8. SZ. MELLEKLET. UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Iranyad6 jogforrasok
A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVIL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése.
A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet.
Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. szamu melléklete.

Ertelmezé rendelkezések

Irat

Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval késziilt konyv
jellegii kézirat kivételével, — amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Elektronikus irat
Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus Gton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordoz6
Szamitastechnikai eljarassal adatokat r6gzitd, tarolé adathordozo, amely az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Iktatas

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd része,
amelynek soran a beadvanyt, illetve a helyben keletkezett iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az
iktatokonyv rovatait.

Iktatokonyv

Az intézmény rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett (beadvanyok, kiadmanyok, belséiigyviteli iratok)
tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamt oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Iratkezelés
Az a tevékenység, amely az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s selejtezhet6ség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos megorzeését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat foglalja magaban. Nevezetesen:
— Az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy a helyben keletkez6 iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa.
— A kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése.
— Az irattarozas, irattari kezelés, meg6rzes, a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Elektronikus iratkezelés
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Elektronikus irattovabbitas esetén a szamitogépes program tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat,
valamint a hitelesités rendjét €s a hozza kapcsolodd feladatokat.

Irattari anyag
Az intézmény miikodése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodo
mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy
egy¢b irat, melyre az igyvitelnek mar nincs sziiksége.

Iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat,
selejtezését s levéltarba torténd atadasat szabalyozo intézményi dokumentum.

Iratkapcsolas

Az azonos szervezettdl, személyt6l megegyezd témakorben mar érkezett irat korabbi idészakban
nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendd az ujabb irat iktatdszama, illetve az iktatokonyvi
bejegyzésénél jeloini kell a korabbi irat iktatdszamat.

Ugyvitel

Az tigyvitel (ligyintézés) az intézmény iigykorébe tartozo hivatalos tigyek intézésében kifejtett tevékenység.
Az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok €s az intézményi belsé szabalyzat
rendelkezéseinek megfeleloen kell ellatni.

1. Aziigyvitel rendje
1.1. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait a foigazgatd iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is.
A tanulo-nyilvantartassal kapcsolatos tigyvitel ellendrzése a vezetd helyettes feladatkore. Az ellendrzéssel
kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat dokumentalni kell.

1.2. Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok
1.2.1. A foigazgaté feladatai
— Elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat.
— Jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara.
— Jogosult kiadmanyozni.
— Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
— Kijeldli az iratok iigyintézoit.
— Meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

1.2.2. Az intézményegység-vezet6 feladatai
— Ellenérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzat eldirasai
szerint torténjen.
— Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak esetén kezdeményezi
iratkezelési szabalyzat mdodositasat.
— A féigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara.
— A foigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.
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— A fdigazgato tavollétében kijeldli az iratok tigyintézait.
— Elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

1.2.3. Az iskolatitkar, iigyiratkezeld feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligy szervezése és végzése, valamint az tigyeket
kisérd iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

— A hivatali tigyek nyilvantartasa.

— Az lgyiratok nyilvantartasa.

— A kiilldemények atvétele, kezelése.

— A hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa.

— Az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatozas.

— A hataridos tigyek nyilvantartasa.

— Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

— Az tigyiratokrol hivatalos masolat €s masodlat készitése.

— Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

— Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

— Az irattari anyag selejtezése.

1.2.4. Kézbesito feladata
— A kiildemények postai atvétele.
— A kiilldemények kézbesitése.

1.3. Elektronikus kiildemények atvétele, és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az iskolatitkar végzi. Az elektronikus leveleket az
iskolatitkari irodaban talalhaté szamitogépen kell felbontani.

Az elektronikus levelek elolvasasa utan a foigazgatd illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat leirasa
alapjan jar el.

Az iktatast igénylo iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a cimzetthez, illetve az
tigyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabdl.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pl. CD, DVD, pendrive) atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérdlappal lehet. Az adathordozdt €s a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon
a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon I€vd irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

1.4. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

A foigazgato altal szignalt hataridos és egyéb iratokat a nyilvantartd konyvbe kell bevezetni, és még a
szignalas napjan at kell adni az ligyintézoknek.

Az iigyek hataridejének betartasaért az iskolatitkar felel, ezért a hataridohoz kotott iigyek hataridejérol is
nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-nyilvantartas az iktatokonyvben torténik. A hataridét az iktatokonyv
~Megjegyzés” vagy ,Elintézési hataridd” rovataban a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni. Ezen
talmenden kell jelezni az tigy teljes elintézésére, valamint a kdzbensé intézkedésekre kijelolt hataridoket. Az
iskolatitkar az iigy elintézése érdekében tett siirgetést az iigyiraton névalairassal és keltezéssel koteles
feljegyezni.
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Az ugyintéz$ az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéaridejitk figyelembe vételével
koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:

— A tanulokkal kapcsolatos iigyekben haladéktalanul, legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 22
munkanap.

— Az iskola miikddésével kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott 22 munkanap.

— Az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatol szamitott 22
munkanap.

— Ha az iigy elintézésére az Iskolaszék, a sziildi szervezet (Sziiléi Munkakozosség), a
Diakdnkormanyzat jogosult, dontését legkésobb az iktatastol szamitott huszonkét munkanapot
koveto elsd iilésén koteles meghozni.

A foigazgatd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az tigyet kiséré iraton fel kell
tiintetni.

1.4.1. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa
Az elektronikus levélként érkezett iktatandd iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott irathoz hozza kell
csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait:

— feladé,

— cimzett,

— elkiildés ideje,

— targy.
A tovabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a papiralapt
iratokkal megegyezd eljaras szerint kell kezelni.

1.5. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

A fdigazgato engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az tigyviteli dolgozonak kell nyilvantartani. A
bélyegzdk nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

— abélyegzd lenyomatat,

— abélyegzdt hasznalo szervezeti egység nevét,

— abélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

— abélyegzd6 kiadasanak datumat,

— abélyegzd drzéséért felelds dolgozo nevét.
Az tgyviteli dolgozé gondoskodik — a bélyegzot hasznaldk jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegzok
A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért ¢s a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerii és jogszerii bélyegzohasznalatért.
A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség
esetén a bélyegz6 érvénytelenitésére a féigazgatd intézkedik.

1.6. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iigyben eljard illetékes
igyintéz06 vagy vezetd adhat.

Tanulonak, valamint sziilojének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanulora vonatkozo iratokba valo
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil
lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelen.
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Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonbozd hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és
informéaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezdségérol az tligyiratkezelonek meg kell gy6zddni.

Ha az tigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélon, illetoleg a jelenlévo érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd iligyintézés
esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairasat.

1.7. Bizonyitvany masodlat kiadasa

— Az elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (péttorzslap) alapjan
masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerinti illetéket kell
lerdni.

— Névvaltozas esetén — a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol — beleértve az érettségi vizsgardl és
a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany masodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal,
vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

— Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be az
bizonyitvanya, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

— A torzslapon fel kell tiintetni — a kiadott masodlat iktatoszamat és a kiadas napjat, tovabba azt, ha az
eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, illetve érvénytelenné nyilvanitottak.

2. Aziigyiratok kezelésének rendje
2.1. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyr6l kivinni, valamint munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak a fdigazgatd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg. Az irat munkahelyrdl torténé kivitelének tényét, valamint az iratnak a
munkahelyre visszakeriiltét az iratkezeld személynek az iigy iratain fel kell tinteti. A munkahelyrdl kivitt irat
megOrzéséért az, aki kivitte, feleldsséggel tartozik.

A koznevelési foglalkoztatott/munkavallalé az iskolatitkarnal, tigykezeldnél 1évo iratba akkor tekinthet be,
ha a munkajaval, tevékenységével Gsszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

2.2. Aziigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairol masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot ,,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol (bizonyitvanyok, oklevelek, stb.)
azok elvesztése megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

2.3. A kiilldemények atvétele és felbontasa
Az intézmény részére postan vagy kézbesitd tjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket,
valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az iskolatitkar veszi at. A

nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag, stb.) a posta szabalyainak
megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

797146



Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
— atévesen cimzett killdeményeket,
— anévre sz0l6 iratokat, amelyekr6l az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegl és ezért
hivatalos elintézést nem igényelnek,
— amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
— a Diakonkormanyzat, az Iskolaszék, a sziilo6i szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi
szervezetek cimére érkezett iratokat,
— tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a féigazgat6 fenntartotta maganak.
Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithatd, hogy nem
maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve el6tt vagy utan — névre
sz0616 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiilldemény tartalma hivatalos jellegi.
A névre sz0l6 iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontast kdvetden juttatja
vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.
Amennyiben az iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény 4altal jelzett tigyben az intézménynek nincs
hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes
ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni a feladonak.
A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonté dolgozonak
a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen
felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

2.4. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell a feltiintetett és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek
kozott pénz, nemzetkodzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb. talalhato. Sériilt kiilldemény atvétele esetén
a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételiokmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. Ahianyzoé iratokrdl vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni
kell.

Soron kivill kell a féigazgatohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az intézményhez cimzett
idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezo kiildeményeket. A gyors elintézést igényld
(,,azonnal”, _siirg6s” jelzést) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra
jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton a feltiintetni, ha a postara adas idopontjadhoz
jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) fiizddhet, valamint a feladd neve
és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

A kozérdekii, valamint a ké6zérdekbdl nyilvinos adat megismerése irant
— munkanapokon 8:00 és 15:00 kozott a +36-29/440-037-es telefonszamon az iskolatitkarnal, vagy
személyesen az iskolatitkari irodaban,
— azintézmény cimén (2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A.) irasban, vagy
— elektronikus uton (titkar@djg.hu) barki igényt nyujthat be.
A kozérdeki, valamint a kdzérdekbol nyilvanos adat megismerése irant benyujtott igények teljesitésérol az
iskolatitkar gondoskodik.
A szbban eldterjesztett igény akkor teljesithetd szoban, ha
— azigényld szoban kéri a valaszt vagy a szobeli valasszal megelégszik,
— azigényelt adat az intézmény honlapjan, vagy mas médon jogszeriien mar nyilvanossagra keriilt,
— az igényelt adat az intézmény pedagdgusainak nevére, tanitott tantargyara, hivatali elérhetdségére
vonatkozik,
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— az igény az intézmény eljarasara, hataskorére illetve az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tajékoztatassal teljesitheto.
Amennyiben a szdban eldterjesztett igény szdban nem valaszolhaté meg, az igénylésrol feljegyzést kell
késziteni és az igénylot tajékoztatni kell arrol, hogy igényének teljesitésére irasban keriil sor.

3. Aziigyiratok iktatasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyv helyett a Poszeidon iktatasi rendszerben
(tovabbiakban e-iktatokonyv) kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az e-iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval
és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok intézményen
beliili utja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
Az irat targyat 0gy kell megjeldini, hogy az tigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek
alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen.

3.1. Az iktatas szabalyai

Iktatas céljara a Poszeidon iktatorendszert kell hasznalni, amely az iktatoszamot generalja.
Az e-iktatokonyvnek kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

— lktatoszam.

— Iktatas idépontja.

— Kiildemény elkiildésének id6pontja, médja.

— Kiildé megnevezése, azonosito adatai.

—  Erkezett irat iktatoszama (idegen szam).

— Mellékletek szama.

—  Ugyintézd szervezeti egység és az iigyintézd megnevezése.

— Irat targya.

— EIl6- és utdiratok iktatoszama.

—  Kezelési feljegyzések.

— Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak iddpontja.

— Irattari tételszam.

— Irattarba helyezés id6pontja.
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az e-iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval
és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok intézményen
beliili utja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iktatészam:

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatoszam felépitése djg/12345-
| V- év a KRETA napl6 altal generalt iratain.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni a beérkezé kiildemények koziil az alabbi iratokat:
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— A jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, reklamcéla
kiadvanyokat, konyveket, tananyagokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat, nem szigoru
szamadasu bizonylatokat, pénziigyi bizonylatokat, szamlakat, munkaiigyi nyilvantartasokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus
visszaigazolasokat).

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezelohoz érkezett, azt az illetékes
tigykezel6hoz kell tovabbitani.

A f6szamhoz rendelt alszamos iktatast kell alkalmazni akkor is, amikor az adatszolgaltatasok nagy
mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiillondsen, ha egyiittesen torténik az tigyek elintézése is.

A fészamhoz rendelt alszamok alatt iktathatok az egy személytdl szarmazd vagy a palyazati kiirasra
beérkezo jelentkezések, az azonos tigyre vonatkozo iratok, stb.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az Intézmények iktatokdnyveihez a fenntarté hozzaférhet, abba betekinthet.

4. Az iigyintézés és a kiadmanyozas

A kiadmanyozas rendjét a Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitds szerint a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban elfogadottak szerint keriil meghatarozasra.

4.1. Az iigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

A f6igazgato kiadmanyozza:

— A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, a koznevelési intézmény kozneveldivel kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait.

— Az egyéb szabalyzattokban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddd
kotelezettségvallalasokat.

— A koznevelési intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket
és egycb leveleket.

— A koznevelési intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd dontéseket.

— A kozbensé intézkedéseket.

— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kézponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

— A koOznevelési intézményben  barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatod jogosult.

— Kimen¢ leveleket csak a koznevelési intézmény vezetdje irhat ala.

— A fOigazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a gimnaziumi
intézményegység-vezetd, mindkettdjiik tartos tavolléte esetén a technikumi intézményegység-vezeto.

4.2. A kiadmany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak (kiadmanyoknak) az alabbiakat
feltétleniil tartalmaznia kell:

— az intézmény nevét, székhelyét,

— az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

— azligyintézo nevét,

— azligyintézés helyét és idejét,

— azirat alairojanak nevét és beosztasat,

827146



— azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Amennyiben az irat szovege az elintézendd iiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden esetben
indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd rész, valamint indokolas. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik lehetdség.
Ha a hatarozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek — és az
intézmény elsé foka hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem moédositja, — az intézmény 8 napon beliil
koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az iigyben keletkezett Gsszes eredeti iratot. Ebben az esetben az
irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.
A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkdvetkezmények
tisztazasa érdekében.

4.3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadmany felsd részén kell feltiintetni.
Ezek az alabbiak:

— Az intézmény jellemz6i (név, cim, iranyitészam, postafiok és telefon szama).
A kiadvany jobb felso részén a kovetkezoket kell feltintetni:

— azirat targya,

— azesetleges hivatkozasi szam,

— amellékletek szama,

— azirat iktatdszama,

— azligyintéz0 neve.
A fentieket kdveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.
Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.
A kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozoé nevét, alatta pedig
a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzolenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon
szerepel.

4.4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon fel kell
tiintetni a postai iranyitdoszamot és a tovabbitas modjara vonatkozé kiilonleges utasitast (els6bbségi, ajanlott
stb.) is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni. A kiildeményeket kdzonséges,
ajanlott, els6bbségi, ajanlott-elsdbbségi, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként lehet elkiildeni vagy
tovabbitani.

Elsobbségi levélként taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igénylo kiildeményeket, illetve
értesitéseket szabad tovabbitani. Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének iddpontjarol az
intézménynek tudomast kell szereznie. A kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott
feladata.

4.5. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postiazasa
Elektronikus levél kiildése az intézménybdl barmelyik szamitogéprol lehetséges. Amennyiben iktatast

igényld irat kiildése torténik — barmelyik szamitogéprol — Ggy azt a vonatkozd szabalyok szerint iktatni
sziikséges.
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5. Azirattarozas rendje
5.1. Az iratok irattarba helyezése

Irattarba helyezés elott az iskolatitkar az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozzarendeli (papiralapa
irat esetén ravezeti) az irattari tételszamot, és megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat €s masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni. Ezt kvetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamau iigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kolesonzést
utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbol
kiadott tigyiratrol tigyiratpdtld lapot kell késziteni, amelyet az atvevo alair. Az alairt tigyiratpdtld lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

5.2. A Kkézi irattar

Az intézmény Ot évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és orizni az évek, (ezen beliil az
iktatoszamok) sorrendjében. A kézi irattar helye az intézmény iskolatitkari helyisége.

5.3. Az irattari orzés

Ot év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd csoportositasban, ezen
beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni.
Az irattar helye az intézmény padlastéri helyisége.

6. Az irattari anyag selejtezésének rendje

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az tligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok
szerint kell selejtezni. Az irattirban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését a foigazgatd rendeli el és ellendrzi.
A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara 3 tagh selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.
Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat a foigazgatd altal megallapitott 6rzési idé utan
szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

6.1. Az iratselejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be kell
jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan
kezdhetd meg.
A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

— az intézmény nevét,

— aselejtezett irattari tételeket,

— aziratok irattarba helyezésének évét,

— aziratok mennyiségét,

— aziratselejtezést végzd személyek nevét,

— aselejtezést ellenorzd személy nevét.
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A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell
kiildeni a levéltarnak. A Kkiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a
visszakiildott jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év
utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni. Ha az
intézmény jogutdd nélkiil szliinik meg, az intézmény foigazgatoja a fenntartd intézkedésének megteleléen
gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

6.2. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadand¢ iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban, levéltari
Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére, az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

7. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

7.1. Naplok

7.1.1. Beirasi naplé

Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napld a tankoteles tanulok
iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola féigazgatoja altal kijelolt iskolatitkar vezeti. A
tanulot akkor lehet a Kréta naplobol, illetve a beirasi naplobdl t6rdlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A kiemelt figyelmet igényl6 (beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos nevelési
igényl gyermek), tanulo esetén a Kréta naploban, illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallité pedagdgiai szakszolgalat, a szakértdi és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes pedagogiai szakszolgalat, illetve szakértdi €s
rehabilitacidés bizottsag részére azon gyermekek, tanulok nevét — a pedagogiai szakszolgalat, illetve a
szakértdi és rehabilitacids bizottsagi szakvélemény szamaval egyiitt — akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezo
tanévben esedékes.

7.1.2. A beirasi naplo kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok

A 9. osztalyba felvett tanuldkat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell beirni a beirasi naploba. Az
iskolabol kimaradt tanulot a beirasi naplobol tordlni kell. A kimaradas okat és idejét a megjegyzés rovatban
fel kell tiintetni. Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét tor6lni kell az eredeti beirasi naplobol és az uj
osztalynak megfeleld naploba kell atvezetni. Az iskola tanuldlétszamat az iskola valamennyi évfolyamarol
kiallitott beirasi naplok Osszesitett 1étszama adja. Az iskola tanulolétszamat naprakészen az utolsé éves
beirasi naplo kiilivén kell a nyomtatvany utmutatéjaban megallapitott modon vezetni.

7.1.3. A foglalkozasi naplo

A tandrai, a tanéran kiviili foglalkozasokrdl a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast tarté pedagogus-
foglalkozasi naplét (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A foglalkozasi naplot KRETA e-
naploban kell vezetni. A KRETA program fontos eleme az Elektronikus naplé, amely elérhetdvé teszi a
jogosultsaggal rendelkezd pedagdégusok szamara, hogy az oktatas-neveléshez kapcsolodd adminisztracios
feladataikat elvégezhessék.
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7.1.4. A foglalkozasi naplo Kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok
A haladasi naplo rész a tanitasi anyagot, az 6ra sorszamat, a hianyzokat tartalmazza. Az elektronikus napld
haladasi napld részében konyveljiik a tandrainkat, helyettesitéseinket. Itt kezeljiik a tanoran Kkiviili
foglalkozasokat ¢és a nem kotott munkaidét is. Lehetdségiink van rogziteni oralatogatasokat ¢s
megtekinthetjiik minden korabbi orank adatat. Pontos, naprakész vezetése a foglalkozast tartd6 pedagogus
feladata.
Az osztalyozo napld rész a tanulok adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményiiket értékeld
érdemjegyeket, szoveges értékeléseket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat, biintetéseket, valamint a félévi
és az év végi osztalyzatokat tartalmazza. Az orak és érdemjegyek naprakész beirasa a foglalkozast tartd
pedagdgus feladata.
A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

— az Ora szamat,

— atandra anyagat,

— amulaszté tanulok felsorolasat.
Az elektronikus napld vezetését az osztalyfonok az intézményegység-vezetok és a foigazgatd heti
rendszerességgel ellenérzi.

7.2. Torzslap
Az iskola a tanulokrol a KRETA e-naploban torzslapot allit ki.

7.2.1. A torzslap kitoltése

Az osztalyfonokok a KRETA e-napld Dokumentumok meniipontjaban kivalasztott Térzslap generalasa 2
Iépésben fiilon év elején csak a torzslap adatait tartalmazd fejléc generalasat végezik el. A teljes
adattartalommal tanév végén toltik fel a torzslapot. Az év elején megnyitott torzslapok év végén torténd
tovabbi nyomtatasa soran iigyelni kell arra, hogy egy-egy tanuld fejléc és tobbi adattartalmat tartalmazo
adata ugyanarra a papirlapra keriiljon. A tanulo neve és oktatasi azonositoja mind a két feliileten szerepelni
fog a fejlécben, illetve a zaradékok mezdben.

7.3. Bizonyitvany

A koznevelésben a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attdl, hogy a tanulo
hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
kiallitani. A tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel
kell tiintetni az iskola OM azonositdjat és a tanuld azonositoé szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan bizonyitvanymasodIlat
allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.
Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat iktatoszamat, a kiadas
napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.
Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel az Oktatasi Hivatal altal
vezetett kozponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné
nyilvanitasarol ¢és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell. A
bizonyitvanyokrdl, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrél masodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani. Az érettségi bizonyitvany/tanusitvany masodlatanak
kiallitasat csak akkor kell bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak a 20/2012. EMMI R. 114. § (3) bekezdése

szerint, ha az eredeti bizonyitvany/tanusitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak, ez

86/ 146



pedig a 113. § (2) bekezdés szerint névvaltozas esetén fordul eld. Az Oktatasi Hivatal vezeti az 1998 utani
érettségi vizsgakrol a Kozponti Erettségi Bizonyitvany, Tandsitvany és Torzslapkivonat nyilvantartast. A
Pest Megyei Kormanyhivatal vezeti a 2010. januar 29-ét kovetden kiallitott OKJ-s bizonyitvanyok
(szakképesitd bizonyitvanyok) nyilvantartasat (Orszagos Torzslapnyilvantartas).
Torzslap, péttorzslap hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre potbizonyitvany
allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy
az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt.
Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanulo:

— irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult,

— ¢és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
A tanar nyilatkozata akkor fogadhatdo el, ha a jelzett iddszakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

7.4. Tantargyfelosztas és az 6rarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd draszamanak (foglalkozasi idejének), a
kotelezd oOraszamba beszamithato feladatainak, munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell
késziteni. A tantargyfelosztas a nevel6testiilet véleményének kikérését kvetden a fenntartd jovahagyasaval
1ép életbe.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tandrai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét.
Az Osszesitett orarendet a tanariban az iskolatitkarsagon, a folyosén nyomtatott formaban is nyilvanossagra
hozzuk, de megtalalhaté az intézményegység-vezetdi és a foigazgatoi irodaban is. A tanari orarendet a
pedagogusok is megkapjak papir alapon.

7.5. A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete,
szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a
nevel6-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy
megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitojének az aldirasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv
készitoje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

8. A taniigyi nyilvantartisok vezetése
8.1. Az elektronikus és az elektronikus witon eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
— azintézményben elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok,
— aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
— atanuldbalesetek elektronikus tGton torténd bejelentése,
— a KRETA rendszerbl kinyomtatandé dokumentumok,
— azérettségi vizsga egyes dokumentumai.

Elektronikus naplé
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Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért
felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa az online feliileten torténik. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzoékat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Félévkor a tanuld adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az
iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuléonak vagy a
sziildnek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl elektronikus formatumu torzskonyvet kell
kiallitani, amelyet egy kiils6 adathordozora ki kell irni és irattarban tarolni az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat,
a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A mulasztasi naplét, foglalkozasi naplot a tanév elsé tanitasi napjan az intézmény vezetdje, és a naplot
vezetd pedagogus nyitja meg. Amennyiben év kdzben valtozas kovetkezik be a naploért felelds pedagdgus
személyében, azt a napld elsd oldalan jelezni kell.

8.2. A bizonyitvany nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak
a féigazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzOkonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

— azlires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— azelrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Kéznevelési nyomtatvanyok megsemmisitése, érvénytelenitése, megsemmisiilése, elvesztése
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitva
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