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I. Altalanos szabalyok

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési €s tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok €s eljarasok, valamint az irattari tervek és

iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért ¢s miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az intézményvezetd

felelOs.

I. 1.

L. 2.

Jogszabalyi hattér

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl;

1995. évi LXVI. torvény a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl;

2011. évi CXII. Torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol;

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

Iratkezelési szabalyzat célja

Szabalyozza:

I. 3.

1.3.1.

Az iratok biztonsagos atvételét,

feldolgozasat,

kiadvanyozasat,

rendszerezését,

nyilvantartasat,

irattarozasat,

selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
Az iratkezelés:

az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartésa,

a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése,

az irattarozas, irattari kezelés, megorzés,

a selejtezés €s a levéltarnak valo atadas.



l.3. 2. Iktatas

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat kelteztetésii iratot iktatdoszdmmal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait; elektronikus
irat esetében az iktatd képernyd rovatait toltik.

l.3.3. Iktatékonyv

Az iskola rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett, hozza intézett és megorzott tigyviteli
iratok, beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgald, folyamatos
sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarto
konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is. A Pécsi Testvérvarosok Terei Altaldnos
iskolaban az iktatas elektronikusan (excel tablazatban) torténik.

1.3.4. lrat

»Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv milkddésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, ¢és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. torvény)

I.3.5. Elektronikus irat

Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus forméaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

l.3.6. Szamitastechnikai adathordozé

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordozo (merev lemez, CD stb.),
amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

I.3.7. Elektronikus iratkezelés

Az elektronikus irattovabbitds esetén — a szamitdgépes programba épitve tartalmazza a
hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

I.3.8. TIrattari anyag

Az intézmény és jogelddei mitkddése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozé iratok
¢s az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

I.3.9. Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.



I.3.10. Adat

A CXC koznevelési torvényben megnevezett, a kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatok.

II. Az iratkezelés rendje
II. 1. Aziratkezelés személyi feltételei és hataskorok

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6é iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijelolt igazgatohelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

I1.1. 1. Igazgato

elkésziti €s kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az iskoléba érkez6 kiildemények felbontasara,

e jogosult kiadvanyozni,

o kijeloli az iratok ligyintézait,

e meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét,

e cllendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen,

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasait.

I1. 1. 2. Igazgatohelyettes

e azigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara,

e azigazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,

e azigazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit,

e az igazgato tavollétében iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat,

e az igazgatd tavollétében eldkésziti €s lebonyolitja az irattdri anyag selejtezését €s
levéltari atadasat.

11. 1. 3. Iskolatitkar
Az iskolaban 2 iskolatitkar dolgozik, feladatukat munkakori leirasuk alapjan osztjak meg.

Munkajukat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai
alapjan végzik; a tudomasukra jutott hivatali titkot megérzik.

Feladatuk:

e akiildemények atvétele,

e akiildemények felbontasa,

e az iktatas,

e az esetleges eldiratok csatolasa,

e akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa,



e akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek,
e ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

e az clintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

e az irattari jegyzékek készitése,

o kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

II. 2. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijeldlt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, iratokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, alairdsaval. Az irat és annak mésolatanak egyezdségérdl az igazolas
elétt gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az tligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az
elintézés hatdridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

II. 3. Aziskolai bélyegzok
Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
1gazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzOk nyilvantartasanak a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

e abélyegzb lenyomatat;

e abélyegzd hasznélatara jogosult személy nevét, beosztasat;

e abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;

e abélyegzo atvételének keltét €s az atvételt igazold aléirast;

o “Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére.

o A bélyegzék: 4 db korpecsét, 3 db hosszi pecsét, 2 db datumbélyegzd, 1 db
érkeztetObélyegzd, 1 db szakmai hitelesitést igazolo bélyegzd, 1 db dijhiteles bélyegzd



11. 3. 1. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzdét kell haszndlni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az iskola bélyegzoOi: korpecsét, hosszii pecsét, datumbélyegzo, érkeztetobélyegzd, szakmai
hitelesitést igazold bélyegzd, dijhiteles bélyegzd

I11.

Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

kiildemények atvétele,

felbontasa, és érkeztetése,

iktatas,

szignalas,

Kiadvanyozas,

az iratok feladasanak, kiadasanak elékészitése,
irattarozas,

selejtezés,

levéltarba adas.

Kiildemények atvétele, felbontasa és érkeztetése

Az iskolaba érkez6 kiildemények postai atvételére az igazgatd, az igazgatdhelyettesek
¢s az iskolatitkdr jogosult, valamint a meghatalmazassal rendelkezd tovabbi
személyek.. Az iskolatitkar kiteles az atvett iratot az igazgatonak azonnal tovabbitani.
Az iskoldnak személyesen benytjtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese és az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra
kell irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és
alé kell irnia.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szO0l6 iratokat, a
diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i munkakozdsség részére érkezett leveleket.
A névre sz016 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel,
a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az igazgatd, vagy helyettese részére.
A névre szolo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kiilldeményt felbontdé dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon 1évé iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett



I1L. 2.

mellékletek szdmat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény
feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

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

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbonté dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, s
azt datummal ¢és aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul tovéabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizodik
(fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi
kérelem, stb.), a boritékot az irathoz csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek
feltiintetése mellett jelezni kell.

Siirgdsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,.siirgdés” jelzésii)
kiildeményt azonnal tovabbitani kell az igazgatdhoz, vagy az igazgatdhelyetteshez.
Elektronikus uton, e-mailen érkez6 informaciot, levelet, utasitast, beérkez6 levélként
kell kezelni.

Iktatas, szignalas

A kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézését az iskolatitkar koteles elvégezni. Az
iskolatitkar az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

o a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30
nap;

o az iskola miikodésével kapcsolatos iigyekben az iskola igazgatdja dont a
hataridérél. Amennyiben az igazgatd6 masképp nem rendelkezik, az elintézés
hatarideje legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30 nap.

o Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztisat az
ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, €s azt az ligyintézének ald kell
irnia.

Az iktatas elektronikus modon (excel tablazat) torténik.

Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezd6dd sorszamos rendszer.

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

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskol4ba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint olyan iratokat, amelyr6l a vonatkozé rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok, szdmlak)..

Az excel tablazat tobb naptari éven keresztiil haszndlhatd, de az egyes naptari évek
elkiiloniilnek egymastol. Nem tanévenként torténik az iktatds, hanem naptari évenként.



Az iktatandd anyagok kiilon eléadoi iveken keriilnek az iktatasba. Egy eldéado iv alatt
egy uigyhoz tartoz6 minden irat megtalalhato.
Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyez6en a tablazatba is be kell jegyezni:

O a sorszamot,

o az iktatas idejét,

o abekiildd nevét és ligyirat szamat,

o azlgy targyat,

o amellékletek szamat.
Az iktatasi szam all az adott év szdmabdl és az adott irat sorszamabol. A két szamot
perjel valasztja el.
Egy ligyhoz tartozé tobb irat, melléklet esetén az iktatdszam kiegésziil az adott irat,
mellékelt sorszdmaval perjellel elvalasztva a tobbitol
fgy pl. 2016 / 98 / 1 iktatoszam értelmezése: 2016-ban 98-as sorszam alatt iktatott {igy
1. irata
Téves iktatast, a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot
1jbdl kiadni nem szabad.
A tablazat egy-egy sorszama alatt csak egy tigyet szabad iktatni.

Kiadvanyozas, expedialas

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény
stb. szamadra késziilt hivatalos irat.
Az ugyintézOnek az tligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A
kiadvany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozdnak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.
Iskolankban kiadvanyozési (és egyben aldirdsi) joggal az alabbi vezetd beosztast
dolgozok rendelkeznek:

o igazgatd: minden irat esetében,

o lgazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola mikodésével kapcsolatos iratok

esetében.

Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal ¢és alairasaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztdzas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)
A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirasok: a tisztazatnak sz szerint meg kell egyeznie a
tervezet szovegével, a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az
iratkezelési szabalyzatban megfogalmazott kovetelményeknek, leirds utan a tisztdzatot
Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadvanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairdsa nélkiil is késziilhet
irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell
latni az iskola korbélyegzdjének lenyomataval.
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Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

1. 3. 1. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai
kovetelményei

A kiadvany felsd részén: az iskola megnevezése, logoja, cime, telefonszama

A kiadvany bal felsé részén, a fejléc alatt: az ligy iktatdszama; az ligyintézo neve

A kiadvany jobb felsé részén, a fejléc alatt: az ligy targya, a hivatkozasi szam vagy
jelzés; a mellékletek darabszama

A kiadvany cimzettje

A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
Alairas

Az alair6 neve, hivatali beosztasa

Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

Keltezés

1. 3. 2. A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
ligyintézdnek utasitast kell adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel6s.

A kiildemény tovabbitasa torténhet postai Gton vagy kézbesitdvel.

Irattarazas

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvdnyai tovabbitasra
kertiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezen beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell Orizni.
A kézi irattar helye az iskola igazgatdhelyettesi €s iskolatitkari iroddja.

Harom ¢év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint
torténd csoportositasban, ezen beliill a sorszamok, illetve az alapszdmok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet
atadni. Az elismervényt az irattdrban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozési joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.
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IIL. 5. Selejtezés, levéltarba adas

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni,
¢s ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv
szerint lejart.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat: hol és mikor késziilt a jegyz6konyv, melyik
év anyagat érinti a selejtezés, mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbol
mely iratok lettek visszatartva, milyen mennyiségii (kg) irat keriilt kiselejtezésre, Kik
végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett

iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott

jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

e A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes nyiregyhéazi levéltarnak kell

atadni.

IV. Az iskola irattari terve

IV.1. Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Ugykor megnevezése Orzési idé
Intézménylétesités, atszervezes, fejlesztés nem

y ’ 19 selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem

yves, d Jegy w selejtezhetd
Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50 év
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzékonyvek 10 év
Fenntartoi iranyitas 10 év
Szakmai ellendrzés 10 év
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
Bels6 szabalyzatok 10 év
Polgari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢év
Panaszluigyek Sev
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IV. 2. Nevelési, oktatasi iigyek

Ugykor megnevezése Orzési id6
Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok et .
selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanulo6i fegyelmi és kartéritési tigyek Sev
Naplok 5¢v
Diakénkormanyzat szervezése, mtkoédése 5¢év
Pedagogiai szakszolgaltatas 5év
Szuléi munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mtikddése 5¢év
Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok S5ev
Gyakorlati képzés szervezése 5¢év
Vizsgajegyzékonyvek 5év
Tantargyfelosztas S5¢év
Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1 év
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2 ¢v

V. Taniigyi nyilvantartasok

A Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola a taniigyi nyilvantartasokhoz az alabbi
szamitogépes szoftvereket, adatbazis-kezeld rendszereket és nyomtatvanyokat hasznélja

e KRETA elektronikus naplo

e az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett KIR — Koznevelés Informécios rendszer

e A Neptun KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a
tovibbiakban KRETA a koznevelési intézmények oktatasszervezdi feladatait
tdmogato informatikai rendszer, amely a koznevelés mas rendszereivel integraltan és
adaptivan egyiittmukodik.

e Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett Onértékelési, tanfeliigyeleti €s mindsitési,
informatikai feliiletek.
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V. 1.

V. 2.

V. 3.

V. 4.

A beirasi napl9, elektronikus naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi naplo
a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar
vezeti.

A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha a gyermek SNI-s, akkor a felvételi naploban illetve a beirasi naploban fel kell
tiintetni a véleményt kiallito szakérté ¢s rehabilitacidos bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Haladasi, mulasztasi és foglalkozasi naplé

A tandrai, a tanoran kiviili foglalkozasokrol a nevelé munkat végzo, illetve a
foglalkozast tartd6 pedagogus haladasi, foglalkozdsi ¢és mulasztdsi naplot
(csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplét, stb.) vezet.

A naplok vezetése elektronikus naplo (KRETA) keretében torténik.

Az osztalynaplokat az SZMSZ-ben foglaltak alapjan minden év végén elektronikus
formaban le kell mentetni.

A foglalkozasi naplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt koveté harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot
(a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a torvényben meghatarozott
adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes
tanulmanyi iddre kiterjedden — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldok
tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola
nevét, cimét és az OM azonositot.

Ha a tanuld SNI-s, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és
rehabiliticios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szdmat és kiallitdsanak keltét, a
feliilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év  végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovadbbiakban bizonyitvany) kell
bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.
Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld
altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban
fel kell tlintetni az OM azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap
(pottorzslap) alapjan masolat allithatdé ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
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V. 5.

V. 6.

V.7.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévdé nyilvantartdsok alapjan —
kérelemre — poétbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a
tanul6 melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt
lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen
tartalmu potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrél,
hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz
csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata
akkor fogadhat6 el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oOraszdmanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oraszamba beszamithato feladatainak, munkéinak
meghatarozasdhoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevel6testiilet véleményének kikérésével
— hagyja jova.

A tantargyfelosztds alapjan készitett orabeosztasi lap a tandrai és tanéran kiviili
foglalkozasok rendjét tartalmazza.

Jegyz6konyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi
intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésére, a gyermekekre, a tanulokra, vagy a neveld-oktaté munkdra vonatkozo
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzOkonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik
felsorolasat, az tigy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv
készitdjének alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az elektronikus naploban az osztalynapldt, a torzslapot, és
kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja altal kijeldlt két 6sszeolvasod pedagogus a felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az
iskola altal vezetett térzslap kozokirat.
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V. 8.

V.9.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni,
oly médon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibads bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

Névvaltoztatds esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodia,
jogutod nélkill megsziint esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az éltala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

o az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

o a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

o az elrontott é&s megsemmisiilt bizonyitvanyokral.

A tanuldi jogviszony és az iskolatatogatas igazolasara

vonatkozo6 nyomtatvanyok kezelése

Tanul6i jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre €s egy masik
intézménybe torténd tavozaskor szlinik meg.

A tanuloi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.
Beiratkozaskor a tanulé ,,Ertesités beiratkozasrél” cimii nyomtatvanyt kap, melyen az
igazgatdja igazolja, hogy a tanul6 az intézménybe beiratkozott.

A tanulo eldz6, els6sok esetében a korzet szerinti iskolaja az , Ertesités
iskolavaltoztatasr6l” cimii nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanuldt sajat
nyilvantartasabol torolte.

Ha egy tanulé tivozik az iskoldbol, az uj iskola , FErtesités beiratkozasrol” cimii
nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanulot felvette. Ekkor az iskola kiallitja és atadja a
tanuld gondviseléjének az , Ertesités iskolavaltoztatasrol” cimii nyomtatvanyt.

A Kiadott - kapott igazolasokrdl (Ertesités iskolavéltoztatasrol™- . Ertesités
beiratkozasrol”) az iskola kiilén, naprakész nyilvantartast vezet.

Az iskola a sziilé/gondviseld kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra
rendszeresitett nyomtatvanyon.

Az igazolast az intézményvezetd vagy helyettese hitelesiti alairasaval.
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VI. Iskoldk altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok|
1. [Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskolaBn., N., Tl., B.
CIME) vvvevveeereennne iskolaba.
2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait
a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., Tl
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.

Tanulmanyait ¢évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo
vizsga letételével folytathatja.

Bn., Tl., N.

S5 ... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl B.

6. [Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.

7. |.... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitetteN., Tl., B.
a kovetkezok szerint: ....

8. [Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ [ tanévben|
felmentve ....ccceeevvceee e, miatt. N., Tl., B.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

0. [Tanulményait a sziild kérésére (szakértéi vélemény alapjan)N., TI.

magantanuloként folytatja.

10.

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

tantargy tanulasalN., Tl., B.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

évfolyam

12.

A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi
1d6 megroviditésével teljesitette.

13.

A(z)

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat kdteles tenni.

14.

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet hatarozata

¢rtelmében osztalyozo vizsgat tehet.

N., TL.

15.

A nevelotestiilet hatarozata: a (betlivel)
vagy

évfolyamba 1éphet,

N., Tl B.

A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
.......................... ¢évfolyamon folytathatja.

16.|A tanuld az ................ évfolyam kovetelményeit egy tanitdsi évnélN., TI.
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

17.A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N., Tl B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol .........ccceveeeieens osztalyzatotT1., B.
kapott .......ccovveeereens évfolyamba Iéphet.
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18.1A i évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamotN., T1., B.
meg kell ismételnie.

19.]A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Tl., B.
Evfolyamot ismételni koteles.

20. IA(Z) coveeeeeeiieen tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N., TL.

21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.

22.1A(Z) oo, tantargy aldl ............... okbol felmentve. Tl., B.

23.1A(Z) ceeeereeeiiens tanora aldl .................. okbol felmentve. Tl., B.

24.|Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételéreTl., B.
............................. -ig halasztast kapott.

25.|Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .......cooccovvveviiiiennnn. Tl., B.
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

26. |A(Z) covveeeeeieeieeiens szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. [TI., B., N.

27. Tanulmanyait .........cccceevveeveerienieenenne. okbdl megszakitotta, a tanuloiBn., TI.
JOQVISZONYA ..., -ig sziinetel.

28. |A tanul6 jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,

o) I 6Ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

=) [T iskolaba valo atvétel miatt
megszlint, a 1étszambdl tordlve.

29, | fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.

30, [ fegyelmi  biintetésben részesiilt. A  biintetés[Tl.
végrehajtdsa .....oooeeer vevieiieiieeeee, -ig felfiiggesztve.

31. [Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.
a) A tanuld ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ...........cenenn.. oOra igazolatlan mulasztasa miatt,

a sziilo ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

32. [Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33.JA e, szot (szavakat) osztalyzato(ka)t .................. -rafTl., B.
helyesbitettem.

34. |A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. |B.

35.[Ezt a pottorzslapot a(z) ..cceeceevveenennen. kovetkeztében elvesztettPot. TI.
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.
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36.[Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredetiP6t. TL
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

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

38. [Potbizonyitvany. Igazolom, hogy névPot. B.
...................................................................... , anyja neve
................................................................................................... a(z)
.............................................. ISKOla ..o, SZBK
(szakmai, speciadlis osztaly, két tanitdsi nyelvii osztaly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) ........................ tanévben eredményesen
elvégezte.

39.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez vizsga eredményének befejezéséhez vagy
egyeb, a zdradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés|
dokumentéaldsahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. [Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. |Gyakorlati képzésr6l mulasztdsat ..................... Ol e -igTl., B., N.
potolhatja.

A2. Beirtam a .......cceeevveeveecieeeieeiieeeee, iskola els6 osztalyaba.

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

44.[Ezt az osztalyozd naplot ... AZAZ e (bettivel)
osztalyozott tanuldval lezartam.

45.[Ezt az osztalyozd naplot .............. AZAZ e (bettivel)
osztalyozott tanuloval lezartam. N.

46. [gazolom, hogy a tanul6 a ........ S tanévig ........ ora kozosségiB.

szolgalatot teljesitett.

A7,

A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz sziikséges
kozosségi szolgalatot

TI.

48.|.....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait afTl., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Roviditések:
Beirasi naplo

Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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VII. Zaro rendelkezések
VIIL. 1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola valamennyi
dolgozojara. Jelen szabalyzat és annak melléklete 2016. év november hé 1. napjan Iép
hatalyba, és ezzel egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozd minden
mas belsd utasitas.

VIL 2. A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetéveé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szdmara a tandri szobaban, a titkdrsdgon ¢és az iskola konyvtaraban.

Pécs, 2022. 09. 01.

Vargané Acs Andrea
intézményvezetd
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e €€ s, Pécsi Testvérvarosok Terei Altalanos Iskola
' 7632 Pécs, Testvérvarosok tere 1.
Tel: 72/438-101
M Fax: 72/438-083
Urasnosiske”  E-mail: tvtpecs@gmail.com

OROKOS OKOISKOLA
Honlap: www.tvt-pecs.edu.hu

Jegyzékonyv

Késziilt a Pécsi Testvérvdrosok Terei Altaldnos Iskoldban 2023 janudr 26-dn megtartott tantestiileti
megbeszélésen, ahol a tantestiilet tagjai az alabbiakban felsorolt szabdlyzatokat megismerték.

- Iratkezelési szabadlyzat

- Honvédelmi Intézkedési Terv

- Esélyegyenldségi Terv

- Oktatasi Igazolvanyok Kezelési Rendje

- lankonyv helyi ellatasi rendje

- Szamitogépterem hasznalati rendje

- Szaktantermek hasznalatanak altalanos szabalyai

Jelen vannak: a jelenléti iven felsoroltak.

Kmf.
Pécs, 2023. 01. 26.
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Gondocs Gabriella .

Gyenge Zsolt Béla C g W Ria
Gyo6riné Ambrus Ibolya @Mnue JW

Gyulay Laszlé6 Andor " " /wa/ 7 -
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Hirthné Pintér Gyongyi

Horvathné Bir6 Virag

Jambor Zsuzsanna
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Aoy 70 wwawnn

Kaiserné Fehér Elvira C Leo U, 0 -
Kapitany Eva Lntsl.
Keményné Kovesi Zsuzsanna P
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Labodi Gyongyi Libad i GRuas,
Lakatosné Weéber Erika Q@(L&c é,, A
Lénhard Judit 1/ 0 Q 4 tE
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Maté Gyulané i ke T m b
Megyeriné Szlavik Edit i apdin ) Silanit ok
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Nagy Beata Ao U S,

Palotainé Dékany Katalin
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Palotay Nora Palolow, Bdna_

Papp Laszloné TR
Patké Norbert P
Podoba Fléra Vo d00r~ T 00~~~

Puskas Zsuzsanna

Rékai Janos

Rézmiives Gyongyi BT . T
Russai Petra //Mﬁé&k Vot
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Szabo Csilla
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Szentkereszti Tamas
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Szlics Yvette

g, Ul

Vagai Maria
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