

jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoményos, miivelddési, miszaki vagy egyéb
szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatisahoz, megismeréséhez, megértéschez, illetdleg
a kozfeladatok folyamatos ellatisdhoz és az éllampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilszhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo
irat.

Az irattari tervek Osszeallitasanak alapjat képezi:

a nevelési - oktatasi intézményeknél a 16/1987. (VIIL.12.) MM rendelet 1, 2, 3. és 4.szamu

melléklete

Irattari ) , K g
o Ugykdr megnevezése Orzési idd (év)
tételszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézmenyletesites, -diszervezés, -fejlesztes nem selejtezhetd
2. Tktatckonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetl
3 Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

3. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belsd szabdlyzatok 10

9 Polgari védelem 10

10 Munkatervek, Jelentések,

Statisztikak



11 Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi tigyek

12, Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitdsok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvetel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
16. Naplok
17. Didkonkormdnyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgdlat b
19. Szildi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikidése 5
Szaktandcsadoi, szakértbi vélemények, javaslatok és
20 ajanlasok
21 Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzékonyvek 5
23. Tantdrgyfelosztds 5
24. Gyermek- és iffusagvedelem 3
25. Tunuldk dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai 1
26. Az éretiségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
Gazdasagi tigyek
Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, hatdridd
27. nélkilli épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
éngedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50
Leltar, alloeszkiz-nyilvantartds, vagyonnyilvdntartds,
. selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszdmolok, kionyvelési
30 bizonylatok
3L A tanmithely tizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

33 Szakéridi bizotisdg szakértdi véleménye 20



10.

11.

12.

13.

2. sz. melléklet

Zaradék Dolumentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve]
) ) Bn., N., TL, B.
a(z) (iskola cime) ......ccevvernnens iskolaba.
A e szdmu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjénB -
n., T1.
tanulmanyait a(z) (betlivel) .......... évfolyamon folytatja.
Felvette a(z) (iskola cime) ......cocveevvrinns 1skola. Bn., T1, N.
Tanulméanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy
) ) Bn., T1, N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.
...... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladads szerint TL B
végzi. o
Mentesitve.....tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl N., TL, B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kévetelményeit egy tanévben TL B
teljesitette a kivetkezbk szerint: .... M
Egyes tantirgyak tandrai latogatdsa aldl az 20....... fouen
tanévben  felmentve  ..covviininiiies miatt,
. » T, B.
Kiegésziilhet:
osztalyozd vizsgat koteles tenni
Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértéi vélemény alapjan)
magantanuloként folytatja. K
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .....c..cccovrneenens tantargy
tanulasa aldl.
) ) ) N, TL, B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .....cceevveeeneee N T1
évfolyam tantirgyaibdl osztalyozé vizsgét koteles tenni. c
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a TL B

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.

AlZ) e tantargy  Orainak

felmentve

oooooooooooooooooooo

latogatdsa alél

........................



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat kételes tenni.
Mulasztisa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet

3

hatirozata értelmében osztalyozé vizsgét tehet.

A nevel6testiilet hatdrozata: a (betiivel) .............. éviolyamba

léphet, vagy

A nevelbtestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befej ezte,N" 1. B.
tanulmAnyait ....cococvven e évfolyamon folytathatja.

Atanulé az ... évfolyam kévetelményeit egy tanitasi

évnél hosszabb ideig, ......ccveeneeee. hoénap alatt teljesitette. ’

A(Z) s tantargybol javitbvizsgat tehet.N

A javitovizsgan .....c.ceecreenee tantargybol .......cccoovevienn Tl.’, B
osztalyzatot kapott, ....ccccrcenirienens éviolyamba léphet.

A e, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, azN., I, B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ........c.eueen tantargybol elégtelen osztélyzatot

kapott. TL., B.
Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) v tantargybol .......... -an osztalyozd vizsgat

tett. N
Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
A(Z) e tantargy alol ....c.cceeenn. okbél felmentve.  TL, B.

VX () BT tandra aldl .................. okbél felmentve.  TI., B.

Az osztalyozd (beszamoltato, kiilonboézeti, javitd-) vizsga
letételere ....oovvvvrerenereceennane -ig halasztast kapott.

Az  osztalyozdé  (javitd-)  vizsgdt engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag el6ttTL., B.
tette le.

A(Z) i szakképesités éviolyaméan folytatja
tanulmanyait.

TI., B., N.
nem relevans

TanulmAanyait ....ccceeeveevceereereeereecereeenes okbdl megszakitotta,Bn., TL

TL,B.,



28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

a tanuloi jogviszonya

....................................... -ig sziinetel.

A tanuld jogviszonya

a) kimaradéssal,

..... ora igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€)  cerereenrerrerrennenens

megsziint, a 1étszambol torolve.

............................

végrehajtasa

Tankételes

a) A tanuld

1skoléba vald atvetel

fegyelmez§ intézkedésben részesiilt.

Bn., TL, B, N.

miatt

fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés

tanuld

felszolitottam.

b) A tanuld ismételt .

oooooooooooooooooooooo

...................................... -ig felfliggesztve.

igazolatlan  mulasztasa

esetén

N.

ora igazolatlan mulasztisa miatt a sziil6t

miatt a sziil§ ellen szabélysértési eljarast kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI

6ra igazolatlan mulasztdsaBn., T1., N.

dokumentumokra.

Tankdtelezettsége megsziint. Bn.

A i szdt (szavakat) osztilyzato(ka)t .coceevervenncenes -raTL’ B
helyesbitettem.

A Dbizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) .eceecicnericninnns kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adataiPét. TL.

(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymaésodlatot az elveszett (megsemmisiilt)P’
eredeti helyett
A bizonyitvanyt

oooooooooooooooo

adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

kérelmére a ..... szami bizonyitvany

alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név

anyja

neve

................................................

ooooooooooooooooooooooooooo

6t. Tl

TL., B.



39.

40.

41.

42.
43.
44.
45.

46.

47.

48.

.............................................. iskola

............................................. szak (szakmai, specidlis osztély,
két tanitasi nyelvil osztily, tagozat) .......cccceceneen.e. évfolyamat
162 SOOI tanévben eredményesen elvegezte.

Az iskola a tanulminyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ............... vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozatt
nem  szereplé, a  tanuléval  kapcsolatos  kizlés
dokumentélaséhoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

Frettségi vizsgit tehet.

nem relevans

Gyakorlati  képzésr6l  mulasztisdt  .....cccoereeenenne -t6l
..................... -ig pétolhatja. TL,B., N.
nem relevans

Beirtam a ....cocvevveerreeeveeenneencreceenaenns iskola els6 osztalyaba.

Ezt a naplot ..ovevevnivneenn tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

Ezt az osztalyozo napidt ............. AZAZ eevveerrrrrerinnns (betiivel)
osztalyozott tannléval lezartam. N
Igazolom, hogy a tanuld a ... foveennes tanévig ........ bra
kézdsségi szolgalatot teljesitett. B.

nem relevans
A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsahoz
sziikséges kozdsségl szolgalatot

nem relevans

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi

tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte TL., B.

nem relevans



Beirési napld
Osztalynapld
Térzslap

Bizonyitvany

Bn.

TL



