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A Debreceni SZC Bethlen Gabor Kozgazdasagi Technikum tigyviteli és iratkezelési szabalyzata az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- 12/2020. korményrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol
- 1995. évi LXVI. Levéltari torvény
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyzat
Az iratkezelési szabalyzat az intézmény irasbeli ligyintézésére vonatkozo6 szabalyok 0sszessége,
amely az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata figyelembevételével késziil, s melynek
mellékletét képezi az irattari terv.

2. lratkezelés
Az iratok atvétele, ataddsa, postazasa, nyilvantartdsba vétele (iktatasa), sokszorositdsa,
tovabbitasa, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megOrzése, selejtezése és a nem
selejtezhetd iratok levéltarba torténd atadasa.

3. Irat
Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban eléirt modon kezelni a DSZC Bethlen Gabor
Kozgazdasagi Technikumba érkezett — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmely eszkoz
felhasznalaséaval keletkezett szoveget, szamadatsort, a gépi adatfeldolgozas utjan létesitett adatot,
tovabba az ligyviteli segédkonyveket (iktatokonyvet, nyilvantartd kartont), az irathoz csatolt
mellékleteket, valamint feljegyzéseket.

4. [rattari anyag, irattar
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény milkodése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolodd mellékleteket. Az irattdr az iskola milkddése soran keletkezett irattari
anyagok rendszerezett forgalmanak nyilvantarto, gyGjté és biztonsagos megérzo helye.

5. Irattari terv
Az irattari terv az intézmény mikodése soran keletkezett iratok rendszerezésének alapja, amely
rendszerbe foglalja az ellatott tigykoroket, és az iratokat ezeknek megfeleléen tagolja.

Az irattari tételszamok valdsagos gytijtéfogalmak, tobb feladatot 6sszefoglald témacsoportok.
A tételszamok mellett szerepel az 6rzési id6 (év) is.

Az irattari targykorok tételszama az tigyvitelnek megfeleléen novelhetd, vagy csokkenthetd.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni és szervezeti vagy iigykori valtozas esetén azt ki kell
egésziteni, illetve modositani.
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1. AZ IRAT- ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézmény titkarsagi irod4jaban az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar végzi az
iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan. Az iskola
iratkezelésének iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

1. Az iratok kezelésének 16 elvei, modja
— az iratok atadasanak, atvételének igazoldsa (online kiildése)
— az iratok minél révidebb id6 alatt az tigyintéz6hoz keriiljenek
— megallapithat6 legyen, hogy az irat kinél talalhato, ki a felelds tigyintézo
— az irat elintézett-e, nem igényel-e valaszt, tudomasulvételre szolgal vagy elintézés alatt all.
Az tigyintézonek (iskolatitkarnak) ugyanahhoz az iigyhoz, témahoz tartozd Gsszes iratot egyiitt
kell 6riznie igy, hogy azok a torténések szempontjabol jol kovethetok, attekinthetok legyenek.
Az iratkezelés modja hagyomanyos, iktatokonyvben (A.Ti.804. r.sz.) torténik illetve a
POSZEIDON rendszer hasznalataval(2021.09.01-t6l).
Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az altalanos igazgatohelyettes latja el, aki évente
ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartdsat és intézkedik az esetleges szabalytalansdgok
megsziintetésérol.

2. A postazassal (kézbesitéssel) megbizott dolgozok fobb feladatai:
Kozponti eljar6: Gondoskodik a fenntarttol, a Centrumtol stb.érkezo, illetéleg ugyanide
postazando iratok elhozatalarol, ill. kézbesitésérol.
Iskolatitkar 1.:Gondoskodik a postai uton kézbesitend? iratok feladasarol, tovabba az egyéb
intézményekbe kiildott posta kézbesitésérol.
Iskolatitkar 1-2. Az intézmény e-mail cimére torténd levelek ligyintézését végzi.

1. A KULDEMENYEK ATVETELE ES IKTATASA

1. A kiildemények atvétele
Az intézmény részére postan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket az
iskolatitkar veszi at.

2. A kiildemeények felbontasa
A kiildemények felbontdséara az igazgato tavollétében a helyettesitd igazgatdhelyettes jogosult.

- Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetéleg ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja.

- A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

- Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0l6 iratokat, a didkonkormanyzat,
az alapitvanyok €és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket. A névre sz610 iratot,
- amennyiben az hivatalos elintézést igényel — felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell
juttatni az iskolatitkarhoz.
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3. A kiildemények tovabbitasa
A beérkez6 kiildeményeket az intézmény vezetdje, helyettese az iigy elintézésével megbizott
személyre szignalja. A szignalassal egyidejiileg utasitast ad az elintézés hataridejére és modjara.
Az iskolatitkar az tigyiratokrol — ha sziikséges — annyi masolati példanyt készit, ahany helyre azt
kiszignalta, €s a legrévidebb idon beliil tovabbitja a cimzetteknek.

4. Az iktatokényv
Az intézmény miikodése soran keletkezett ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadményok, belso
tigyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, hitelesitetten
megnyitott és évenként lezart iratnyilvantartd konyv.
Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatds sorszdma azonban naptari évenként
ujra kezddodik.

Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsd oldalan a kovetkezdé mddon torténik:
Y (intézmény neve) ......... évi iktatokonyve ....... sorszamozott oldalt tartalmaz”
Déatum, bélyegzdlenyomat, hitelesito alairdsa (intézményigazgato)

A targyév utolsd napjan az utols6 sorszamot kdvetden az iktatokdnyvet az alabbiak szerint kell
lezéarni:

»Az iktatokony.......oldal............ sorszammal lezarva”

Datum, bélyegzdlenyomat, alairas

A bejovo €s kimend iratokra ugyanazt az iktatokonyvet kell hasznélni.

Az iktatokonyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:

— iktatas sorszama 1-t6l kezd6d6 folyamatos sorszam évkezdettol évvégéig
— az el6- és utdirat iktatdszama

— a beérkezés, elkiildés datuma

— az irat jellege: beérkezett iratnal ,,B” és az elkiildott iratnal ,,E”

— a cimzett, illetve felad6 megnevezése, hivatkozasi szam, ligyintézd
— az ligyirat targya

— az intézkedésre jogosult (kijeldlt) ligyintézd neve

— mellékletek darabszdma

— az elintézés kelte, hatarideje

— irattari elhelyezés jele, kelte

Az irat targyat ugy kell meghatarozni, hogy az ligy 1ényegét roviden, szabatosan fejezze ki.

Az iktatokonyvben a konnyebb visszakereshet6ség érdekében a targymutatozast be kell vezetni.
A mutatdzds a nyilvantartdsi munkanak az iktatast kovetd szakasza, amely biztositja az irat
visszakeresését. Az iigyiratokat mutatozni kell, ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja
a 100-at. A mutatdzast az iktatassal egyidejlileg naprakészen kell vezetni.
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Az iktatokonyvben oldalt, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy mas modon olvashatatlannd tenni tilos. Téves iktatds esetén
a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot ijbél kiadni nem szabad.
Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot. A javitast kézjeggyel, bélyegzovel kell ellatni.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad beiktatni. Ha az ligyben az iskola
iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az
alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni. Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek
iratok, az j évben mindig Uj sorszdmon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat.

Az igazgatd engedélye alapjan, gyijtdszamon lehet iktatni az azonos targykori, az év folyaman
tobbszor eléfordulo tligyeket.

Nem kell iktatni:

- meghivok, prospektusok, reklamok,

- sajtotermékek, kozlonyok,

- tananyagok, tajékoztatok, folydiratok,
- pénziigyi bizonylatok, szamldk

5. Az iktatas

- Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatoszam
az iratok azonositasara szolgal. Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, a beérkezés
sorrendjében naptari évenként jra kezd6dd sorszdmos rendszerben torténik. Iktataskor az
iratot el kell latni a soron kovetkezé iktatoszammal. Iktatni csak irat alapjan szabad.
Iktatoszamot irat nélkiil (él6sz6 vagy telefonon torténé kérésre) kiadni nem szabad. Az
Osszetartozo ligyiratokat lehet6ség szerint egy iktatoszam alatt kell szamon tartani.

- A beérkez6 iratok érkezését, valamint az érkeztetési (datum) bélyegzdvel vald ellatasat az
iskolatitkdr végzi az irat megérkezése napjan. Az érkeztetési bélyegzdvel ellatott
kiildeményeket az iskolatitkar az ligyintézOnek az iraton torténd aldirasa ellenében atadja.

A beérkezéskor az iskolatitkar tolti ki az irat:
— beérkezésének, nyilvantartasba vételének keltét,
— az iktatds sorszamat - beérkezett iratnal: iktatoszam/B/évszam
- elkiildott iratnal: iktatoszam/E/évszam
Az iktatas célja biztositani:
— a beérkezett iratok fellelhetdségét
— az irat elintézésével kapcsolatos személyi feleldsség megallapithatésagat
— az iratforgalom pontos szambavételét
— a hataridok betartasanak ellendrzését.
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IV. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES
(a DSZC Kiadmanyozasi szabalyzataban leirtakon tuli helyi eljarasok)

1. Az tigyintézés sorrendje és modja

Az ugyintéz6 az tgyeket érkezési sorrendben, illetve siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

Az irasban beadott tanuldi kérelmekre az iskola igazgatdja 15 napon beliil hatarozatot hoz.
Az igazgatd a dontést tanuld ¢és sziild esetében az osztalyfonok vagy az érintett oktatd
véleményének figyelembevételével, alkalmazott esetében pedig a dolgozd kozvetlen munkakori
felettesének véleménye kikérését kovetden hozza meg. A kérelmeket az iskolatitkar csoportositja és
heti rendszerességgel késziti eld vezetdi tilésekre.

Tovabbitani csak a tisztazott iratokat lehet. Az irat felsé részén fel kell tiintetni az intézmény nevét,
cimét, iranyitdszamat, OM azonositjat, alatta a cimzettet, majd a jobb felsé részén az irat
iktatdszamat, évszamat, a hivatkozési szamot, ligyintézot, az irat targyat. Az esetleges mellékletek
szamat a datum elétt a szoveg végén kell megadni.

2. A kiadott iratok alairdsa

Az elkészitett iratokat eredeti alairassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha az eredeti
aldirasra van sziikség, a szoveg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az aldird nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha az iratot nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az alaird
neve mellett ,,s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

V. Kiildemények tovabbitasa a cimzetthez

1. Akimené iratok tovabbitdsa
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.
Az iratkezelOnek a tovabbitas eldtt ellendriznie kell, hogy a kiadmény alairt vagy hitelesitett-e,
tartalmazza-e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A boritékon fel kell tiintetni a postai eldirdsoknak megfelelden:
- apontos cimzést,
- postai irdnyitészamot,
- postafiok szamat,
- atovabbitds mddjara vonatkozo kiilonleges utasitast (elsdbbségi, ajanlott, tértivevényes stb.)

A kiildeményeket postan, faxon, elektronikus adatatvitellel, kézbesités utjan lehet tovabbitani.
Postai tovabbitds céljara a postahivatal 4ltal eldirt és hitelesitett postakiildemények
feladokonyvét kell hasznalni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha az atvétel id6pontjardl az intézménynek tudomast kell
szereznie. Az atvételt igazold, visszaérkezett tértivevényt — iktatas nélkiil — a megfelel6 tigyirat
masolatahoz kell csatolni.
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2. Az iratok kézbesitése

Az iratok kézbesitését a postazassal (kézbesitéssel) megbizott dolgozo6 végzi.

A kézbesitokonyvnek az alabbi rovatokat kell tartalmaznia:
- iktatészam
- acimzett neve
- datum
- az atvétel igazolasa
A Szakképzési Centrummal kapcsolatos levelezést az ezzel megbizott kozponti
munkaszervezeti dolgozo, eljard végzi.

V1. Irattari feladatok

1. Az irat irattarba helyezése, irattari terv

— Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattdrban.

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

— Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra kertiltek
a cimzetthez és hataridés kezelést mar nem igényelnek.

— Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az irattari tételszam (jel) az ligykort, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositdsat mutatja.

Az irattarozas az érvényben 1év0 irattéri terv alapjan torténik.

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének alapjaul szolgald jegyzék.

Az irattari terv meghatarozza:
- az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
- az iratok megdrzeési idejét,
- anem selejtezhetd tételeket és a levéltarnak valo atadas idejét.

Az irattari targykorok tételszama az ligyvitelnek megfelelden novelhetd, vagy csokkenthetd.

2. Az iratok taroldasa, megOrzése

Hataridds iratokat az irattarba tenni nem szabad. Az ligyiratokat az irattarban az irattari terv
szerint tételesen, ezen beliil az iktatoszamok novekvo sorrendjében kell elhelyezni. Az irattari
Orzeés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattari terv szerint
nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza,
a jogszabalyban meghatéarozott 1d6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak. Az atadas helyét, idejét
és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

Az irattar szamdara olyan helyiségrdl kell gondoskodni, amelyben az irattar rendeltetésszerii
hasznalata biztosithato.

3. Masolatok (masodlatok) kiaddsa
Irattarba helyezett iratokrol hiteles masolat készitése €s kiadasa csak az illetékes vezetd
engedélyével torténhet. A masolatot ,,A masolat hiteles” zaradékkal, keltezéssel €és névalairassal
az intézmény vezetdje hitelesiti.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottdrzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni.

4. Az irattari anyag selejtezése
Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az tgyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozd
jogszabalyok szerint ki kell selejtezni.
Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal
elobb kell bejelenteni az illetékes levéltarnak. A selejtezés az irattéri terv alapjan torténik.
A selejtezésrdl 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokdnyvnek tartalmazni kell:

az intézmény nevét,

a selejtezés idOpont;jat,

a selejtezett irattari tételeket,

irattarba helyezés évét,

az iratok mennyiségét,

a selejtezést végzo és ellenérzd személyek nevét.

A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni csak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett levéltari hozzajarulas
alapjan lehet.

Az iratselejtezési jegyzOkonyveket Osszegyijtve, egyiitt kell tarolni. A jegyzokonyvek nem
selejtezhetok.

A selejtezés lebonyolitasaért az intézmény vezetoje a felel6s.

VIl. A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE, ZARADEKOK, IRATTARI TERV

A taniigyi nyilvantartasok

A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplod

1.

a) Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi napl6 a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal
kijelolt — nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

b) A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint.

A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokrdl a nevelé munkat végzo, illetve a foglalkozast
tartd oktatd foglalkozasi naplot (osztalynaplot, sportnaplot, stb.) vezet. A foglalkozési naplot
az iskolai nevelés és oktatas nyelvén elektronikusan kell vezetni. Az elektronikus naploban a
jogszabalyban meghatarozottakat tartjuk nyilvan.

A torzslap
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3. a) Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az
OM azonositot. A torzslap csak a koznevelési torvény 41.§.a)-1) altal meghatarozott adatokat
¢s a kozoOsségi szolgalat kimutatasat tartalmazhatja. Az iskolaban a tdrzslapon fel kell
tiintetni — a teljes tanulmanyi idore kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait,6raszamait,
tovabba a tanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

b) a megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all¢ iratok, adatok
alapjan — poéttorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot az a) pontban foglaltak szerint kell
kiallitani.

c.) a torzslap a miniszter engedélyével rendelkezd elektronikus adatbazisbdl nyomtathatd,
elektronikusan tarolhato (KRETA)

A bizonyitvany

4. a) A szakképzésben a tanuld altal elvégzett ¢évfolyamokrol kidllitott év  végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell
bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az
egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld altal
elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az OM azonositot. A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni a
koz0Osségi szolgalat elvégzését, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a (agazati alapvizsga)
¢és zardvizsga letételét.

b) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a térzslap (pottdrzslap)
alapjan masodlat allithat6 ki. A mésodlatért a kiilon jogszabdlyban meghatdrozottak szerint
illetéket kell roni.
c) Torzslap (poéttorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanul6
melyik évfolyamot, mikor végezte el.
d) Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanuld

- irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyamén

tanult, és

- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
e) A tanar nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
A félévi értesitd a tanulo évkozi és félév végi tanulményi eredményérdl szolo tajékoztatasra,
valamint a szakképzd intézmény és a kiskoru tanuld torvényes képviseldje kolcsonds
tajékoztatasara szolgal.
(2) A félévi értesitében fel kell tiintetni a szakképzd intézmény nevét, OM azonositdjat €s
cimét, az osztaly megjeldlését.
(3) A félévi értesito tartalmazza
a) a tanulo sziiletési csaladi és utonevét, osztalyanak megjel6lését,
b) a tanul6 altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését, valamint
C) az igazolt és igazolatlan mulasztasok szamat.
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(4) A tanuld félévi osztalyzatair6l a szakképzd intézmény elektronikus naplé alkalmazasa
esetén is koteles a félévi értesitd utjan tajékoztatast adni.

A tantargyfelosztas és az drarend

5. a) Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, az oktatok kotelezd oOraszamanak

(foglalkozasi idejének), a kotelezd oOraszamba beszadmithatd feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja
— a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

b) A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzdkonyv

6.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha a szakképzd intézmény
oktatoi testiilete, szakmai munkak6zossége az intézmény miikodésére, a gyermekekre, a
tanulokra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

Kotelezo elemei:
- az értekezlet, megbeszélés helye, id6pontja, targya,
- ajegyzOkonyvvezetd €s a hitelesitOk személyének megvalasztdsa, megnevezése,
- ajelenlévdk neve (a jegyzokonyvben feltiintetve, vagy csatolt jelenléti iven),
- az érdemi tartalom rogzitése (eléadas, vitainditod, beszamolo, ismertetd, tajékoztatd),
- felszodlalasok, hozzaszolasok, javaslatok, inditvanyok (a hozzaszo6loknak a személye),
- szavazads esetén a szavazas modja (nyilt vagy titkos), valamint a tdmogatd és
ellenszavazatok, illetleg az esetleges tartozkodasok aranya,
- ahozott dontések, hatarozatok rogzitése,
- utalas a keltezésre (kmf.)
- aldirdsok (intézményvezetd, hitelesitd, jegyz6konyvvezetd)

A taniigyi nyilvantartasok vezetése a 12/2020.kormanyrendelet szabalyainak megfelelden folyik.

7.

a) Az oktat6 csak a neveld-oktatd munkéaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

b) Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a térzslapot, €s kiéllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
palyakdvetéssel 0sszefliggd nyilvantartast.

c) A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és a két Osszeolvaso oktatd a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo6 bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

d) A kozosségi szolgalatot koordinalod oktato feliigyeli a nyilvantartds szakszerli vezetését,
adja ki az igazolasokat, melyeket az igazgato ir ala.

10



NSZFH/dszc-bethlen/013556 LT

8. a) A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athtzéssal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

b) Névvaltozas esetén — a volt tanuldé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutdod nélkiil
megszint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

¢) Ha a bizonyitvany kiadéasat kdvetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatarozottak szerint ki kell
cserélni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

9. a) Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza. Az
egyes évfolyamokrodl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiéllitani.

b) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
c) Az iskola nyilvantartast vezet

- abeérkezett lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- akiadott és kiallitott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

11
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Irattari terv

Orzési id6 (év)

selejtezhetd

selejtezhetd

selejtezhetd

A B
Irattdri Ugykor megnevezése
tételszam &Y &

2 A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek

3 AL Inj[ezme,nyletesnes, -atalakitas, -
fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési

4 A2 . e
jegyzokonyvek

5 A3 Szemelnyzetl ligy, bér- és
munkatigy
Munkavédelem, tiizvédelem,

6 A4 .
balesetvédelem

7 A5, Fenntartoi irdnyitas

8 A.6. Ellenorzés

9 A7 ?zerzodesek, birdsagi, hatosagi
ligyek

10 A.8. Belso szabalyzatok

11 A.9. Polgari védelem
Munkatervek, jelentések,

12 Al statisztikak

13 A.1l. Panasziigyek

14 B) Nevelési-oktatasi tigyek

15 B.12. I,\I?V’elesroktatam kisérletek,
ujitasok

16 B.13. Torzslapok, pottorzslapok

17 B.14. Felvétel, atvétel

18 B.15. Tanulm fegyelmi és kartéritési
igyek

19 B.16. Naplok

20 BA17. Dlﬂakpn}mrmanyzat szervezese,
miikodése

21 B.IS. Pedagdgiai szakszolgalati
dokumentumok

29 B.19. K?pz"esrl tanacs szervezése,
miikodése
Szaktanacsadoi, szakértoi

23 B.20. vélemények, javaslatok és
ajanlasok

24 B.21. Szakiranyl oktatds szervezése

25 B.22. Vizsgajegyzokonyvek

26 B.23. Tantargyfelosztas

27 B.24. Gyermek- és ifjisagvédelem

28 B.25. D_olgozatok, témazarok,
vizsgadolgozatok

29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga
Koz0sségi szolgalat

30 B27. | liesitésérd] szolo dokumentum

31 C) Gazdasagi tigyek

3 Co8 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés,

-fenntartas, hatarido nélkiili

12

C

nem

nem

50

10

10
20

10

10
10

5
5

10

nem

20
5
5

o1 = = WO ool

50



33

34

35

36

37
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C.29.

C.30.

C.31.

C.32.

C.33.

éptilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas,

vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési
beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok

A tanmiihely lizemeltetése 5
A tanulok, illetve a képzésben

részt vevo személyek ellatasa, 5
juttatasai, téritési dijak

Tamogatasi tigyek 5
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