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Targy: A Bonyhadi Oktatasi Nevelési Intéz-
mény Iratkezelési szabalyzatanak moédosita-
sa

A Bonyhadi Oktatasi Nevelési Intézmény Iratkezelési szabalyzatanak modositasara
2011. janiusaban kerUlt sor.

Indoklas:

a BONI szerkezeti atalakitasa
a mikddés tapasztalatai alapjan pontositasok megtétele.

A médositott iratkezelési szabalyzat érvényessége: 2011. jalius 1.

A moédositasok a kovetkezok:

2. oldal:
3. oldal:
4. oldal:

5. oldal:

10. oldal:

11. oldal:

Az intézmény székhelye: 7150 Bonyhad, Fay Itp. 34.

11-14. pont nem érvényes, kikeril a szévegbdl.

16. pont 3. sor helyesen: ,, ... iskolai kildeményeket a postara feladja”.

20. pont javitva: ,lrattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtez-
hetéség szempontjabdl térténd valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék,
amely meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyvi-
teli célu megbrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhet6 irtok levél-
tarba adasanak hataridejét”.

1. pont javitva ,Ha az irat burkolata sérilt, vagy felbontottan érkezett, a
postat bontd ravezeti a ,sérilten érkezett”, illetéleg a .felbontva érkezett”
megjegyzést, az érkezés keltezését, majd alairja.”

3. pont 3. sorabdl kikerdl: kollégiumi szék.

4. pont médositva: ,, Az intézménybe érkezett, illetéleg azon belll keletke-
zett iratokat iktatni kell. Az iktatas iktatokdnyvbe t6rténé bevezetéssel, sor-
szamos rendszerben térténik. A beérkezett iratokon fel kell tintetni az ér-
kezés, irattarba helyezés datumat, az iktatdészamot, az tgyintézé nevét. Az
iktatékdnyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatdészamot.”

7. pont médositva: ,Az iktatokényvben targymutatét nem kételezé vezetni.
Az iktatokényv év eleji nyitasat, év végi zarasat datummal, aldirassal, pe-
cséttel kell ellatni.”

utols6 mondata a kdévetkezére mddosul: ,A jegyzékényvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, igy kuldnésen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott déntéseket, tovabba a jegyz6kdényv
készitéjének nevét. Az lgazgatotanacs Uléseirdl készitett jegyzékdnyvet két
hitelesité — Igazgatétanacs két felkért tagja — irja ala.”

kiegészil 11. ponttal: ,A szigord szamadasu nyomtatvanyokat (bizonyit-
vany, térzslap) nyilvan kell tartani, a felhasznalé/atvevé pedagdgussal az
atvételt ala kell iratni, at kell vetetni, mely az iskolatitkarok feladata.”

Bonyhad, 2011. julius 1. Steiner Krisztian BONI féigazgat6
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IRATKEZELESI SZABALYZATA

Hatalyba lépés idépontja: 2008. JULIUS 1.



ALTALANOS TUDNIVALOK

Ezen iratkezelési szabalyzat:
e a Kdzoktatasrél sz4l6 — tébbszdr modositott — 1993. évi LXXXIX. térvény;
e anevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl sz6l6 11/1994. (VI. 8.) MKM rende-
let rendelkezései alapjan késziilt.

Az intézmény:
® Neve.
BONYHADI OKTATASI NEVELESI INTEZMENY
e székhelye: ) )
7150 BONYHAD, JOKAI U. 3.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya az intézmény minden pedagdgusara, illetve valam-
ennyi alkalmazottjara vonatkozik.

Ertelmezé rendelkezések

A szabdlyzat alkalmazasaban:

(1) Iratnak mindsil minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat a meg-
jelentetés szandékaval készllt kdnyvjellegl kézirat kivételével, amely valamely
szerv mikddeésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletke-
zett.

(2) Elektronikus irat elektronikus formaban régzitett elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

(3) Szamitastechnikai adathordozék a magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD
stb. amelyek az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését
biztositjak.

(4) Masolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utan készilt példany, amely hason-
mas, egyszerd és hitelesitett iratméasolat lehet.

(5) Kozhitelti okirat: az iktatokdényv, a kézbesité koényv, a tdérzskbényv, az
oklevélnyilvantartd, a diszoklevélnyilvantarto, a regiszter.

(6) Klildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elékészitett irat, elektronikus uton ér-
kezett, illetve kildott elektronikus irat.



(7) Ugyintézés: az intézmény mikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban ke-
letkez6 Ugyek ellatdsa, az ekdzben felmertld tartalmi, formai, kezelési, szdbeli
és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

(8) Ugyintézé: az ligyek érdemi intézését végzé személy, az Uigy eléadéja, aki az tigyet
dontésre elékésziti.

(9) Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerli mikddése, illetve ligyintézése soran kelet-
kezd irat, amely az tigy valamennyi Ugyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabo-
kat tartalmazza.

(10) Szignalas: az Ugyben intézkedni illetékes szervezeti egység és/vagy gyintézd ki-
jeldlése az Ugyben kiadmanyozni jogosult részérél, akinek hataskdrébe tartozik az
dgy kiadmanyozasa.

(11) Kiadmanyozé: a féiskola vezet6je részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskérébe tartozik a kiadmany aléirasa.

(12) Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jévahagyasat, letisztazhatésagat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti
a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

(13) Kiadmany (kiadvany): a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogo-
sult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

(14) A kiadmany tartalma: cim, Ugyirat szama, tgyirat targya, hivatkozasi szam, Ggyin-
téz6 neve, mellékletek szama, hataridd, kiadmanyozas kelte, kiadmanyozd neve és
beosztasa, a cimzett neve, lakcime (az elsé példanyt az tgyfél kapja), hatarozatot,
vagy annak masolatat megkapo6 személyek felsorolasa.

(15) Iratkezelésnek mindsiil: az iratok atvétele, iktatasa, kiosztasa, nyilvantartasa, le-
irasa, elklldése, csatoldsa, hatarid6zése, irattarozasa és selejtezése.

(16) Postaatvevd: az intézményvezeté altal megbizott, a posta engedélyével rendelke-
z6 személy, aki a kildeményeket a postan atveszi, illetve a f6éiskolai kildeményeket
a postara feladja.

(17) Postat bonté személy: az intézményvezetd altal allando jelleggel erre a feladatra
kijelolt személy a beérkezett kildemények bontasara.

(18) Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény mikddése soran keletkezett, elinté-
zett, rendeltetésszerlien annak irattaraba tartozé iratokat.

(19) Levéltari anyagnak tekintenddék barmely eljarassal készilt gazdasagi, tudoma-
nyos, politikai, jogi vagy egyéb szempontbdl jelentds térténeti értékl iratok, valamint
barmely eljarassal készllt kép- és hangfelvételek is.



(20) Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl
tértén6 valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kézfeladatot ellaté szerv
feladat- és hataskdéréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja
fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok Ggyviteli célu
meg6rzésének idétartamat, tovdbba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

I. Az ligyintézés és az iratkezelés

1. Ha az irat burkolata sértilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a ,sérl-
ten érkezett”, illetéleg a ,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és ala-
irja.

2. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

3. Felbontas nélkll kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz416 iratokat, a feladat-ellatasi
helyek /intézményegységek, tanintézmények/ vezetéi, a didkdbnkormanyzat, az 6voda-
szék, iskolaszék, kollégiumi szék, a szl6i munkakdzdsség, a munkahelyi szakszervezet
és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovdbba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak. A névre szol6 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kévetéen haladéktalanul vissza
kell juttatni az iratkezel6héz.

4. A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett irato-
kat iktatni kell. Az iktatds iktatdkdnyvbe t6rténd bevezetéssel, naptéri évenként Ujra
kezdddd sorszamos rendszerben térténik. A beérkezett iratokon és az iktatdkdnyvben
fel kell tintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az
irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kbvetéen csatolni kell az irat elézményeit.

5. A meghivokat, kdzldnydket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem Kkell
iktatni.

6. Az iktatott iratokat az Uigy elintézéjének a nevelési-oktatasi intézményeken bellili ren-
delkezések szerint kell atadni.

7. Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az ikta-
tészamot, az Ugy elintézéjének megnevezését, az lgyintézés helyét és idejét, és a ne-
velési-oktatasi intézmény kérbélyegz6jének lenyomatat.

8.Ha az lgy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus uton,
illetéleg a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszéldn,
elektronikus uton vagy személyes tajékoztatas keretében térténé Ugyintézés esetén az
iratra ra kell vezetni a tajékoztatas |ényegét, az elintézés hataridejét és az Ugyintézé
alairasat.



9. A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a déntés alapjaul
szolgal6 jogszabaly megjeldlését, illetbleg, ha a déntés mérlegelés alapjan tértént, az
erre torténd utalast, valamint az eljarast megindité kérelem benyujtdséara térténd figyel-
meztetést.

10. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovadbba az irat atvétel-
ének a napja megallapithatd legyen.

Irattar

1. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni mind a BONI kézpontban, mind a feladat-
ellatasi helyeken. Az irattari 6rzés idejét az 1. szamu melléklet szerinti irattari terv hata-
rozza meg.

2. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél kell szamitani. A
hataridé nélkuli 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény
jogutdd nélklli megsziinése esetén kell megkildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari
terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év
utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

3. Az irattarban 6rzétt iratokat legalabb 6tévenként felll kell vizsgalni, és ki kell valasz-
tani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az ira-
tok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmeény vezetéje rendeli el és ellendrzi. A terve-
zett iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratok selejtezése, intézmény megsziinése esetén kovetendé eljaras

1. A selejtezésre szant iratokrol jegyzdkdnyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selej-
tezési jegyz6kdnyv kettd példanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarnak. A selejte-
zett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszaklldott selejte-
zési jegyz6kdnyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

2.. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, fo-
lyamatban 1évé Ggyek iratait, tovabba az irattérat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évé Ugyeket a jogutdd iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl
jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kildeni az illetékes levél-
tarnak.

3. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkll sziinik meg, a nevelési-oktatasi in-
tézmény vezetéje a fenntarté intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatdsardl. A jogutdd nélkil megsziné intézmény irattdraban elhelye-
zett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél sz6l6 tajé-
koztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je megkuldi az illetékes levéltarnak.



Il. A taniigyi nyilvantartasok

A beirasi napld, a felvételi és mulasztasi naplé

1. Az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell ve-
zetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetnek.

2. Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartdsara beirasi naplét kell vezetni. A beirasi napl6
a tankételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplét az iskola vezet6-
je altal kijel6lt - nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

3. A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplébdl térélni, ha az 6vodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a
megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

4. A jogviszony keletkezést, valtozdst a KIR rendszerben vezetni kell.

5. Ha az 6voda, illetve iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos
gyermek, tanulé nevelését is ellatja, a felvételi napléban, illetve a beirasi napléban fel
kell tintetni a szakvéleményt kiallité szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemeény szamat és kiallitasanak keltét, a felllvizsgalat idépontjat.

A foglalkozasi naplo

Az 6vodai, a tandrai, a tandran kivili foglalkozasokrdl a neveld munkat végzé, illetve a
foglalkozast tarté pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplét, osztalynaplét stb.) ve-
zet. A foglalkozasi naplét az évodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell ve-
zetni.

A torzslap

1. Az iskola a tanuldkrél - a felvételt kbvetd harminc napon beldl - nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: térzslap) allit ki. A térzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét és az
OM azonositét. A toérzslap csak a kézoktatasi térvény 2. szamu mellékletében meghata-
rozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a térzslapon fel kell tintetni - a teljes tanul-
manyi idére kiterjedéen - a tanul6 év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk Ggyeivel kap-
csolatos ddntéseket, hatarozatokat.

2. Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy
mas idegen nyelv, a térzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha



a két széveg kdzott eltérés van, és nem allapithatdé meg, hogy melyik a helyes széveg, a
magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

3. Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanulé nevelését-
oktatdsat is ellatja, a térzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallité szakert6 és re-
habilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a fe-
lGlvizsgalat idépontjat.

4. A megsemmisUlt vagy elveszett térzslap helyett - a rendelkezésre allé iratok, adatok
alapjan - péttérzslapot kell kiallitani. A péttérzslapot az a)-b) pontban foglaltak szerint
kell kiéllitani.

A bizonyitvany

1. A kézoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi bizonyitvanyo-
kat egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyltt: bizonyitvany) kell bevezetni, fug-
getlendl attél, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfo-
lyamokrol a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfo-
lyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiéllitani. A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az OM
azonositot. A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tlintetni az alapmiiveltségi
vizsga, az érettséqgi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga és zardvizsga le-
tételét.

2. Az elveszett vagy megsemmistilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a térzslap (péttérzslap)
alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatert a kilén jogszabalyban meghatarozottak sze-
rint illetéket kell lerdni.

3. Térzslap (pottdrzslap) hianydban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan - kére-
lemre - pétbizonyitvany allithato ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.
4. Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisilt, a pétbizonyitvanyban csak azt
lehet feltlintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartamu
pétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé

- irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelélt tanévben az iskola mely évfolyaman ta-

nult, és
- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

5. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott.
A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
A tantargyfelosztas és az 6rarend

1. Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kételezd éraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezé draszamba beszamithaté feladatainak, munkainak



meghatarozdsdhoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igaz-
gatdja - a nevelbtestllet véleményének kikérésével - hagyja jova.

2. A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanérai és tandran kivdili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzékonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, ha a nevelési-oktatasi intézmény
lgazgatétanacsa, nevelbtestilete, a feladat-ellatasi helyek nevel6testilete, a szakmai
munkak6zdsségek a nevelési-oktatasi intézmény mikddésére, a gyermekekre, a tanu-
|6kra vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dént, véleményez,
javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzo6konyv készitését rendkivili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzékdnyvnek tar-
talmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az gy megjeldlé-
sét, az Ggyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kilénésen az elhangzott nyilat-
kozatokat, a hozott déntéseket, tovabba a jegyzékdnyv készitéjének az intézményveze-
t6jét. A jegyz6konyvet a jegyzékdnyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen Iévé
alkalmazott irja ala.

A tanligyi nyilvantartasok vezetése

1. A pedagolgus csak a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé feladatokhoz nélkilézhetet-
len Ggyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

2. Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplét, a térzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, veze-
ti a tovabbtanulassal 6sszefiggé nyilvantartast. Alapfoku mivészetoktatasi intézmény-
ben a szaktanar, illetve a fétargyat oktatoé tanar vezeti az egyéni foglalkozasi naplot, a
csoportos foglalkozasi naplét, a térzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.

3. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyféndk és az iskola igazgatdja altal kijeldlt két dsszeolvasd pedagdgus, illetve a
pedagdgus és iskolatitkar a felelés. A toérzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kap-
csolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo6 bejegyzéseket a megfele-
|6 zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett térzslap kdzokirat.

4. A hibas bejegyzéseket a tanlgyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
oly médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javi-
tast a feladat-ellatési hely vezetéjének keltezéssel és az iskola kérbélyegzéjének lenyo-
mataval kell hitelesitenie.

5. Névvaltozas esetén - a volt tanulé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a meg-
valtozott nevet a térzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alap-
vizsgarol és az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutod
nélkdl megszint iskola esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait elhelyezték.



6. Ha a bizonyitvany kiadasat kdévetéen dertl ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatarozottak szerint ki

kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

1. Az iskola az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly
maodon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

2. Az iskola az elrontott és nem helyesbithet6, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzé-
kdnyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

3. Az iskola nyilvantartast vezet

az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrél,
az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
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1. szamu melléklet

Az intézmeény irattari terve
az iskolai zaradékok és a kotelezé nyomtatvanyok

Irattari terv

Irattari )
tétel- Ugykér megnevezese Orzési id6 (év)
szam
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
nem selejtezheté
2. |ktatokényvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek
nem selejtezhetdé
3.  Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4.  Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, balese- 10
ti jegyz6kbényvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenGrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszlgyek 5

11



Nevelési-oktatasi ligyek

12.  Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pdttdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezheté
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Diakénkormanyzat szervezése, mikédese 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Szilb6i munkakézdsség, iskolaszék szervezése, mii- 5
kédése
20. Szaktanacsadoi, szakértbi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6kényvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgoza- 2
tai
Gazdasagi tgyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, eplilet- hatarid6 nélkdli
tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedé-
lyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkbz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezes
30. Eves koéltségvetés, koltségvetési beszamolok, kény- 5
velési bizonylatok
31. A tanmihely izemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

12



Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék | Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatérozattal athe-
lyezve] a(z) (iskola cime) ...........c....... iskolaba. Bn., N., Tl., B.
1/A. Az els6 évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette,
munkaja el6készitének minésil, tanulmanyait az elsé Bn., N., Tl., B.
évfolyamon folytathatja.
2. A.... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulmanyait a(z) (bettvel) .......... évfolyamon Bn., Tl
folytatja.
3.  Felvette a(z) (iskola cime) ........cccc........ iskola. Bn., TI., N.
4.  Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illet-
ve osztalyozé vizsga letételével folytathatja. Bn., TI., N.
4/A. ... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas N., Tl., B.
szerint végzi.
4/B. Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a minésités N., Tl., B
alél
4/C. ... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy N., Tl, B
tanévben teljesitette a kdvetkezbk szerint: ....
5. Egyes tantargyak tanérai latogatasa alél az 19...../.....
tanévben felmentve .........ccooovveeiiiiiiie e miatt. N., Tl.,B
Kiegészilhet:
osztalyozé vizsgat koteles tenni
6. Tanulmanyait a szUl6 kérésére (szakért6i vélemény N., TI.
alapjan) magantanuloként folytatja.
7.  Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccceeeenee N, Tl, B

tantargy tanulasa aldl.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesi-
tés okat is.
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Zaradék

Dokumentumok

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

15/A

16.

Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z)
................... évfolyam tantargybol osztalyozé vizsgat
koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kévetelménye-
ket a tanulmanyi id6 megroéviditésével teljesitette.

A(Z) i, tantargy 6rainak latogatasa aldl
felmentve .................... A0l e -ig.
Kiegészulhet:

Osztélyoz6 vizsgat kételes tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testulet
hatarozata értelmében osztalyoz6 vizsgat tehet.

A nevel6testulet hatarozata: a (betlvel) .............. évfo-
lyamba |éphet, vagy
A nevelGtestulet hatarozata: iskolai tanulmanyait befe-

jezte, tanulmanyait ..........ccccceeeneen. évfolyamon foly-
tathatja.

Atanul6 az .................. évfolyam kdvetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hénap alatt

teljesitette.

A(Z) oo tantargybdl javitdvizsgat tehet.

A javitovizsgan .........cccoeeueee. tantargybdl
.......................... osztalyzatot kapott ..........ccccceeee.
évfolyamba Iéphet.

A, évfolyam kdvetelményeit nem teljesitet-
te, az évfolyamot megismételheti.

AZ i evfolyamot az 1993. évi LXXIX. tor-
vény 72. §-anak (4) bekezdéseében foglaltak alapjan
megismételte.

A javitdvizsgan ................ tantargybdl elegtelen osz-
talyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

Tl B.
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Zaradek Dokumentumok
17 A(Z) e tantargybdl .......... -an osztalyozé N., Tl
vizsgat tett.
18. Osztalyozé vizsgat tett. Tl., B.
19 A(Z) v, tantargy aldl ............... okbdl felment- TI., B.
ve.
20. A(Z) i, tanéra aldl .................. okbal fel- Tl., B.
mentve.
21. Az osztdlyozé (beszamoltatd, kildénbdzeti, javito-)
vizsga letételére ......ccoceviienennnen. -ig halasztast ka- Tl B.
pott.
22. Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fuggetlen vizsgabizott- Tl B.
sag el6tt tette le.
28, A(Z) e szakképesités évfolyaman foly- TI., B., N.
tatja tanulmanyait.
24.  Tanulmanyait ......cccccoeuveeeeiiiieieen e okbdl meg-
szakitotta, a tanuléi jogviszonya Bn., Tl
....................................... -ig szlnetel.
25. Atanul6 jogviszonya
a) kimaradassal,
o) ISR Ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségugyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) e iskoldba val6 atvétel miatt
megszint, a |étszambal térdlve. Bn., TI., B., N.
26. e fegyelmez6 intézkedésben része- N.
sult.
27, s fegyelmi blntetésben részesult. A
bilintetés végrehajtasa ...........c.. coceeveeiiiiiiineee. -ig fel-
flggesztve.
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Zaradék

Dokumentumok

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén
a)Atanul6 ............... Ora igazolatlan mulasztédsa miatt
a szulét felszdlitottam.

b) A tanulé ismételt .............c.ee.... Ora igazolatlan
mulasztasa miatt a szl ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankotelezettség megsziint.

A, sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t
.................... -ra helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt ér-
vénytelenitettem.

Ezt a pottérzslapot a(z) ...eeeveeeveeeeeennnee. kdvetkeztében
elvesztett (megsemmistilt) eredeti helyett ...............
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanyméasodlatot az elveszett (megsem-
misult) eredeti helyett ................ adatai (adatok) alap-
jan allitottam ki.

33/A A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyit-

34.

35.

vany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név

........... A(Z) ooeeeeeeeree e e ... 1SKOlG
............................................. szak (szakmai, specialis
osztaly, két tanitasi nyelv(i osztaly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) ............c......ee... tanév-
ben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy
egyéb, a zaradékok kdzo6tt nem szerepld, a tanuléval
kapcsolatos kdzlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, illetve megfeleléen zara-
dékot alakithat ki.

Bn.,, TI., N.

Bn.

TI., B.

Pot. TI.

Pot. TI.

Tl., B.

Paot. B.
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Zaradék |  Dokumentumok

36.

37.

38.

39.

40.

Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
Gyakorlati képzésrél mulasztdsat ..........ccc......... -tol TI., B., N.
..................... -ig potolhatja.

Beirtam a .......oovvveviiiiieees iskola els6 oszta-

lyaba.

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

Ezt az osztalyozd naplot ................ AZAZ .eeeiiiiiieeeen

(betlivel) osztalyozott tanul6val lezartam. N.

Alkalmazott roviditések:

Al A

o

~N

Beirasi naplé Bn.
Osztalynapl6 N.
Toérzslap TI.
Bizonyitvany B.

Il
Az Ovoda altal hasznalt kételez6 nyomtatvanyok

Felvételi el6jegyzési napl6

Felveételi €s mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapld

Ovodai térzskdnyv

Tankotelezettség megallapitasahoz
szUkséges szakvélemény
Jegyz6kdnyv a tanulé- és gyermekbal-
esetekrél*

Nyilvantartas a tanulé- és gyermekbal-
esetekrdl
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Az iskola altal kételez6en hasznalt nyomtatvanyok

Alapvizsga bizonyitvany

Beirasi naplé

Bizonyitvany (szakmai vizsga alapjan)
Bizonyitvanykdnyv

Diakigazolvany

Ellenérzé

Erettségi bizonyitvany

Fakultativ zarévizsga-bizonyitvanyok
Gyogytestnevelési és kdnnyitett testnevelési napld
Javitévizsga-jegyz6kdnyv

Jegyzd6kdnyv a vizsgadhoz

Nemzetisegi, etnikai bizonyitvanykényv
Nemzetiségi torzslap (volt anyakonyv)

Orarend

Orarendi kimutatas

Osszesités a vizsgat tett tanulokrol
Osztalynaplé (csoportnaplo)

Osztalyozoiv a vizsgahoz
Osztalyozévizsga-jegyz6kdnyv

Sportnapld

Tantargyfelosztas

Térzslap kiliv (volt anyakdnyvi kiliv és térzslap)
Toérzslap kuliv, beliv, érettségi vizsgahoz
Toérzslap kuliv, beliv, szakmai vizsgahoz
Tovabbtanuldk nyilvantartasa

Jegyz6kényv a tanulé- és gyermekbalesetekrél
Nyilvantartas a tanul6- és gyermekbalesetekrol
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Az alapfoku miivészetoktatasi intézmeények altal hasznalt kételezé
nyomtatvanyok

Beirasi naplé

Téjékoztato fuzet (Ellendrzé)

Egyéni foglalkozasi napl6

Csoportos foglalkozasi napl6

Tantargyfelosztas

Osszesitd kimutatas a téritési dij és tandij befizetéserél
Eszk6z- és hangszerkoélcsdnzeési kdtelezvény

Eszkdz- és hangszernyilvantarté lap
Javitovizsga-jegyz6kdnyv

. Jegyz6konyv a vizsgahoz

. Osztalyozéiv a vizsgahoz

. Osztalyozévizsga-jegyz6kényv

. Jegyz6kdényv a tanulé- és gyermekbalesetekrél*

. Nyilvantartas a tanulé- és gyermekbalesetekrél*

. Bizonyitvanykdnyv (alapfoku mivészetoktatési intézmény mivészeti agai
- zenem(ivészet, tancmivészet, képz6- és iparmiivészet, szin- és babma-
vészet - szerint)

. Torzslap kuliv, beliv (alapfoku mivészetoktatasi intézmeny mivészeti
agai - zenemU(vészet, tancmivészet, képzb- €s iparmilveszet, szin- és
babmiivészet - szerint)

— — — — —, —
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Mellékletek az iratkezelési szabalyzathoz



Felhatalmazasok

1. szamu

Tartés tavollétem esetére felhatalmazom ..., nevi dol-
gozdbt, hogy helyettem ellassa az Ugyiratkezelés fellgyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme: ...

meghatalmazo meghatalmazott
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2. szamu

Az Intézményhez érkezett kildemények atvételére az alabb felsorolt dolgozék jogosul-
tak:

Név: Beosztas:

Kelt: e ) e et ee et r e e ————————

intézményvezetd
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lll. Zaro rendelkezés

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalybalépésének idépontja:

2008. julius 1.
A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti minden korabbi, e targykor-

ben kiadott szabéalyzat.

Kelt: Bonyhad, 2008. jdlius 1.

intézményvezetd
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