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BEVEZETO, TORVENYI HATTER

A hatalyos koznevelési torvény és mas egyéb jogszabalyok alapjan el kell késziteni, és
aktualizalni sziikséges az intézmény ligy-és iratkezelési szabalyzatat.
Az elkészités soran figyelembe vett jogszabalyok:
- 2005. évi CXLIX torvény a komratokrol a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI térvény modositasa;
- 335/2005. (XII. 29.) Korméanyrendelet intézmények iratkezelésének Aaltaldnos
koévetelményeirdl;
- 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél;
- 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények miikédésérél, és
névhasznalatarol.

SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartisaval, tarolasaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a taniigyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

FOGALMAK, ERTELMEZESEK

érkeztetés: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az
Srkeztetés datumdnak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozéjanak, fajtijanak és érkezési modjanak nyilvantartisba vétele az
iktatokonyvben vagy kiilon érkeztet6 konyvben;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal térténd ellatisa az érkeztetést vagy a
<eletkezést kovetben az iktatokényvben, az iraton és az el6adoéi iven;

iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
ratok iktatdsa torténik;

iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel az intézmény latja el az iktatandé iratot;
irattari tétel: az iratképzd intézmény, vagy személy iligykérének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezd - irattari egység,
amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatirozo kéd;

irattarba helyezés: az iigyirat irattari tételszimmal térténé elldtésa és irattirban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak &dtadasa az irattdrnak az ligyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idére;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezel6nek
sz016 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;



kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé
listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakh(i formaban, utélag késziilt egyszer(i
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne'foglalt informacid helyreallitasanak
lehetdségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattél -
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol; lhls

selejtezés: a lejart megérzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténo elokészitése;

szignalas: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézé személy
kijelolése, az elintézési hataridoé és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetéségének biztositasaval is;

kezddirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indito irata;

uigyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

irat: minden frott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz
felhaszndlasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii
kéziratokat; B

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai
adathordozon tarolnak;

ligykor: azon lgyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az abban kézremikod6 személyekhez kapcsolodik. Az ligykérbe tartozd ligyek
megoldasardél az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes dolgozdnak kell gondoskodnia;
ligyintézd: az ligy intézésére Kijelolt személy, az ligy el6adodja, aki az lgyet dontésre
el6késziti;

archivalas: elektronikus iktatokoényvek és adatallomanyaik, valamint elektromos
dokumentumok hossza tavi biztonsagos megérzése elektronikus adathordozo;



AZ UGYVITEL ES AZ UGYIRATKEZELES SZERVEZETE, SZEMELYI FELTETELEI

!
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
ugyeket kisérd iratkezelést, ennek ellenérzését az intézményvezets, valamint az altala
kijelolt intézményegység-vezeto felligyeli, iranyitja az aldbbiak szerint:

Intézményvezetd, aki felelGs

‘ r

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizdldsaért, valamint az abban foglaltak
végrehajtasaért;

a szervezeti, mlikddési és ligyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért;

az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért;

az iratok szakszerli és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitisdért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért;

az iratkezeléshez sziikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért;

az iratok és adatok védelméért, kiilonos tekintettel a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvinossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisiilés és sériilés tekintetében.

Feladata

jogosult az iskoldba érkezé kiildemények felbontisira; (ha ezt az intézményvezetd
fenntartja maganak);

jogosult kiadmanyozni;

kijeldli az iratok tigyintézdit;

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét;

ellenérzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eloirasoknak;

szamitégépes iratkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz valé hozzaférésre;
feltigyeli, kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat,
amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek;
az lzemeltetés és az adatbiztonsdg olyan szabdlyozasa, amely alapjan a feladatok,
hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok;

az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy feladatait, hataskoreit az intézményegység-
vezet8kre atruhazhatja. Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkér atruhazésa csak
irasban, az atruhazott fe]adatok,_:hatéskﬁri)'k felsorolasaval torténhet.

Intézményegység-vezetd, aki



ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozod jogszabalyokat és annak valtozdsaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az intézményvezetd figyelmét;

az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezé killdemények felbontasara;
az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

az intézményvezetd tavollétében kijeldli (szignalja) az iratok tigyintézdit;

iranyitja és ellenorzi a titkarsag munkajat;

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatékényv, név- és targymutato,
kézbesit6kényv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szédmitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol;

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzafere51 jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtiraknak
naprakészen tartasardl, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok
betartasarol;

gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
miikddésérol;

gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrél;
el6késziti és fellgyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat;

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl;

kozrem(ikodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabdlyok
kialakitasaban, megszervezésében, ellendérzésében, amelyek az {izembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szikségesek;

folyamatos munkakori feladata és felel6ssége az intézményi iratok és adatok védelme,
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Iskolatitkar, aki

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozod jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
eldirasai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot meg6rizni;

tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatdsa soran koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonségérél s megtenni azokat a technikai és
eljarasi szabdlyokat, amelyek az uzemblztonsagl,; adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek;

szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz val6 hozzaférésre;

Feladatai:



a killdemények atvétele;

a kiildemények felbontdsa; (ha az intézményvezetd ezt a munkakorébe utalja)
az iktatas; _

az esetleges elG-iratok csatolasa;

az iratok mutatdzasa;

az iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz6khoz;

az ezzel kapcsolatos nyilvéntartés vezetése;

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositdsa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postaj"fe!ada’lsa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitdnek;
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal;

a kiildemények postai atvétele; -

a kiildemények kézbesitése;

a kézbesit6 konyv aldiratisa a cimzettel.

Felel6s a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiils§ tovabbitasiért, a
kézbesit6kdnyv megbrzéséért.

Kézbesitéssel megbizott személy:

- felel6s a rabizott killdemények megd6rzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért;
- munkajat az iskolatitkar utmutatéisa és iranyitasa szerint végzi;
- felel6s a kézbesit6konyv megbrzéséért;
- feladata: i
o akilldemények postaﬂétvétele;
o akiildemények kézbesitése;
o akézbesitd konyv aldiratasa a cimzettel.

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Ll o =

Az iratok rendszerezése.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa.

Az iratkezelés megszervezése - Az elintézett igyek iratait az irattarban kell elhelyezni.
Az lgyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok - Az intézmény iratait munkahelyrél
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az
intézményvezet6 engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy azok tartalmat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. '



5. Ugyiratok mésolatainak, masodlatainak kiadasa - Az intézmény iigyeinek mésolatairél
masolatot, masodlatot az iskola csak az intézményvezet§, vagy az altala megbizott
vezetd engedélye alapjan adhat.

A masolat ,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd vezetd alairasaval

adhato ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,

oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.

IRATKEZELES FOLYAMATA

Az iratkezelés modja
Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos és elektronikus, azaz, vegyes médon térténik.

A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézménybe érkezd kiildemények postai dtvételére az aldbbi dolgozdk jogosultak:

- intézményvezeto;

- intézményegység-vezetdk;

- iskolatitkar.

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére

- azintézmény vezetdje, helyettesei;

- iskolatitkara;

- cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a kiildeményt
atvevonek ra kell irnia a ,Sértilten érkezett”, illet6leg ,Felbontva érkezett” megjegyzést, a
datumot, és ala kell irnia. A hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrél a kiildé szervet, személyt
értesiteni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, didkénkormanyzat, az
iskolaszék, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, melyeknek felbontasi jogat a vezetd fenntartja maganak.

A névre sz0l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az vezet$ vagy a kijelolt helyettese
felbonthatja, ha a kildemény kilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

Az 4tvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesit6okimanyon olvashat6 alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett
killdeményeket a cimzett kezeli.

A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt daitummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.
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A kiilldemény érkeztetése i
Az intézménybe érkezd valamen_‘ i iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének
napjan, és sorrendjében nyilvéntarz;ba kell venni.

Nem kell érkeztetni: a meghivékat, sajtotermékeket, reklamcéld kiadvanyokat.

Iktatas

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell l4tni iktat6szammal.

Az iratkezel6nek az iratokat a beét#xezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, eXpressz
killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,siirg6s” jelzés(i iratokat.

Iktatékonyv
Az intézmény iktatdsi rendszere évente ujrakezd6ddé sorszamos rendszer, melyhez
manuadlis iktatds esetén az intézmény vezetSje Aaltal hitelesitett iktatékonyvet kell
alkalmazni,
A hitelesitett iktatokényvben minden évben az iktatast 1-gyel kezd6dé sorszammal kell
kezdeni. Egy iktatékonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell
kialakitani.
Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.
Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell

- iktatoszam,

- iktatas idépontja,

- beérkezés idépontja,

- kiild6 adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- irattargya.

Az iktatokényvben sorszamot iresen hagyni, a felhaszndlt lapokat oésszeragasztani, a
sejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanni tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell 4thtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az iktatokonyv tébb éven keresztiil hasznalhaté.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokényvet a — az utolsé irat iktatasa utan - a felhasznalt
utolsé sorszamot kévetden aldhuizdssal, a kérbélyegzd lenyomataval és az intézményvezetd
alairasaval le kell zarni.

Téves iktatds (vagy liresen hagyott iktatészam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatészamot Gjbél kiadni nem szabad. Az iktatékonyvben a téves



bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti szoveg is olvashaté maradjon, és folé kell irni a
helyes adatot.

Ha egy éven beliil az ligyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatdnak csatolni kell
az utdbb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az fészamon (az elsé iktatasi szamon) /-jel
utdn alszammal kell kezelni. Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 4j évben

mindig Gj sorszamon Kkell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott
anyagot pedig csatolni kell az 4j iktatészamhoz.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat; ;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

- munkaligyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés

Az iratok szignalasa

Az intézmény intézményvezetdje a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az
intézmény dolgoz6i kozul dgyintézdt jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja).

Az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkdr kételes haladéktalanul bevezetni

s

az iktatokonyvbe (nyilvantartékonyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézéhoz.

Az iigyek intézése
Az ugyintézd az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével kiteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

- a tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatas napjatél
szamitott 15 nap;

- az intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben az intézményvezeté dont a
hataridérél; |

- amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb az
iktatds napjatél szamitott 15 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon ttjan is.

"



Az iskolatitkar kételes az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szdmon

tartani, és amennyiben az lgyintézés a hatdrid6ig nem torténik meg azt az
intézményvezetdnek jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos l‘igyekbeli

Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositist csak a vezets, vagy az
altala kijelolt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informdcidkat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

Az intézményi tigyek intézésekor, illetve azokrdl valé felvilagositas soran iigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

Kiadmanyozas
A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény
sth. szamara készilt hivatalos irat.
divatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezs vezetd dolgozé
angedélyével késziilhet. '
ntézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezet6 beosztasi
lolgozék rendelkeznek:
intézményvezetd: minden irat esetében;
intézményegység-vezetok: a tanulékkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok
esetében. i
Az iratok eredeti példanyat az alafras mellett el kell latni az intézmény korbélyegzdjének
enyomataval is.

AZ IRATOK TARTALMI KOVETELMENYEI

Kiadvany

A kiadvany felsé fejlécében:

- aziskola megnevezése, logok.

4 kiadvany alsé fejlécében

- az iskola cime, telefonszdma, e-mail cime, honlapjinak cime, szervezeti egység kddja,
OM azonositodja.

A kiadvany jobb felsé részén:

- iktatdszam;

- azlgy targya.

A kiadvany aljan:

- amellékletek darabszama.

A kiadvany cimzettje.

A kiadvény szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is).



Alairas.

Az alaird neve, hivatali beosztasa.

Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.
Keltezés. E

Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités.

Hatarozatok

A nevelési oktatdsi intézményben az elintézendd Uggyel kapcsolatban meghozott
hatarozatokat meg kell indokolni. A hatarozatok tartalma:

-  bevezetd rész; 5

- rendelkezf rész;

- indoklas;

- adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlése;

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast;

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat; ‘

- azeljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségre tél‘iénﬁ figyelem felhivast.

Jegyzokonyv
- Jegyzdékonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:

o haajogszabaly el6irja;

o ha a nevel&testiilet, vagy mas egyéb testiilet (.DOK, iskolaszék, stb.) az intézmény
miikodésére, a gyermekekre, tanulékra, vagy 51 neveld-oktatd munkara vonatkozo
kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz;

o rendkiviili esemény bekovetkeztekor.

- Ajegyzdkonyv kotelezd tartalma:

elkészités helye és ideje;

a jegyzOkonyv készitéjének neve, beosztasa; 2

a jelenlévok felsoroldasa név és beosztas szerint;

az ligy targyanak megjelolése;

az tgyre vonatkozoé lényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok;
a meghozott dontések;

a jegyzokonyv vezetdjének alairasa;

o arésztvevok alairasa. ‘

- A tanulmanyok alatti vizsgakrdl tanuléonként és vizsganként jegyzokonyvet Kkell
kiallitani.
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- Ajegyzokonyv tartalmazza

a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét;

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, éllarr?polgérségét;

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét;

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban all;

c O O O
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o avizsgatargy megnevezése mellett
* azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését;
* a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a
kérdez6 tanar alairasat;
= avégleges osztalyzatot;
o ajegyzO6konyv kiadllitasanak helyét és idejét;
o azelndk, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai elirasoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktat6szamat is.

A kiadvanyok elkiildésének médjara, ha az nem kozénséges levélként torténik az
ligyintézdének kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasiért az iskolatitkar a felel@s.

A kiildemény tovabbitasa torténhet:

- postai uton,

- kézbesitével,

- E-mail-ben.

Amennyiben a tovabbitds postai Uton, vagy kézbesitével toérténik, az igazgaté altal
hitelesitett kézbesité konyv, vagy kézbesit6 jegyzék hasznalata sziikséges.

E-mailek kiildése igazgatdoval egyeztetve torténik.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatara az intézményvezetd adhat
angedélyt.
A tonkrement, elavult bélyegzét az intézményvezets ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell felvenni.
A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzGkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
ntézményvezetdnek kézleményben kézzé kell tennie.
Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartisanak a
<6vetkezdket kell tartalmaznia:
a bélyegz0 sorszamat;
a bélyegz6 lenyomatat;
a bélyegz6 hasznélatdra jogosult személy nevét, beosztasat;
- abélyegzl 6rzéséért felelGs személy nevét;
- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;
- a "Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére.



AZ IRATTAROZAS RENDJE

Irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovibba az lgykorok kozott meglévo tartalmi  Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattarozas

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

A feleslegessé valt munkapéldianyokat és masolatokat az lgyiratbol ki kell emelni és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiiltek
a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az
intézményvezets engedélyével lehet. ‘

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell rizni.

A kézi irattar helye az intézmény hivatalos helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban ligykoronként csoportositva kell elhelyezni.
'

IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az lgyintézdnek legfeljebb 30
napra, az irattari kdlcsonozési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok
adhatok ki, amelyek az tigyintézo feladatainak ellatasihoz szlikséges, illetve, amelyre az
intézmény kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd beosztast dolgozdja engedélyez.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az intézmény kiadmdanyozdsi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

Selejtezés
Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint

lejart.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elf&t 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a
bejelentéstd] szamitott 30 nap letelte utdn kezdhet6 meg.



Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsig javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzési ido leteltével. &

Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyzdkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzékdnyv;

- mely évfolyam anyagat érinti a s¢ lejtezés;

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;

- milyen mennyiségi (kg.) irat kerult kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal alairt, és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott két példanyos selejtezési jegyzokényvet kell
késziteni, melyet iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett. sﬂ

A levéltar az iratok megsemmisitéégt a szlikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az irattdari terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év
utan az illetékes levéltarnak kell 4tadni.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzd6konyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egyséé! 'szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.

TANUGYI NYILVANTARTASOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
nyomdai tton el6allitott, lapjaigg’n sorszamozott;
szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott papiralapi nyomtatvany;
nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany;
elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany;
- e-naplé.



A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése Gl

A pedagbgus csak a nevel6-oktatdé munkaval osszefiiggdé feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal
Osszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizopyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola intézményvezetSje altal kijeldlt két osszeolvasé pedagdgus a
felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo6 bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
médon, hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatviany esetén az iskola korbélyegzdéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany - nyomtatvany kezelése

Az iskola az lires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megﬁizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, iﬂi‘etve a kicserélt bizonyitvanyroél
jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

- az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrol;

- akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokroél, tandsitvanyokrél;

- azelrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl, tantsitvanyokrol.

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri ,ERVENYTELEN"
felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a tulajdonosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutéd nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deril ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyokrdl masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvinyon nem
lehet kidllitani.

A bizonyitvanymasodlat ‘

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvényméig;odlat az eredeti okirat potlasara
szolgalé, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitas id6pontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak - széveghlien - tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
taldlhaté minden adatot és bejegyzést. '

A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutddija, az iskola jogutéd
nélkili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték
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A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni
- amasodlat kiadasanak az okat;
- akidllitészerv nevét, cimét;
- akiadas napjat;
- el kell latni iktatészammal, g kiallitd szerv vezetjének (vagy megbizottjanak)
alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
BizonyitvanymasodIlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni
- akiadott masodlat iktatoszamat;
- akiadas napjat;
- tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvinyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvénitottak. i
Névviltoztatds esetén - a volt tanulé kérelmére, - okirat alapjan - a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl, - beleértve az érettségi
vizsgarol és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is - bizonyitvany masodlatot kell
kiadni.

Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

- abizonyitvany;

- atorzslap kilive, belive;

- ajegyz6konyv a tanulményok alatti vizsgahoz;

- az osztdlyozéiv tanulmanyok alatti vizsgihoz;

- azdrarend; ‘

- atantargyfelosztas;

- atanuldi jogviszony igazolé lapja;

- Egészségligyi és pedagdgiai céli habiliticids-rehabiliticids egyéni fejlédési lap Kiiliv és
Betétiv.

Beirasi naplé i

Az iskoldba felvett tanulék nyilvantartdsara beirasi naplét kell vezetni. A beirdsi naplé a
tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi naplét az iskola vezetdje
altal kijelolt kozalkalmazott vezeti. A beirdsi napl6t az adott iskola kezdé évfolyaman kell
megnyitni és folytatélagosan kell vezetni. A tanulét akkor lehet a beirasi naplébél térélni,
ha a tanul6i jogviszonya megsziint. A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

Sajatos nevelési igény(i tanul6 esetében a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakértdi
véleményt kiallité

- aszakértdi bizottsagi feladatot ellaté intézmény, nevét, cimét,

- aszakért6i vélemény szamat kiallitasanak keltét,

- azelvégzett felllvizsgalatok, val_@mint a kovetkez6 kotelezo felilvizsgalat idépontjat.



A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankételezettségiiket
kiilféldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valo
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a
beirasi naplé megjegyzés rovataban.

A befrasi napléban fel kell tiintetni

- aziskola nevét, cimét;

- OM azonositojat;

- amegnyitas és lezaras idépontjat;

- azintézményvezet6 alairasat;

- papiralapi nyomtatvany esetén az iskola kérbé]yegz§jének lenyomatat is.

A beirasi naplé tartalmazza a tanulo ‘

- naplébeli sorszamat,

- felvételének id6pontjat,

- nevét,

- oktatasi azonositd szamat,

- sziiletési helyét és idejét,

- lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,

- anyja sziiletéskori nevét,

- allampolgarsagat,

- reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét,

- jogviszonya megszilinésének id6pontjat és okat, i

- tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

- évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,

- sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,

- azegyéb megjegyzéseket.

Bizonyitvany

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni

- aziskola nevét, cimét,

- OM azonositojat,

- aziskola kérbélyegzdjének lenyomatat.
A bizonyitvany tartalmazza

- asorszamat,

- abizonyitvany potlap sorozatszamat,

- a tanulé nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori

neveét, :
- atanulé torzslapjanak szamat, £
- atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,



- a tanulé altal mulasztott 6rdk szamdt, ezen belill kiilén megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

- atanuld szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

- atanulé altal tanult tantargyak megnevezését és minositését,

- aszilikséges zaradékot,

- anevel6testiilet hatdrozatat, [*‘

- a kiallitas helyét és idejét,

- aziskola kérbélyegzdjének lenyomatat,

- azintézményvezetl és az osztalyfénok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél - Kkérelemre - a torzslap alapjan

bizonyitvidnymasodlat allithaté ki. A bizonyitvinymasodlatért a kiilon jogszabalyban

meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.

Térzslap, péttorzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre

potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik

évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartais megsemmisiilt, a

pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelélt személy az iskola

tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanulé irdsban

nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és

nyilatkozatahoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar

nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A volt

évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Torzslap

Az iskola a tanulékrdl - a felvételt koveté harminc napon beliil - nyilvantartasi lapot un.
torzslapot allit ki. A torzslap két részbdl all, a tanulékrdl kilén- kilon kidllitott egyéni
torzslapokbdl és az egyéni torzslapok osszeflizését szolgalé boritdbdl (torzslap kiiliv). Az
iskola a tanulékroél - a tanévkezdést kovet6 harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki.
Az egyéni torzslap tartalmazza

- atdrzslap sorszamat,

- atanulod nevét, allampolgarsagat,

- nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét,

- ajogszer( tartézkodast megalapozo okirat szamat,

- oktatasi azonosité szamat,

- sziiletési helyét és idejét,

- anyja sziiletéskori nevét,

- atanuld osztalynaploban szerepld sorszimat,

- atanulg altal elvégzett évfolyamot,

- atanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

- atanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,



az Osszes mulasztott ora szamat, kilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevelGtestiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

a tanuldi jogviszonyabdl kovetkez6 dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelesi igényii tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel kell

tintetni

a szakértdi véleményt kiallité szakértdi bizottsag nevét, cimét,
a szakértdi vélemény szamat,

kiallitasanak keltét,

a feltlvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a fels6 tagozat befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul dssze kell fizni, és ilyen médon kell
tarolni. )

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni

a kiallitd iskola nevét, cimét,

OM azonositojat,

a megnyitas és lezaras helyét és idejét,

az osztalyfénok és az intézményvezetd aldirasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

az osztaly megnevezését,

az osztily egyéni torzslapjainak az osztilynapléval és bizonyitvannyal valé
osszeolvasdsanak tényét igazol6 0sszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzdé osztalyfénok és az Osszeolvasé tandrok, valamint az
intézményvezeto alairasat,

a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével),

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett- a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan

1

Az osztalyozé vizsga jegyzokonyve o

pottorzslapot kell killitani.

A jegyz6konyv tartalmazza

-

a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositéjat és cimét,

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban All,

a vizsgatargy megnevezése mellett :

o azirasbeli vizsga idépontjat, értékelését,

o a szobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket,a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,



o avégleges osztalyzatot
a jegyz6konyv kiallitisanak helyét és idejét,
az elndk, a jegyzd és a vizsgabiz‘l‘ttség tagjainak nevét és alairasat.

Tantargyfelosztas

Az iskola a pedag6giai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit. A tantargyfelosztast az
iskola intézményvezetdje - a nevel6testiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

A tantargyfelosztas tartalmazza

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjel6lését és oratervi 6raik szamat,

a pedagégus altal ellatott oratervi 6rak szamat osztilyonként és tantargyanként,

a pedagbgus dsszes ératervi érajanak szamat,

pedagogusonként a kitelezd 6raszamba beszamithat6 egyéb feladatok 6raszamat,
pedagégusonként az Gsszes oratervi ora és a kotelez§ draszdmba beszamithaté egyéb
feladatok 6raszamat,

pedagdégusonként az 6sszes 6raszambdl a tartds helyettesitések szamat,

az egyes pedagogusok kotelez6 draszamat,

pedagogusonként a kotelezd 6raszam feletti tobbletérak szamat,

az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

jelleg szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett draszamot,

a fenntarto altal engedélyezett pedagogus allashelyek szamat.

drarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesitett iskolai érarend tartalmazza a tandrai és az
egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanéranként az adott tantargy és a tanar

negnevezésével.

ZARO RENDELKEZESEK

Az iratok kezelésének és tovabbitasanak rendje

Az iratok biztonsagos kezelésének és tovabbitiasdnak rendjét az Iratkezelési Szabalyzat

rogziti.

Az iratok kezelésének id6tartama nem haladhatja meg az irattari 8rzési idét.



A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény és Altalanos Iskoldban keletkez, oda érkezé, illetve onnan kimeng valamennyi
iratra, és az intézmény valamennyi dolgozdjara.

Jelen szabalyzat és annak melléklete (Irattari terv) 2017. oktéber 01. napjan lép hatalyba.

A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi Kkotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal.

A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara a Titkarsagon.

Az intézményvezet6 altal kijelolt felel6s munkatarsnak gondoskodnia kell a jelen szabalyzat
olyan médositasarol, amely az 4j térvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Budapest, 2017. oktéber 01.

Jenei Andrea
intézményvezetd

L



1. sz. melléklet:

1
i
:
I.

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idd
, . I .
tételszdm (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, dtszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigy i 50
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek 10
Fenntartdi irdnyitas 10
Szakmai ellendrzés 10
Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi tigyek 10
Bels6 szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
Panaszligyek 5

Nevelési - oktatasi iigyek

Nevelési - oktatasi kisérletek, tjitdsok 10
Toérzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20
Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
Napléok b
Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
Pedagdgiai szakszolgalat | 5
Szll6i munkak6zosség, iskolaszék siervezése, miikodése 5
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Vizsgajegyzokonyvek 5
Tantargyfelosztas 5
Gyermek- és ifjisagvédelem 7 3
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1 |
Kozosségi szolgalat teljesitésérol szol6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili

Tarsadalombiztositas : 50



Leltar, alléeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kényvelési bizonylatok
A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak

SzakértGi bizottsag szakértdi véleménye

i

10

20
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Egységes Gyégypedagégial Médszertani Intézmény és Altalanos Iskola

ikt.sz.: 2062/2016.
Jegyzokonyv
2017/2018. tanév
Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

2017. szeptember 20. 14:00

Az értekezlet idépontja:  2017. szeptember 20. 14.00 ora

Az értekezlet helye: Jozsefvarosi  Egységes  Gyogypedagégiai ~ Mddszertani
Intézmény és Altalanos Iskola

Jelenlevik: az  intézményben  dolgozé  pedagégusok, pedagogiai
asszisztensek, 67 f6, a mellékelt jelenléti iv szerint

Jenei Andrea intézményvezetd kszonti az értekezleten résztvevioket.
Jenei Andrea jegyzokonyvvezetésre felkéri Badacsonyi Anitat.

2017/2018. tanév 23. sz. hatdrozat: Az értekezleten jelenlévd kollégik ellenvélemény és
tartozkodas nélkiil, egyhangtan elfogadjak a jegyzokonyvvezetd személyét.

Jenei Andrea jegyzokoényv hitelesitésre felkéri Kovacs Adamot és Laczik Anikot.

2017/2018. tanév 24. sz. hatiarozat: Az értekezleten jelenlévd kollégdk ellenvélemény és
tartozkodas nélkiil, egyhanguan elfogadjak a jegyzokonyv hitelesitok személyét.

1. Jenei Andrea az iratkezelési szabalyzattal kapcsolatosan tajékoztatja a jelenléviket,
hogy azt elézetes attekintésre minden kollégiknak e-mail-ben megkiildte, és amennyiben

neveldtestiilet altal elfogadasra keriil, akkor az az elfogadaist kivetoé naptol érvénybe lép.

Jenei Andrea megkérdezi jelenlévoket, hogy a kidolgozott iratkezelési szabélyzattal
kapcsolatban van-e valakinek kérdése, hozzaszolésa.

Hozzaszolas, kérdés nem érkezett a jelenlévoktol.

Jenei Andrea megkérdezi jelenlévoket, hogy elfogadjak-e az elkészitett iratkezelési
szabalyzatot.

1084 Budapest, Talnai Lajos u. 11-15,
Tel.: +36-1-313-4464, Fax: +36-1-210-4829
e-mail: titkarsag@jegymiai.hu, www.jegymiai.hu
Szervezeti egység kodja: BP3001, OM-azonosito: 038413

(Y978

\



Jozsefvarosi EGYMI

Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény és Altalanos Iskola

2017/2018. tanév 25. sz. hatarozat: Az értekezleten jelenlévd kollégdk ellenvélemény és
tartozkodas nélkiil, egyhanguan elfogadjak az iratkezelési szabalyzatot.

2. Jenei Andrea a kompetencia- és teljesitményalapi pedagogus értékelési rendszerrel
kapcsolatosan tajékoztatja a jelenlévoket, hogy azt elézetes attekintésre minden
kollégaknak e-mail-ben megkiildte, és amennyiben neveldtestiilet altal elfogaddsra Keriil,
akkor az az elfogadast kivetd naptol érvénybe Iép.

Jenei Andrea megkérdezi jelenlévoket, hogy a kidolgozott pedagdgus értékelési rendszerrel
kapcsolatban van-e valakinek kérdése, hozzaszodlasa.

Hozzaszolas, kérdés nem érkezett a jelenlévoktol.

Jenei Andrea megkeérdezi jelenlévoket, hogy elfogadjdk-e az elkészitett pedagogus értékelési
rendszert.

2017/2018. tanév 26. sz. hatirozat: Az ¢értekezleten jelenlévé pedagdégus kollégdk
ellenvélemény ¢és tartézkodas nélkiil, egyhanguan elfogadjak a kidolgozott pedagdgus
értékelési rendszert.

Jenei Andrea intézményvezetd egyéb megjegyzés és hozzdszolas hianyaban megk6szoni az
értekezleten valo részvételt és az értekezletet bezarja.

Budapest, 2017. szeptember 21.

Rodecroupn Autn, /Lx f?w w6 A )T
Badacsonyi Anita Kovacs Adam Laczik Aniko '
jegyzokdnyvvezetd jegyzbkonyv-hitelesitd jegyzokonyv-hitelesitd

enei Andrea |
intézményvezetd |

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
Tel.: +36-1-313-4464, Fax: +36-1-210-4829
e-mail: titkarsag@jegymiai.hu, www.jegymiai.hu
Szervezeti egység kodja: BP3001, OM-azonosité: 038413
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Egységes Gyégypedagégiai Médszertani Intézmény és Altalanos Iskola

2062/ soce
Jozsefvirosi Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény és Altalinos Iskola
2017/2018. tanév
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
2017. szeptember 20.

Jelenléti iv

Ssz. Név Alairas
1. |Aratd Réka /\
2. |Baké Antalné
- )O_;?-—CD b'&"{,(_,&‘ CLS-\[
3. [Boros Zsuzsanna @S‘L’*‘ Q
P A s
4. |Budai Lilla Agnes #4 >Aa yé CZ.
5. |Civan Ildiké @ /y LZJ
6. |Czovek Miklosné (:u L A (’4—’ /
i (% ')p;\
7. |Csaba Imola
Cﬂ(_),k‘\ }\VR
8. |Csik Adrienn Ildikd O}’"t__ /1“ L .
9. |Csirinyi Luca (}ht’ﬁb“‘j{ oOuc oo
10.[Deak Norbert N R
W ko Slerbert
11./Dobé Dorottya O,/ ‘/3).'.»_#{; V4 A
12.|Er6s Fruzsina (/._ == ‘
g W S L~ S
13.|Farkas Brigitta
’?’_f-\:utk_.r-?b.b ,t?'
¥
14.|Farkas Magdolna —_ - (/ /o
Jakeas L Youg Lol
/) u\)\_
15.|[Feke Elvira Kitti :
The pwa LY
N
16.|Glattfelder Zita //( /A / i, -
é)"/w LML‘ ?/-\_ ——
17.|Gréger Ilona 7
Mous
| ? qu\»r
18.Jenei Andrea /Lh&\_\_

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
Tel.: +36-1-313-4464, Fax: +36-1-210-4829

e-mail: titkarsag@jegymiai.bu, www.jegymiai.hu
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Egységes Gyégypedagbdgiai Modszertani Intézmény és Altalénos Iskola

Ssz. Név Aldiras
19.Juhdsz Péter l = 1
B 1 \

e
20.|Kacsala Gabriella fi g % &ZZ&J
21.[Kardos Dorottya ’/ \;0

J‘/;/ﬂ/a ‘ \L'__/,,,, Dt
22.[Kecskésné Koti Gyongyi
23.Keresztély Emese | /_(_/
24. Kerékgyarto Csilla

6%&( n‘ /6/ %L&-/
25.Kirilla Gabriella

L o W e C;Cu\ w Al ¢
26.Korponai Erzsébet Anna ‘K z
C"L/
27.Kovéacs Adam A );
K A,

28.[Kovacs Balazs Vv
29.|[Kovacsné Andréka Zsuzsanna | (f >

ti!, (_{L«AH\-‘——‘__ )
30.Kralikné Miklos Dora el MAdeds, O
31.|Laczik Aniké 7T on CF

K@/ (c(/‘j“
32.|Markielné Mészaros Marta wa
33.[Méhn Agnes _ /[,/n L) ‘/i }f

4
34.|Menich Klara Andrea H £ Ll \("’ | “7( ﬁé
A Sy | e
35.Mészaros Bélané /ﬂ(@,\ e IS &b\
Q_, h—-'-..,
36.|Mészaros Rit .
észaros Rita Lv/uﬂe e Rﬂﬁ

37.Mislyendcz Beata /LW[ L{//\ IUL{:
38.[Nabrady Zsofia T , .
39.|Nagyné Bozsé Eszter o "“?‘L %d% e__
40.Nagyné Burian Maria

Naprs, Bupnsts. Motan
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Név

Alairas

.Nemes Enikd

42.|0ttné Nyitrai Sara
Ld j(ﬁ/&g &RK\
43.|Palfi Rita e ttg\“ﬂ\v\&‘b
44.Palmai Krisztina .
Q\E k. gy [,C/J,’\'!'f_r/ AUA D~
45.|Papasné Horgosi Katalin

EOLllt_‘\al “C\/\f‘\’-l\\.ﬂ

46.|Péter Maria ”?, I \ r

< L:( U
47.Poll Petra UL et

R L Pt gy
48.|Seresné Szatmari Bernadett

e

49.

Soltészné Papp Erzsébet

o) { .
SelkeXtrne ?\f‘?" wa_iqﬁ;k

50.

Stupjanné Kutrik Zita

(ﬁ_ﬁ&\uﬂ

51.

Szamosfalviné Molnar Piroska

TL/MWS"Q ‘qu-{,._,\ }/L f-*(““.-

{

52,

Szeitz Monika

Y

53.

Sziklay Gaborné

%%

54.

Szilvas Nora Klara

|

39,

Szombauerné Bukovinszky Maria

Nscrs b

56.

Takacs Hermina Noémi

T 2, [ WANER
SV Zeney R

57.

Tamas Borbéala

lf(,%u—k. :’\" b : (’"‘k

58.

Tolnai-Menyhart Marta

2. - (fylak (Jedd

=

59.|Tomaskovic Dijana ~ \O/{M . \%.»\fc)\
S‘O" = S
60.Toth Gyula Zoltan ""“"_'f ; g q 71/19\
61. Tringel Mariann . '
’\("L/ \-iLﬂ(,Ma o, B S
62.[Vajda Kitti
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Ssz. Név Alairas
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63.[Varro Péterné ’IL'Z 1 R/ ’ z(___/
64.|Vari Hanga
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66.[Vérné Heged(is Zsuzsanna
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