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Az iratkezelési szabályzat
A köziratokról szóló 1995. évi LXVI. törvény (a továbbiakban: Ltv.) 10. § (4) bekezdése alapján, a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényben (a továbbiakban: Ktv.) és a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletben (a továbbiakban: R.) foglaltak figyelembevételével kiadom a Griff Felnőttképző Szakközépiskola és Szakiskola Baja iratkezelési rendjére vonatkozó Iratkezelési szabályzatot (a továbbiakban: Szabályzat).
Értelmező rendelkezések
A Szabályzat alkalmazása során:

· Beadvány: az intézményhez érkező irat, amely rendeltetésszerűen az intézménynél marad.

· Csatolás: a nem ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó különböző iratok átmeneti jellegű összekapcsolása.

· Előadói ív: olyan ügyviteli irat, amely az ügy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki) információkat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzászerelt iratokkal ügyirat-darabot vagy ügyiratot képez. Az előadói ív két vagy több lapból állhat.

· Gyűjtőív: a több címzetthez intézett megkeresésre beérkező válaszokat – külön új iktatószám adása nélkül – együttesen nyilvántartó ív, amely az ügyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a gyűjtőív tartalmazza az alapirat iktatószámát, tárgyát, továbbá a rovatokat a beérkező válaszok sorszámainak, a beküldők iktatószámainak (azaz az idegen iktatószámoknak) a beérkezés keltének nyilvántartására.

· Gyűjtőszám: iktatási sorszám, amely alatt a több címzetthez intézett megkeresésre beérkező válaszokat – külön iktatás nélkül – a beérkezés ideje szerinti folyószámmal ellátottan, az ügyiratban lévő gyűjtőíven tartják nyilván; a gyűjtőszámként használt iktatószámot az iktatókönyv kezelési feljegyzések rovatában jelölni kell.

· Iktatás: az iratnyilvántartás alapvető része, amelynek során a beadványt, illetve a saját iratot iktatószámmal látják el, és kitöltik az iktatókönyv, illetve az iktatóbélyegző lenyomat rovatait.

· Iktatókönyv: az intézmény rendeltetésszerű működése során keletkezett, továbbá hozzá intézett és megőrzött ügyviteli iratok (beadványok, kiadmányok, belső ügyviteli iratok) nyilvántartására szolgáló, folyamatos sorszámú oldalakkal ellátott, évenként hitelesítetten megnyitott és lezárt iratnyilvántartó könyv.

· Irat (Ltv.-ből átvéve): minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat – a megjelentetés szándékával készült könyvjellegű kézirat kivételével –, amely valamely szerv működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett.

· Iratkezelés (Ltv.-ből átvéve): az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és selejtezhetőség szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység.

· Irattár (Ltv.-ből átvéve): megfelelően kialakított és felszerelt, az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzésére alkalmas helyiség.

· Irattári anyag (Ltv.-ből átvéve): a szerv működése során keletkezett vagy hozzá érkezett és rendeltetésszerűen az irattárába tartozó iratok összessége.

· Irattári terv (Ltv.-ből átvéve): a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét.

· Irattári tételszám: az ügy típusát (ügykört), továbbá az irat selejtezhetőség szerinti csoportosítását (őrzési időt) mutatja, egyúttal meghatározza az irat irattári helyét is.

· Kapcsolatos szám: ugyanazon iratképző valamely másik ügyiratának száma, amely ügyiratnak tárgya, illetve annak ismerete közvetve segítséget nyújt a kérdéses ügy elintézéséhez.

· Kezelési (ügyviteli) feljegyzések: az ügyben keletkező ügyviteli iratokon tett feljegyzések, amelyek az ügy tartalmi, illetve formai intézését érintik.

· Kiadmány: a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről hiteles aláírással ellátott, lepecsételt irat.

· Kiadmányozó: a szerv vezetője részéről kiadmányozási joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmányozási hatáskörébe tartozik a kiadmány aláírása.

· Küldemény: a beérkezett, illetve továbbításra előkészített irat.

· Másodlat: a több példányban, egyidejűleg készült eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példányon lévővel azonos pecsét és aláírás hitelesít.

· Másolat: valamely eredeti iratról keletkezése után készült példány, amely hasonmás (szöveg- és formahű), egyszerű (nem hitelesített) és hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) iratmásolat lehet.

· Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól.

· Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól – mint kísérő irattól – elválasztható.

· Mutatózás: a nyilvántartási munkának az iktatást követő szakasza, célja: az irat iktatószámának megállapítása a visszakeresésnél.

· Selejtezés: az iratoknak az irattári tervben szereplő őrzési idő lejártát követően történő megsemmisítésének előkészítése.

· Szerelés: az ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó különféle ügyiratdarabok (elő- és utóiratok) végleges jellegű összekapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egyaránt jelölni kell. 

· Szignálás: az ügyben intézkedni, eljárni illetékes ügyintéző kijelölése az ügyben kiadmányozni jogosult részéről, akinek hatáskörébe tartozik, az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasítás kiadása, az ügy kiadmányozása.

· Ügyintéző: az ügy érdemi intézését végző személy, azaz az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti.

· Ügyirat: az intézmény rendeltetésszerű működése, illetve ügyintézése során keletkező irat, amely az ügy valamennyi ügyintézési fázisában keletkezett ügyiratdarabokat tartalmazza.

· Ügyiratdarab: az ügyiratnak az a része, amely az ügy intézésének valamely fázisában keletkezett iratokat tartalmazza.

· Ügykör: az intézmény hatásköre és illetékessége által meghatározott, összetartozó vagy hasonló egyedi ügyek összessége, csoportja.

· Ügyvitel: az ügyintézés egymás utáni résztevékenységeinek (mozzanatainak) összessége, amely az ügyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgáltatások teljesítését foglalja magába.
Általános rendelkezések

Az intézmény iratkezelése központi iratkezelési szervezetben, hagyományos iktatással történik.

Az iratkezelés központi feladatait a titkárság látja el. Az iratok nyilvántartását, az iratok rendszerezését és selejtezhetőség szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, irattárba helyezését, használatra bocsátását, selejtezés, illetve levéltárba adás előkészítését a Titkárságvezető végzi, akit távolléte esetén az oktatásszervező helyettesít.
A központi iratőrzés helye a fenntartó mindenkori székhelye.
Az elintézett iratok irattárba helyezés előtti, átmeneti elhelyezése az egyes szervezeti egységek operatív irattárában történik. Az operatív irattárakat kezelő dolgozók vezetik a szervezeti egység határidős iratnyilvántartását is.

Az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, távolléte esetén helyettesítése az intézmény Szervezeti és működési szabályzata szerint történik.

A külön jogszabály szerinti minősített adatok, valamint a személyes adatok kezelése kapcsán keletkezett iratok kezelésére a Szabályzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha jogszabály, vagy az intézmény Szervezeti és működési szabályzatának mellékleteként kiadott Adatkezelési szabályzat másként nem rendelkezik. 

A pénzügyi bizonylatokat és számlákat külön szabályozás szerint kell kezelni.

Az Iratkezelési szabályzatot az érdekeltek közvetlenül kapják meg. Az iratkezelési szabályzat egy példányát minden alkalmazott számára hozzáférhető módon kell elhelyezni.
1.  Küldemények átvétele
Küldemények átvételére jogosult: 

· a címzett vagy az általa meghatalmazott személy, 

· igazgató
· titkárságvezető, 

· iskolatitkár, oktatásszervező, 

· postai meghatalmazással rendelkező személy, 

· az intézmény más alkalmazottja, eseti meghatalmazás alapján.

A küldeményt átvevő személy köteles ellenőrizni: 

· a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát, 

· a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét, 

· az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét. 

Az átvevő a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Amennyiben iktatásra nem jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb a következő munkanap kezdetén a titkárságon iktatásra átadni.

Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kérésére az átvételt – átvételi elismervénnyel – igazolni kell.

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét az átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni a küldemény tartalmának meglétét. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt – jegyzőkönyv felvételével – értesíteni kell.

A gyors elintézést igénylő – „azonnal” vagy „sürgős” jelzésű – küldeményt azonnal továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, az igazgatónak kell soron kívül bemutatni, illetve átadni. 

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak.
2.  Az iratok nyilvántartása
2.1. A küldemény felbontása és érkeztetése
Az intézményhez érkezett valamennyi küldeményt – kivéve azokat, amelyeket felbontás nélkül kell továbbítani – az iskolatitkár bontja fel, és látja el érkeztető bélyegzővel. Felbontás nélkül kell továbbítani a névre szóló, magánjellegű, s. k. felbontásra szóló, valamint azon küldeményeket, amelyekre ezt elrendelték.

A küldemények téves felbontásakor, valamint, ha később derül ki, hogy a küldeményben minősített irat van, a borítékot újból le kell ragasztani, rá kell vezetni a felbontó nevét, majd a küldeményt a felvett jegyzőkönyvvel sürgősen eljuttatni a címzetthez, illetve a minősített iratokat az iskolatitkárhoz.

A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje, az általa felbontott hivatalos küldeményt iktatás céljából soron kívül köteles visszajuttatni az iskolatitkárhoz.

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell az iraton, illetve borítékon jelzett mellékletek meglétét, valamint illetékköteles iratnál az illeték lerovásának tényét. Az esetlegesen felmerülő irathiány tényét az iraton kell rögzíteni. 

A faxon érkezett irat esetében, először gondoskodni kell az információkat tartósan őrző másolat készítéséről. A faxon érkezett irat kezelésére az általános rendelkezések az irányadóak.

A küldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget – ha a beadvány illetékköteles – az ügyintéző a beadványra felragasztja és az illetékjogszabálynak megfelelően értékteleníti.

Vissza kell küldeni a beadványhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget, ha a beadvány nem illetékköteles.

A beadványra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzővel vagy a bélyegen a keltezés tintával történő átírásával kell értékteleníteni. Ha az illetékköteles iraton az illetéket részben vagy egyáltalán nem rótták le, az illetékjogszabályok szerint kell eljárni. Ez az eljárás azonban – ha jogszabály másként nem rendelkezik – nem akadályozhatja a további folyamatos kezelést, illetőleg ügyintézést.

A küldemény borítékját véglegesen az ügyirathoz kell csatolni, ha

· az ügyirat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik,

· a beküldő nevét vagy pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani,

· a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett meg,

· bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel.

2.2. Az iktatás
Az iktatás alszámok nélküli, sorszámos rendszerben történik, ami azt jelenti, hogy minden iratváltás külön nyilvántartási számot kap. Ha az ügyben új levélváltásra kerül sor, ennek nyilvántartására a következő üres számot kell felhasználni, azonban az elő- és utóiratok sorszámát az ügyiraton és nyilvántartásban egyaránt jelölni kell.

Az intézményhez érkező, illetve ott keletkező iratokat – ha jogszabály másként nem rendelkezik – iktatással kell nyilvántartani. Az iratokat úgy kell iktatni, hogy abból az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ügyintéző neve, az irat tárgya, az elintézés módja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megállapítható legyen.

Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilvántartani kell különösen:

· tananyagokat,

· tájékoztatókat,

· meghívókat, 

· a bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat,

· pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint),

· személyzeti, munkaügyi nyilvántartásokat,

· anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat,

· közlönyöket, folyóiratokat,

· visszaérkezett tértivevényeket.

A nem papír alapú, elektronikus adathordozón érkezett iratokon (pl. hangfelvétel, CD-ROM, egyéb adathordozó) az ügyirat számát és tárgyát is rögzíteni kell, az iktatókönyv „kezelési feljegyzések” rovatába pedig be kell jegyezni az elektronikus irat tárolási helyét.

Az iskolatitkár az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon iktatja be. Soron kívül kell iktatni és továbbítani a határidős iratokat, táviratokat, expressz küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat.

2.3. Iktatókönyv
Az iktatás céljára minden év kezdetén újonnan nyitott, hitelesített, oldalszámozott iktatókönyvet kell használni.

Az iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatás esetén a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye – az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett – kétségtelen legyen. Meg kell azt is jelölni, hogy a tévesen beiktatott ügy iratát mely számra iktatták át.

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján az iktatásra felhasznált utolsó számot követően aláhúzással, az utolsó iktatás számának feltüntetésével, keltezéssel, aláírással és a hivatalos bélyegző lenyomatának elhelyezésével kell lezárni.

2.4. Az iktatószám, iktatóbélyegző 

Az iktatást minden évben 1-gyel kell kezdeni. 

A beérkező iratok iktatásakor az iktatóbélyegző lenyomatát az iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tölteni.

Az iktatóbélyegző lenyomata tartalmazza:

· az intézmény nevét, székhelyét,

· az iktatás évének, hónapjának, napjának,

· az iktatás sorszámának,

· az ügyintéző nevének feltüntetésére szolgáló rovatot,

· mellékletek számát.

2.5. Iktatási adatok
Az iktatás során az iktatókönyvben, illetve az ügyintézés különböző fázisaiban fel kell tüntetni:
· az iktatás sorszámát (iktatószám)

· az iktatás időpontját

· az irat küldőjének azonosító adatait

· a küldő iktatószámát (hivatkozási szám)

· az irat tárgyát

· az elő- és utóirat korábbi azonosító (iktató-) számát

· az ügyintéző azonosítását

· az elintézés határidejét

· az esetleges címzett(ek)et

· a kezelési feljegyzéseket (csatolás, határidő, visszaérkezés, stb)

· az irattári tételszámot és az irattárba helyezés keltét

· az iratnak és mellékletének számát (ha korábban nem került rögzítésre).

2.6. Az iratok szerelése és csatolása
Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előirata.

Az előiratot a kezelőnek szerelni kell.

Ha az ügy lezárása után az összetartozó iratok véglegesen együtt maradnak (szerelés), ezt is az iktatókönyvben jelölni kell. A jelölés az irattárba vagy határidőbe helyezés tényének áthúzásával és a „kezelési feljegyzések” rovatban az irat új helyének megjelölésével történik.

2.7. Mutatózás
Ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja a százat, évenként név- és tárgymutatót kell vezetni. 

Mutatózni az iktatás napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon kell.

2.8. A gyűjtőszám és a gyűjtőív használata
Ha intézkedésre vagy felhívásra több címzettől érkeznek válaszok, azokat az ügyintéző külön iktatás nélkül, gyűjtőíven tarthatja nyilván.

A beérkezett válaszokra fel kell írni az iktatószámot és a gyűjtőív sorszámát. A gyűjtőív használatát jelölni kell az előadói íven és az iktatókönyvben. Az ügyintézés után a gyűjtőív az iratok mellett marad és így kerül irattárba.

3. Iratkezelési feladatok az ügyintézés folyamatában
3.1. Az ügyintéző kijelölése
Az iskolatitkár az érkezett iratot az ügyintéző kijelölése (szignálás) végett köteles az igazgatónak bemutatni.

Az igazgató:

· kijelöli az ügyintézőt,

· közli az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (az ügy tárgyának meghatározása, határidő, sürgősségi fok stb.), 

· ezeket a szignálás idejének megjelölésével feljegyzi az előadói ívre, és aláírja azt.

Azt az iratot, amelynek iktatott előzménye van, vagy ha az ügy, ügycsoport feldolgozására illetékes szervezeti egység már korábban ki volt jelölve, közvetlenül a szervezeti egységhez kell továbbítani.

3.2. Küldemények felbontása (folyamatábra)
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3.3. Iktatás (folyamatábra)
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3.4. Irattározás, selejtezés, levéltárba adás (folyamatábra)
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3.5. Kiadmányozás

Külső szervhez vagy személyhez iratot, kiadmányt csak az igazgató, vagy – kivételesen – az erre felhatalmazott igazgatóhelyettes aláírásával lehet továbbítani, elküldeni.

A kiadmány akkor hiteles, ha

· azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja,

· a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés szerepel és – nem nyomdai sokszorosítású, illetve fénymásolt irat esetén – a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja; nyomdai sokszorosítás, fénymásolás esetén elegendő a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, illetve a kiadmányozó alakhű aláírásmintája és az intézmény bélyegzőlenyomata,

· a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel.

A másolat vagy kiadmány hitelesítését az iskolatitkár végzi záradékolással.

Kiadmányozáshoz az állami címerrel és sorszámmal ellátott bélyegzőt kell használni. A kiadott bélyegzőkről és az érvényes aláírásokról nyilvántartást kell vezetni.
3.6. Iratok postázása

Az iskolatitkárnak ellenőrizni kell, hogy az aláírt, illetőleg hitelesített, valamint bélyegzőlenyomattal ellátott leveleken végrehajtottak-e minden kiadói utasítást. Ellenőrizni kell, hogy a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után az irat másolatán fel kell jegyezni a továbbítás keltét, és ennek tényét az átadókönyvben is rögzíteni kell.

A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, futárszolgálat stb.).

A szervezeti egység iratkezelőjének határidős nyilvántartásba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatározott idő múlva vagy időnként intézkedést igényelnek.

A határidős ügyiratokat határidős irattartóban, a számuk sorrendjében kell elhelyezni. A határidős ügyiratok iktatószámát határidőnaplóba, az intézkedés határnapjának megfelelő dátumhoz kell bejegyezni.

A határidő lejárta előtti napon azt a határidős ügyiratot, amelyre válasz nem érkezett, ki kell emelni a határidős ügyiratok közül. A kezelő az ügyiratot átadókönyvvel az ügyintézőhöz továbbítja. 
3.7. Az irattári tételszám meghatározása

Az irattári tételszámot az ügy tárgyának ismeretében, a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 4. sz. mellékletében meghatározott irattári terv alapján az iskolatitkár határozza meg, és rögzíti az előadói ív, valamint az iktatókönyv megfelelő rovatában. 

4. Irattározás és levéltárba adás
4.1. Irattározás
Átmeneti (operatív) irattárba lehet elhelyezni az egyes szervezeti egységeknél az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott iratot. Az átmeneti irattár a központi irattárba még le nem adott, de az ügyintézők rendelkezésére álló iratok tárolóhelye. 

Az intézmény belső szervezeti egységénél lévő átmeneti (operatív) irattár legfeljebb két évig őrzi az iratokat. A szervezeti egység iratkezelője a tárgyévet megelőző naptári évben átvett iratokat a tárgyév végén adja át az intézmény központi irattárának. Átadáskor az egy évnél nem régebben elintézett ügyek iratai az operatív irattárban maradnak.
A központi irattározás helye a fenntartó mindenkori székhelye.
A központi irattárba helyezés előtt az iskolatitkár köteles az iratot átvizsgálni abból a szempontból, hogy az irattározási szabályoknak megfelel-e, teljes-e. Ezt követően be kell vezetni az iktatókönyv és az előadói ív megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő iratgyűjtőben. A központi irattárban csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott iratok helyezhetők el.

Az intézményvezető beosztásban vagy ügyviteli munkakörben foglalkoztatott alkalmazottai az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített jogosultságuk alapján a központi irattárból iratkikérővel kérhetnek ki iratokat. Irattárból iratokat csak hivatalos használatra szabad kiadni. Az átvételt igazoló iratkikérőket az irattárban a visszaérkezésig lefűzve kell tárolni.

Az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet – mint elismervényt – az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot az irattárba az ügyirat helyére kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabály alapján nem helyezhető irattárba.
4.2. Selejtezés

Iratselejtezést az intézményben ötévenként kell végezni. Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentőségét ismerő személy irányítása mellett lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével. 

Az iratselejtezésről az igazgató által megbízott selejtezési bizottság három példányban selejtezési jegyzőkönyvet készít, amelyeket iktatás után az illetékes közlevéltárhoz kell megküldeni, selejtezési engedélyeztetés végett. A selejtezés időpontját a nyilvántartás megfelelő rovatába be kell vezetni.

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozón levő iratok selejtezése és megsemmisítése az általános szabályok szerint történik.

A megsemmisítésről az igazgató az adatvédelmi szabályozás figyelembevételével gondoskodik.

4.3. Levéltárba adás

A levéltár számára átadandó iratokat teljes, lezárt évfolyamokban, ügyviteli segédletekkel együtt, annak mellékletét képező iratjegyzékkel, az átadó költségére, az irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében kell átadni. A visszatartott iratokról külön jegyzék készül.

A nem selejtezhető köziratok teljes és lezárt évfolyamait a keletkezés naptári évétől számított tizenötödik év végéig kell az illetékes közlevéltárnak átadni. A nem selejtezhető iratok levéltárba adásának előkészítése az iratselejtezéssel egy időben történik.

Amennyiben a levéltár az elektronikus iratok tárolásához és kezeléséhez szükséges technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozón levő iratokról legkésőbb levéltárba adás előtt hitelesített másolatot kell készíteni tartós, időtálló papír adathordozóra.

Záró rendelkezések
Az intézmény megszűnése esetén a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) rendelet 4. sz. melléklete szerint gondoskodni kell az irattári anyag további elhelyezéséről, biztonságos megőrzéséről, kezeléséről és további használhatóságáról.

Az iratkezelés szervezetének megváltozása esetén az erről felvett és iktatott jegyzőkönyvben fel kell tüntetni az utolsó iktatószámot és tételesen fel kell sorolni az átadott, illetőleg átvett ügyirathátralékot.

Ez a Szabályzat 2011. szeptember 1-jén lép hatályba.









Bakos Csaba
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Függelék: Az iratkezelés során alkalmazott jogszabályok

1995. évi LXVI. törvény
a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről

…

A köziratok kezelése és védelme

9. § (1) A közfeladatot ellátó szerv köteles

a) a hozzá érkezett és az általa készített iratokat az érkezés, illetve a keletkezés időpontjában nyilvántartásba venni;

b) a nyilvántartást és az ahhoz kapcsolódó – az irattári anyag áttekinthetőségét szolgáló – ügyviteli segédleteket levéltári célra is használható módon vezetni;

c) az ügyintézés során a selejtezhető, valamint a maradandó értékű, s ezért nem selejtezhető iratokat az irattári terv megfelelő tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltüntetni, és azt a nyilvántartásba bejegyezni;

d) a nála keletkező, nem selejtezhető iratok készítésekor azok tartós megőrzését lehetővé tevő eszközöket, anyagokat és eljárásokat alkalmazni;

e) az elintézett ügyek iratait - az irattári terv szerinti rendszerezés és válogatás pontosságának ellenőrzése mellett - irattárában elhelyezni, s irattári anyagának szakszerű és biztonságos megőrzéséről, valamint használatra bocsátásáról gondoskodni;

f) irattári anyagának selejtezhető részét, az irattári tervben megjelölt irattári őrzési idő letelte után, a szerv nem selejtezhető iratainak átvételére jogosult közlevéltár (a továbbiakban: illetékes közlevéltár) engedélyével kiselejtezni;

g) a nem selejtezhető irattári tételekbe tartozó iratokat a kapcsolódó nyilvántartásokkal és segédletekkel együtt - a 12. §-ban előírtak szerint - saját költségén az illetékes közlevéltárnak átadni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott követelmények teljesítésének részletes szabályait a közfeladatot ellátó szerv által készített egyedi vagy a részére kötelezően előírt egységes iratkezelési szabályzat és irattári terv tartalmazza.

(3) Az (1) bekezdésben meghatározott követelmények teljesítéséért, valamint az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért a közfeladatot ellátó szerv vezetője felelős.

9/A. § (1) Közfeladatot ellátó szerv megszüntetése vagy feladatkörének megváltoztatása esetén a rendelkező szerv köteles intézkedni az érintett szerv irattári anyagának további elhelyezéséről, biztonságos megőrzéséről, kezeléséről és használhatóságáról.

(2) Ha a megszűnő szerv más szervbe olvad be, iratait a feladatait átvevő szerv irattárában kell elhelyezni.

(3) Ha a megszűnő szerv feladatköre több szerv között oszlik meg, vagy valamely szerv egyes feladatait egy másik szerv veszi át, az irattári anyagot csak irattári tételenként szabad megosztani. Az egyes ügyiratokra vonatkozó igényt másolat készítésével vagy kölcsönzéssel kell teljesíteni. Az irattári anyag irattári tételenkénti megosztását az illetékes közlevéltár egyetértésével kell elvégezni.

(4) Ha a közfeladatot ellátó szerv jogutód nélkül szűnik meg, irattári anyagának maradandó értékű részét az illetékes közlevéltárban kell elhelyezni. Az irattári anyag többi részének meghatározott ideig történő további őrzéséhez, kezeléséhez, illetőleg selejtezéséhez szükséges költségek biztosításáról a megszüntetésről intézkedő szerv gondoskodik.

…

A köziratok kezelésének levéltári ellenőrzése

11. § A nem selejtezhető köziratok fennmaradásának biztosítása érdekében a közfeladatot ellátó szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét - az iratkezelési szabályzat alapján - az illetékes közlevéltár ellenőrzi. Ellenőrzési feladatának ellátása során

a) az iratkezelői és az irattári helyiségbe beléphet, az iratokba - az államtitkot és a szolgálati titkot tartalmazó iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvántartásokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatában vizsgálhatja;

b) iratkezelési kérdésekben szaktanácsot ad, a nem selejtezhető iratok épségben és használható állapotban történő megőrzését súlyosan veszélyeztető hibákat és hiányosságokat jegyzőkönyvbe foglalja, megszüntetésükre vonatkozóan határidőt állapít meg;

c) ha a szerv a jegyzőkönyvben meghatározott ideig nem intézkedik, akkor a levéltár szabálysértési eljárás indítása céljából a felügyeleti szervet értesíti, annak hiányában a szabálysértési eljárás indítását maga kezdeményezi.

A köziratok levéltárba adása

12. § (1) A nem selejtezhető köziratok teljes és lezárt évfolyamait - az (5) bekezdésben meghatározott kivétellel - a keletkezés naptári évétől számított tizenötödik év végéig kell az illetékes közlevéltárnak átadni.

(2) A nem selejtezhető köziratok átadásának-átvételének időpontjáról az átadó szerv és az illetékes közlevéltár közösen állapodik meg.

(3) Az (1) bekezdésben meghatározott átadás-átvételi határidő abban az esetben, ha a közfeladatot ellátó szervnek a nem selejtezhető iratokra ügyviteli szempontból még rendszeresen szüksége van, illetőleg akkor, ha az illetékes közlevéltár az iratok átvételéhez szükséges raktári férőhellyel nem rendelkezik, további öt évre külön engedély nélkül meghosszabbítható. Az átadás-átvételi határidő öt éven túli meghosszabbítását egy alkalommal, legfeljebb tíz év időtartamra a művelődési és közoktatási miniszter engedélyezi. Ennél hosszabb irattári őrzési időt csak jogszabály állapíthat meg.

(4) A közlevéltár tizenöt éven belül keletkezett közirat átvételére csak jogszabály alapján kötelezhető.

(5) A tizenöt évnél régebben keletkezett, államtitkot vagy szolgálati titkot tartalmazó, nem selejtezhető iratokat a minősítő által meghatározott érvényességi idő lejártát követő naptári év végéig kell az illetékes közlevéltárnak átadni.

(6) Az iratokat őrző szerv kezdeményezésére az illetékes közlevéltár az érvényességi idő lejárta előtt is átvehet államtitkot vagy szolgálati titkot tartalmazó iratokat, ha azok megfelelő őrzésének és kezelésének feltételeit biztosítani tudja.

(7) A közfeladatot ellátó szerv azoknak a nem selejtezhető iratoknak a használatát, amelyek a 22. § (1) bekezdésében meghatározott kutatási korlátozási idő eltelte után is az őrizetében vannak, a közlevéltárban lévő anyagra vonatkozó szabályok szerint köteles biztosítani.   

2. számú melléklet a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényhez

A közoktatási intézményekben nyilvántartott 
és kezelt személyes és különleges adatok

Az alkalmazottak adatai

1. E törvény alapján nyilvántartott adatok:

a) név, születési hely és idő, állampolgárság;

b) lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám;

c) munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,

- munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok,

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja,

- szabadság, kiadott szabadság,

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezető tekintetében a munkáltatói jog gyakorlója kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.

A gyermekek, tanulók adatai

1. E törvény alapján nyilvántartott adatok:

a) gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma;

b) szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma;

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok;

d) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére vonatkozó adatok,

- a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok,

- a tanuló diákigazolványának sorszáma,

- a tanuló azonosító száma,

- a tankönyvellátással kapcsolatos adatok,

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.

2. Az adatok - az e törvényben meghatározott célból - továbbíthatók

- fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,

- sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a nevelési-oktatási intézménynek, illetve vissza,

- az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának,

- a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés szervezőjének, a tanulószerződés kötőjének, illetve, ha az értékelés nem az iskolában történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének,

- a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat,

- a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza,

- az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából,

- a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,

- az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez,

- a tankönyvforgalmazókhoz, a külön törvényben meghatározott körben és célból.

3. A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

Adatkezelés a közoktatási intézményekben

1. A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában (a továbbiakban e rendelkezések alkalmazásában együtt: pedagógus) hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fennmarad. A gyermek, illetve a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuló érdekét. Az adat közlése akkor sérti vagy veszélyezteti súlyosan a gyermek, tanuló érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuló testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza. A nagykorú tanuló szülőjével az e törvény 11. §-ának (6) bekezdésében meghatározott adat közölhető. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymásközti, a gyermek, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestület ülésén. A titoktartási kötelezettség alól kiskorú esetén a szülő, nagykorú tanuló esetén a tanuló írásban felmentést adhat.

2. Az 1. pontban meghatározott titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulók adatainak az e törvény 2. számú mellékletében meghatározott nyilvántartására és továbbítására. A közoktatási intézmény a gyermekek, tanulók személyes adatait pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, iskola-egészségügyi célból, az e törvényben meghatározott nyilvántartások céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. Az e törvényben meghatározottakon túlmenően a közoktatási intézmény a gyermekkel, tanulóval kapcsolatban adatokat nem közölhet.

3. A pedagógus, illetve a nevelő és oktató munkát segítő alkalmazott az óvoda vezetője, az iskola, kollégium igazgatója (vezetője) útján - a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény 17. §-ára is tekintettel - köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló - más vagy saját magatartása miatt - súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.

4. A közoktatási intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik.

5. Adattovábbításra a közoktatási intézmény vezetője és - a meghatalmazás keretei között - az általa meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult.

6. Az iratkezelési szabályzatban, ha ilyen készítése nem kötelező, a közoktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékleteként kiadott adatkezelési szabályzatban kell meghatározni az adatkezelés és -továbbítás intézményi rendjét. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, illetve módosításánál nevelési-oktatási intézményben a szülői szervezetet (közösséget) és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzatot egyetértési jog illeti meg.

7. Önkéntes adatszolgáltatás esetén a tanulót, kiskorú tanuló esetén a szülőt is tájékoztatni kell arról, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. Kiskorú tanulónak az önkéntes adatszolgáltatásba történő bevonásához be kell szerezni a szülő engedélyét.

4. számú melléklet a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelethez

A nevelési-oktatási intézmények ügyintézésének, iratkezelésének általános szabályai és a tanügyi nyilvántartások

Az ügyintézés és az iratkezelés

1. a) Ha az irat burkolata sérült vagy felbontottan érkezett, az adatkezelő rávezeti a sérülten érkezett, illetőleg a felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés keltezését, és aláírja,

b) A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell.

c) Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, a diákönkormányzat, az óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, a szülői munkaközösség, a munkahelyi szakszervezet és más társadalmi szervezet részére érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának. A névre szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontást követően haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelőhöz.

2. a) A nevelési-oktatási intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatás iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő sorszámos rendszerben történik. A beérkezett iratokon és az iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés napját, az iktatószámot, az irat mellékleteinek számát és az irattári tételszámot. Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit.

b) A meghívókat, közlönyöket, sajtótermékeket és reklámcélú kiadványokat nem kell iktatni.

c) Ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja a százat, évenként név- és tárgymutatót kell vezetni.

d) Ha az óvodai nevelés, iskolai nevelés és oktatás nemzeti és etnikai kisebbségi nyelven folyik, a gyermekek óvodai nevelésével, iskolai oktatásával kapcsolatosan keletkezett iratokat külön iktatókönyvben, két nyelven - a kisebbségi és magyar nyelven - kell iktatni és tárgymutatózni.

e) Az iktatott iratokat az ügy elintézőjének a nevelési-oktatási intézményen belüli rendelkezések szerint kell átadni.

f) Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatási intézmény nevét, székhelyét, az iktatószámot, az ügy elintézőjének megnevezését, az ügyintézés helyét és idejét, az irat aláírójának nevét, beosztását és a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát.

g) Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, illetőleg a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását.

h) A határozatot meg kell indokolni. A határozatnak tartalmaznia kell a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, illetőleg, ha a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, valamint az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést.

i) Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja megállapítható legyen.

3. a) Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. A határidő nélküli őrzési idővel megjelölt irattári tételeket a nevelési-oktatási intézmény jogutód nélküli megszűnése esetén kell megküldeni az illetékes levéltárnak. Az irattári terv nem selejtezhető tételeit, továbbá azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltár nem járult hozzá - ha a levéltár másképpen nem rendelkezett - ötven év után át kell adni az illetékes levéltárnak.

b) Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell vizsgálni, és ki kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben foglaltak szerint lejárt. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal előbb be kell jelenteni az illetékes levéltárnak.

c) A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattári tételeket, az irattárba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzőkönyv kettő példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. A selejtezett iratokat megsemmisíteni, hasznosítani csak a levéltárnak - a visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre vezetett - hozzájárulása alapján lehet.

d) Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a jogutód iktatókönyvébe be kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak.

e) Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutód nélkül szűnik meg, a nevelési-oktatási intézmény vezetője a fenntartó intézkedésének megfelelően gondoskodik a d) pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárában elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - a nevelési-oktatási intézmény vezetője megküldi az illetékes levéltárnak.

A tanügyi nyilvántartások

A beírási napló, a felvételi és mulasztási napló

4. a) Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására felvételi és mulasztási naplót kell vezetni, melyet gyermekcsoportonként az óvodapedagógusok vezetnek.

b) Az iskolába, a kollégiumba felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. A beírási napló a tanköteles tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál. A beírási naplót az iskola vezetője által kijelölt - nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

c) A gyermeket, a tanulót akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból, illetve a beírási naplóból törölni, ha az óvodai elhelyezés, a tanulói jogviszony, illetőleg a kollégiumi tagsági viszony megszűnt. A törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani.

d) Ha az óvoda, az iskola, illetve a kollégium sajátos nevelési igényű gyermek, tanuló nevelését, oktatását is ellátja, a felvételi naplóban, illetve a beírási naplóban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértő és rehabilitációs bizottság nevét, címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját.

e) Az óvoda, az iskola a d) pontban meghatározott adatok alapján minden év június 30-áig megküldi az illetékes szakértői és rehabilitációs bizottság részére azon gyermekek, tanulók nevét - a bizottsági szakvélemény számával együtt -, akiknek a felülvizsgálata a következő tanévben esedékes.

A foglalkozási napló

5. Az óvodai, a tanórai, a tanórán kívüli, valamint a kollégiumi foglalkozásokról a nevelő munkát végző, illetve a foglalkozást tartó pedagógus foglalkozási naplót (csoportnaplót, osztálynaplót, sportnaplót stb.) vezet. A foglalkozási naplót az óvodai nevelés, iskolai nevelés és oktatás nyelvén kell vezetni.

A törzslap

6. a) Az iskola a tanulókról - a felvételt követő harminc napon belül - nyilvántartási lapot (a továbbiakban: törzslap) állít ki. A törzslapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét és az OM azonosítót. A törzslap csak a közoktatási törvény 2. számú mellékletében meghatározott adatokat tartalmazhatja. Az iskolában a törzslapon fel kell tüntetni - a teljes tanulmányi időre kiterjedően - a tanuló év végi osztályzatait, továbbá a tanulók ügyeivel kapcsolatos döntéseket, határozatokat.

b) Ha az iskolai nevelés és oktatás nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy más idegen nyelv, a törzslapot magyar nyelven és az oktatás nyelvén is vezetni kell. Ha a két szöveg között eltérés van, és nem állapítható meg, hogy melyik a helyes szöveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

c) Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy más fogyatékos tanuló nevelését-oktatását is ellátja, a törzslapon fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértő és rehabilitációs bizottság nevét, címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját.

d) A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett - a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján - póttörzslapot kell kiállítani. A póttörzslapot az a)-b) pontban foglaltak szerint kell kiállítani.

A bizonyítvány

7. a) A közoktatásban a tanuló által elvégzett évfolyamokról kiállított év végi bizonyítványokat egy bizonyítványkönyvbe (a továbbiakban együtt: bizonyítvány) kell bevezetni, függetlenül attól, hogy a tanuló hányszor változtatott iskolát, iskolatípust. Az egyes évfolyamokról a bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani. A tanuló által elvégzett évfolyamokról év végi bizonyítványt kell kiállítani. A bizonyítványban fel kell tüntetni az OM azonosítót. A bizonyítványban záradék formájában fel kell tüntetni az alapműveltségi vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a művészeti alapvizsga és záróvizsga letételét.

b) Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról - kérelemre - a törzslap (póttörzslap) alapján másodlat állítható ki. A másodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerint illetéket kell leróni.

c) Törzslap (póttörzslap) hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján - kérelemre - pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot, mikor végezte el.

d) Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt lehet feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartamú pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló

- írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola mely évfolyamán tanult, és

- nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két évfolyamtársának igazolását.

e) A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett időszakban az iskolában tanított. A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyítványukat.

A tantárgyfelosztás és az órarend

8. a) Az iskolai pedagógiai munka tervezéséhez, a pedagógusok kötelező óraszámának (foglalkozási idejének), a kötelező óraszámba beszámítható feladatainak, munkáinak meghatározásához tantárgyfelosztást kell készíteni. A tantárgyfelosztást az iskola igazgatója - a nevelőtestület véleményének kikérésével - hagyja jóvá.

b) A tantárgyfelosztás alapján készített órarend tartalmazza a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások rendjét.

A jegyzőkönyv

9. Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá.

A tanügyi nyilvántartások vezetése

10. a) A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni.

b) Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, a törzslapot, és kiállítja a bizonyítványt, vezeti a továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. Alapfokú művészetoktatási intézményben a hangszert, illetve a csoportos tantárgyat oktató szaktanár - az intézményvezető megbízása alapján - vezeti az egyéni foglalkozási naplót, a csoportos foglalkozási naplót, a törzslapot és kiállítja a bizonyítványt.

c) A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó pedagógus, illetve a pedagógus és iskolatitkár a felelős. A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. Az iskola által vezetett törzslap közokirat.

11. a) A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, oly módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást aláírással, keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni.

b) Névváltozás esetén - a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján - a megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyítványt, beleértve az alapvizsgáról és az érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyítványt kiállító iskola, illetve jogutódja, jogutód nélkül megszűnt iskola esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték.

c) Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a bizonyítványba, a hibás bizonyítványt az a)-b) pontban meghatározottak szerint ki kell cserélni. A cseréért díjat nem kell fizetni.

A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése

12. a) Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly módon, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férjen hozzá.

b) Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti.

c) Az iskola nyilvántartást vezet

- az üres bizonyítvány-nyomtatványokról,

- a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról,

- az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról.

A nevelési-oktatási intézmény irattári terve, az iskolai záradékok és a kötelező nyomtatványok

I.

Irattári terv

	Irattári 
tételszám
	Ügykör megnevezése
	Őrzési idő (év)

	Vezetési, igazgatási és személyi ügyek

	1.
	Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés
	nem selejtezhető

	2.
	Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek
	nem selejtezhető

	3.
	Személyzeti, bér- és munkaügy
	50

	4.
	Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyvek
	10

	5.
	Fenntartói irányítás
	10

	6.
	Szakmai ellenőrzés
	10

	7.
	Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek
	10

	8.
	Belső szabályzatok
	10

	9.
	Polgári védelem
	10

	10.
	Munkatervek, jelentések, statisztikák
	5

	11.
	Panaszügyek
	5

	Nevelési-oktatási ügyek

	12.
	Nevelési-oktatási kísérletek, újítások
	10

	13.
	Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók
	nem selejtezhető

	14.
	Felvétel, átvétel
	20

	15.
	Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek
	5

	16.
	Naplók
	5

	17.
	Diákönkormányzat szervezése, működése
	5

	18.
	Pedagógiai szakszolgálat
	5

	19.
	Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése
	5

	20.
	Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások
	5

	21.
	Gyakorlati képzés szervezése
	5

	22.
	Vizsgajegyzőkönyvek
	5

	23.
	Tantárgyfelosztás
	5

	24.
	Gyermek- és ifjúságvédelem
	3

	25.
	Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai
	1

	26.
	Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
	2

	Gazdasági ügyek

	27.
	Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek
	határidő nélküli

	28.
	Társadalombiztosítás
	50

	29.
	Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés
	10

	30.
	Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok
	5

	31.
	A tanműhely üzemeltetése
	5

	32.
	A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak
	5


II.

Az iskolák által alkalmazott záradékok 

	Záradék
	Dokumentumok


	
	
	
	
	
	
	


	
	1.
	
	Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] a(z) (iskola címe) .................... iskolába.
	
	
	
Bn., N., TI., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	1/A.
	
	Az első évfolyam követelményeit nem teljesítette, munkája előkészítőnek minősül, tanulmányait az első évfolyamon folytathatja.
	
	
	
Bn., N., Tl., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	2.
	
	A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján tanulmányait a(z) (betűvel) .......... évfolyamon folytatja.
	
	
	
Bn., TI.


	
	
	
	
	
	
	


	
	3.
	
	Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola.
	
	
	Bn., TI., N.


	
	
	
	
	
	
	


	
	4.
	
	Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztályozó vizsga letételével folytathatja.
	
	
	
Bn., TI., N.


	
	
	
	
	
	
	


	
	4/A.
	
	..... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi.
	
	
	N., Tl., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	4/B.
	
	Mentesítve ..... tantárgyból az értékelés és a minősítés alól
	
	
	N., Tl., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	4/C.
	
	..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben teljesítette a következők szerint: ....
	
	
	N., Tl., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	5.
	
	Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 19...../..... tanévben felmentve ............................................ miatt.
	
	
	
N., TI., B.


	
	
	
	Kiegészülhet: 
	
	
	


	
	
	
	osztályozó vizsgát köteles tenni
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	6.
	
	Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) magántanulóként folytatja.
	
	
	N., TI.


	
	
	
	
	
	
	


	
	7.
	
	Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tantárgy tanulása alól.
	
	
	N., TI., B.


	
	
	
	Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is.
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	8.
	
	Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... évfolyam tantárgyból osztályozó vizsgát köteles tenni.
	
	
	
N., TI.


	
	
	
	
	
	
	


	
	9.
	
	A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi idő megrövidítésével teljesítette.
	
	
	
N., TI., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	10.
	
	A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól felmentve .................... -tól ........................ -ig.
	
	
	
N.


	
	
	
	Kiegészülhet: 
	
	
	


	
	
	
	Osztályozó vizsgát köteles tenni.
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	11.
	
	Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata értelmében osztályozó vizsgát tehet.
	
	
	
N., TI.


	
	
	
	
	
	
	


	
	12.
	
	A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .............. évfolyamba léphet, vagy
	
	
	N., TI., B.


	
	
	
	A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, tanulmányait .......................... évfolyamon folytathatja.
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	13.
	
	A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási évnél hosszabb ideig, .................. hónap alatt teljesítette.
	
	
	
N., TI.


	
	
	
	
	
	
	


	
	14.
	
	A(z) .................. tantárgyból javítóvizsgát tehet.
	
	
	N., TI., B., 


	
	
	
	A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... osztályzatot kapott ....................... évfolyamba léphet.
	
	
	
TI., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	15.
	
	A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az évfolyamot megismételheti.
	
	
	
N., TI., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	15/A.
	
	Az ..................... évfolyamot az 1993. évi LXXIX. törvény 72. §-ának (4) bekezdésében foglaltak alapján megismételte.
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	16.
	
	A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott. 
	
	
	


	
	
	
	Évfolyamot ismételni köteles.
	
	
	TI., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	17.
	
	A(z) ........................ tantárgyból .......... -án osztályozó vizsgát tett.
	
	
	N., TI.


	
	
	
	
	
	
	


	
	18.
	
	Osztályozó vizsgát tett.
	
	
	TI., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	19.
	
	A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve.
	
	
	TI., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	20.
	
	A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve.
	
	
	TI., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	21.
	
	Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére .............................-ig halasztást kapott.
	
	
	
TI., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	22.
	
	Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) ................................ iskolában független vizsgabizottság előtt tette le.
	
	
	
TI., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	23.
	
	A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja tanulmányait.
	
	
	TI., B., N.


	
	
	
	
	
	
	


	
	24.
	
	Tanulmányait ......................................... okból megszakította, a tanulói jogviszonya .......................................-ig szünetel.
	
	
	
Bn., TI.


	
	
	
	
	
	
	


	
	25.
	
	A tanuló jogviszonya
	
	
	


	
	
	
	a) kimaradással,
	
	
	


	
	
	
	b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,
	
	
	


	
	
	
	c) egészségügyi alkalmasság miatt,
	
	
	


	
	
	
	d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,
	
	
	


	
	
	
	e) ........................ iskolába való átvétel miatt
	
	
	


	
	
	
	megszűnt, a létszámból törölve.
	
	
	Bn., TI., B., N.


	
	
	
	
	
	
	


	
	26.
	
	............................. fegyelmező intézkedésben részesült.
	
	
	N.


	
	
	
	
	
	
	


	
	27.
	
	............................ fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés végrehajtása .............. ........................-ig felfüggesztve.
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	28.
	
	Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén
	
	
	Bn., TI., N.


	
	
	
	a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt felszólítottam.
	
	
	


	
	
	
	b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülő ellen szabálysértési eljárást kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	29.
	
	Tankötelezettség megszűnt.
	
	
	Bn.


	
	
	
	
	
	
	


	
	30.
	
	A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra helyesbítettem.
	
	
	TI., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	31.
	
	A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem.
	
	
	B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	32.
	
	Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett (megsemmisült) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján állítottam ki.
	
	
	
Pót. TI.


	
	
	
	
	
	
	


	
	33.
	
	Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapján állítottam ki.
	
	
	
Pót. TI.


	
	
	
	
	
	
	


	
	33/A.
	
	A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, téves bejegyzés miatt állítottam ki.
	
	
	Tl., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	34.
	
	Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ......................................................................, anyja neve ................................................................................................... a(z) .............................................. iskola ............................................. szak (szakmai, speciális osztály, két tanítási nyelvű osztály, tagozat) ...................... évfolyamát a(z) ........................ tanévben eredményesen elvégezte.
	
	
	



Pót. B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	35.
	
	Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő tanulmányi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok között nem szereplő, a tanulóval kapcsolatos közlés dokumentálásához a záradékokat megfelelően alkalmazhatja, illetve megfelelően záradékot alakíthat ki.
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	36.
	
	Érettségi vizsgát tehet.
	
	
	TI., B.


	
	
	
	
	
	
	


	
	37.
	
	Gyakorlati képzésről mulasztását .......................-tól .....................-ig pótolhatja.
	
	
	TI., B., N.


	
	
	
	
	
	
	


	
	38.
	
	Beírtam a ......................................... iskola első osztályába.
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	


	
	39.
	
	Ezt a haladási naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam.
	
	
	N.


	
	
	
	
	
	
	


	
	40.
	
	Ezt az osztályozó naplót ................ azaz .................... (betűvel) osztályozott tanulóval lezártam.
	
	
	
N.

	

	


	Alkalmazott rövidítések:
	

	
	
	

	
	Beírási napló
	Bn.


	
	Osztálynapló
	N.


	
	Törzslap
	TI.


	
	Bizonyítvány
	B.


SAJÁT ZÁRADÉKOK
41.
A ……………………….(szót , szavakat vagy számot) töröltem.


Dátum(város, év, hó,nap)


aláírás







aláírás


osztályfőnök



P.H.


igazgató

42.
Állandó lakcíme …………………………-ról …………………………………-ra változott.

Dátum(város, év, hó,nap)


aláírás







aláírás


osztályfőnök



P.H.


igazgató

	
	Osztálynapló
	N.


	
	Törzslap
	TI.


43/1.
(ha a hallgató egyik elágazásból a másikra vált) 

Küldő részére:

Tanulmányait ……….……………………..-tól(dátum)………..……………………(OKJ-szám)………………………….(szakma neve) ……………-ban(osztály jele)folytatja.

Dátum(város, év, hó,nap)


aláírás







aláírás


osztályfőnök



P.H.


igazgató

	
	Beírási napló
	Bn.


	
	Osztálynapló
	N.(Csak akkor, ha évközben történt a váltás!)


	
	Törzslap
	TI.


	
	Bizonyítvány
	B.


43/2.
Fogadó:

Átvéve ………………..………-tól(dátum)                              (OKJ-szám)……………..………………..(szakma neve)…………………………..-ból((osztály jele).

Dátum(város, év, hó,nap)


aláírás







aláírás


osztályfőnök



P.H.


igazgató

	
	Beírási napló
	Bn.


	
	Osztálynapló
	N.(Csak akkor, ha évközben történt a váltás!)


	
	Törzslap
	TI.


	
	Bizonyítvány
	B.


44/1.
(ha a hallgató egyik tagintézményből a másikba megy)

Küldő részére:

Tanulmányait…………………..-tól(dátum)……………….………………..(tagintézmény neve)………..……………………(OKJ-szám)………………………….(szakma neve) ……………-ban(osztály jele)folytatja.

Dátum(város, év, hó,nap)


aláírás







aláírás


osztályfőnök



P.H.


igazgató

	
	Beírási napló
	Bn.


	
	Osztálynapló
	N.(Csak akkor, ha évközben történt a váltás!)


	
	Törzslap
	TI.


	
	Bizonyítvány
	B.


44/2.
Fogadó:

Átvéve ………………..………-tól(dátum) )……………….………………..(tagintézmény neve)                              (OKJ-szám)……………..………………..(szakma neve)…………………………..-ból((osztály jele).

Dátum(város, év, hó,nap)


aláírás







aláírás


osztályfőnök



P.H.


igazgató

	
	Beírási napló
	Bn.


	
	Osztálynapló
	N.(Csak akkor, ha évközben történt a váltás!)


	
	Törzslap
	TI.


	
	Bizonyítvány
	B.


45. (minta szkennelve)
Az évi összes ………………………………..…... (szakma megnevezése) gyakorlatát …… (nem nyári gyakorlati óraszám) órában, a nyári gyakorlatát ….. (nyári gyak óraszám) órában teljesítette.

Dátum(város, év, szeptember 01.)

aláírás







aláírás


osztályfőnök



P.H.


igazgató

	
	
	

	
	
	


	
	Törzslap
	TI.


	
	Bizonyítvány
	B.


46. Névváltozás
A tanuló neve a ................ számú okirat: ......................(okirat típusa), alapján ..................................................-ra változott.
Dátum(város, év, hó,nap) 
           aláírás                                                                                 aláírás
         osztályfőnök                              P.H.                                  igazgató
Beírási napló
 

Bízonyítvány
 

Tőrzslap
 

Haladási napló
Ha a tanuló kéri, ki kell állítanunk új bizonyítványt.

47.

Arra az esetre lehet használni, ha egy hallgatót egy teljesen más intézményből veszünk át,
vagyis nem az egyik tagintézményből a másikba megy át:
 

"A tanuló az 1/13. évfolyam követelményeit a ............ -ban (iskola neve) (OM azonosító: 063917) teljesítette.
 Tanulmányait a 2/14. évfolyamon ..... (Griff neve) (OM 200513) folytatja."
 

dátum
 

of                    ph                 ig
 

beírási napló, haladási napló, piros bizonyítvány
 

48. Osztályösszevonás esetén

A < osztály jele1 > osztály ( < szakma okj > és a < osztály jele2 > osztály ( < szakma okj >osztály(ok) összevonásra került(ek). Az osztály új jele < osztály jele1 osztály jele2>. A < osztály jele1 > és a < osztály jele2 > osztály jelölése ezután < osztály jele1 osztály jele2/ osztály jele1>-re és ezután < osztály jele1 osztály jele2/ osztály jele2>-re változik.

Pl.

Az 1/11/G (Szociális gondozó és ápoló 33 762 01 0010) és az 1/11/H(Szociális gondozó és ápoló 33 762 01 0010)osztályok összevonásra kerültek. Az osztály új jele 2/12/GH.  A G és a H osztály jelölése GH/G-ra és GH/H-ra változik.

49. Ez a határozat ara kell, ha korábbi évről valaki becsatlakozik a képzésbe.

 Átvéve ……………….-tól (dátum) a ……….. (tagintézmény neve) ……..(OKJ szám) ……………………(szakma neve) …………. (tanév) …………….. (osztály megnevezése) a ………………… sz. határozat alapján(határozat száma) 

Dátum, város,év,hó,nap

aláírás

oszályfőnök    ph.   igazgató

III.

Az iskola által kötelezően használt nyomtatványok 

	 1. 
	 
	 Alapvizsga bizonyítvány* 

	 2. 
	 
	 Beírási napló* 

	 3. 
	 
	 Bizonyítvány (szakmai vizsga alapján)+ 

	 4. 
	 
	 Bizonyítványkönyv* 

	 5.
	 
	 Diákigazolvány* 

	 6. 
	 
	 Ellenőrző 

	 7. 
	 
	 

	 8. 
	 
	 Érettségi bizonyítvány* 

	 9. 
	 
	 Fakultatív záróvizsga-bizonyítványok** 

	 10. 
	 
	 

	 11. 
	 
	 Gyógytestnevelési és könnyített testnevelési napló 

	 12. 
	 
	  

	 13. 
	 
	 Javítóvizsga-jegyzőkönyv 

	 14. 
	 
	 Jegyzőkönyv a vizsgához 

	 15. 
	 
	 

	 16. 
	 
	 

	 17. 
	 
	 Nemzetiségi, etnikai bizonyítványkönyv* 

	 18. 
	 
	 Nemzetiségi törzslap (volt anyakönyv)* 

	 19. 
	 
	 Órarend 

	 20. 
	 
	 Órarendi kimutatás 

	 21. 
	 
	 Összesítés a vizsgát tett tanulókról 

	 22. 
	 
	 Osztálynapló (csoportnapló) 

	 23. 
	 
	 Osztályozóív a vizsgához 

	 24. 
	 
	 Osztályozóvizsga-jegyzőkönyv 

	 25. 
	 
	 Sportnapló 

	 26. 
	 
	  

	 27. 
	 
	 Tantárgyfelosztás 

	 28. 
	 
	 Törzslap külív (volt anyakönyvi külív és törzslap)* 

	 29. 
	 
	 Törzslap külív, belív, érettségi vizsgához* 

	 30. 
	 
	 Törzslap külív, belív, szakmai vizsgához+ 

	 31. 
	 
	 Továbbtanulók nyilvántartása 

	 32.
	 
	 Jegyzőkönyv a tanuló- és gyermekbalesetekről* 

	 33.
	 
	 Nyilvántartás a tanuló- és gyermekbalesetekről* 

	 34.
	 
	 Egyéni foglalkozási napló (a zeneművészeti szakközépiskolában)


Megjegyzés:

* jelölt nyomtatványok csak az Oktatási Minisztérium engedélyével gyárthatók és forgalmazhatók,

+ jelölt nyomtatványok csak az Oktatási Minisztérium engedélyével gyárthatók és forgalmazhatók,

** jelölt nyomtatvány a rendelet hatálybalépése előtt megkezdett oktatásban alkalmazható.
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