A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altaldnos Iskola egyedi Iratkezelési szabalyzatanak 1.szému melléklete

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl

29. Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai

84. § (1)" Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet el8irasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek készitésére
nem koételezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

(4) Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulok Ovodai nevelésével, iskolai oktatdsdval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilén
iktatokdnyvben, két nyelven — a nemzetiség 4ltal hasznilt és magyar nyelven — kell iktatni és
targymutat6zni.

(5) A személyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatédrozottakon til felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz6l6 iratokat, a didkonkormanyzat, az dvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az intézményi
tanécs, a sziilldi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabb4 azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogét a vezetd fenntartotta magénak.

(7)" Ha az tigy jellege megengedi, az {igyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelen 1évé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tijékoztatss lényegét, az elintézés
hatéridejét és az iigyintéz6 alairasat.

85. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintézd megnevezését,

d) az ligyintéz¢s helyét és idejét,

e) az irat alairGjanak nevét, beosztasat és

/) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak a

rendelkezd részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell
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a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

(3)" Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovdbba ha a kéznevelési intézmény
nevelotestiilete, szakmai munkak6z6ssége a nevelési-oktatasi intézmény miik6désére, a gyermekekre,
a tanulokra vagy a nevelé-oktaté munkéra vonatkozd kérdésben hatéroz (dént, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja elrendelte. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjeldlését, az iigyre vonatkozé lényeges
megallapitasokat, igy kiilonsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
JegyzBkonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzokonyvet a jegyzkonyv készitbje, tovabba az eljaras
soran végig jelen lévs alkalmazott irja al4.

(4) Az iratokat Ggy kell kézbesiteni, hogy 'annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

86. § (1) Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként
kiadott irattdri terv hatirozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétol kell szamitani.

(2)" Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell

jelenteni az illetékes levéltarnak.

30. A kitelezéen hasznalt nyomtatvanyok

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvény lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ssszefiizott papiralapu
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvéany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tdton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany.

(2)" Az elektronikus okirat a miniszter 4ltal jévahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus titon
eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint elektronikus alirassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

88. § Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi eldjegyzési napld,

b) a felvételi és mulasztasi naplé,

¢) az 6vodai csoportnapld,
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d) az 6vodai torzskényv,
e

D7 a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentacio.

¥*

89. § (1) Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplé az Gvoddba jelentkezett gyermekek nyilvantartiséra
szolgal.

(2)" A felvételi el6jegyzési napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositéjat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitdsanak és lezarasanak idopontjat, az 6vodaigazgaté alairasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzojének lenyomatat is. A naplé nevelési év végén torténd
lezdrasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett
gyermekek szamat.

(3) A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

b)" a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsag esetén a tartozkodas
jogcimét,

¢) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodénak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idSpontjdban részesiil-e bolesddei vagy 6vodai
ellatasban,

S asziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

k)" az 6vodaigazgaté javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idSpontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjét és iktatoszamat,

k) a felvétel id6pontjat.

90. §(1) A felvételi és mulasztdsi naplé az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartisara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

(2) A felvételi és mulasztasi napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositéjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.

(3) A felvételi és mulasztasi napld

a) a gyermek naplébeli sorszdmat, oktatdsi azonosité szamét, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartézkod4s jogeimét, a jogszeril tartézkodast
megalapozd okirat szamét, lakohelyének, tartzkod4si helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idGpontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyz4sok havi és éves Osszesitését,

d) a sziilok napkézbeni telefonszamat,
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e) a megjegyzés rovatot,

x
tartalmazza.

(4)” Amennyiben az 6voda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelését is ellitja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakértdi
véleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakértdi vélemény kiallitasanak idGpontjat és
szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kdvetkezd kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

(5) A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi napléb6l térdlni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint.

(6)" Az 6voda az (4) bekezdésben meghatérozott adatok alapjan minden év Jjunius 30-4ig megkiildi
az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellaté intézmény részére azon gyermekek nevét — a szakértdi
véleményt kidllité intézmény és a szakért6i vélemény szdméval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkez6 nevelési évben esedékes.

91. §(1) Az dvodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentaldsara szolgal.

(2)" Az 6vodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitds és lezards helyét és
iddpontjat, az 6vodaigazgato aldirdsat, papiralapi dokumentum esetén az Gvodai korbélyegzok
lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

(3) Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b)" a fitk és lanyok szdméanak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—
negyeves, a négy-otéves, az St-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamait, a sajatos nevelési igényli
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bdlcsédei ellatasban részesiiltek,

¢) a nevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

/) nevelési éven beliili idoszakonként
Jfa) a nevelési feladatokat,
fb) a szervezési feladatokat,

Jc) a tervezett programokat és azok idépontjait,
/@) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a telijes 6vodai életet magaban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az 6voda pedagégiai programjsban meghatérozott tevékenységi formak
tartalmi elemeit,
fe) az értékeléseket,

2"

k)" afeljegyzést a csoport életérol.
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92. § (1) Az 6vodai térzskdnyv az 6vodéra vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

(2) Az 6vodai térzskdnyv tartalmazza

a) " a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az 6vodaigazgatd aldirasat, papiralapn
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

¢) nevelési évenként az dvoda 4ltaldnos adatait (6nkormanyzati, nem dnkormanyzati jelleg, nevel-e
sajatos nevelési igényii és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlé intézményként miikdik-e, a gyermekek
oktober 1-jei létszamat, az Gsszes férbhely és a sziikséges féréhelyek szamat, gyermekesoportjainak
szamat, az 6vodapedagbégusok szamét, a bérgazdalkodd, a munkéltaté és gondnoksag megnevezését,

d) az dvoda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi id6szak és idStartam),

e) a gyermeklétszdmot nevelési évenként dsszesitve, tovabba az oktober 1-jei és méjus 31-i 4llapot
szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetl gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktéber 1-jei szamat,

J) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiild gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betSliott Osszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet
és az udvar teriilete),

i) az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogeime, fiitési médja, 1égtere, alapteriilete, a
WC-k szdma, a szolgalati lakasok szama, a feldjitdsok adatai),

J) kimutatast az 6voda helyiségeir6l (alapteriilet, férShely, mindség, hasznlat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda kényvtaranak adatait (4llomanyat, dllomanyénak gyarapodasat, csokkenését) nevelési
évenként,

[) az 6vodapedagégusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idét, a
vegzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkdba lépés és kilépés
id6pontjat.

93.§"

93/A. §" (1) A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumenticié a gyermek fejlédésérdl
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét,
fejlodésének iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

(2) A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

B)" a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatéit,

¢) a gyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsig vizsgélta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést
végzb pedagogus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitésait,
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A a sziild tajékoztatdsarol szol6 feljegyzéseket.

94.§* Az iskola 4ltal haszn4lt nyomtatvany

1. a beirési napld,

2. a bizonyitvany,

3. a nemzetiségi bizonyitvany,

4. az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

5." a szakmai vizsga, képesitd vizsga letételét tanisito bizonyitvany,

6. a torzslap kiilive, belive,

7. a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,

8. a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi tdrzslap kivonata,

9." torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz, képesit8 vizsgihoz,

10. az értesitd (ellenbrzd),

11. az osztalynapld,

12. a csoportnapld,

13. az egyéb foglalkozasi napld,

14. a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

15. az osztalyozéiv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

16. az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatdban meghatérozott nyomtatvanyok,

17. az érarend,

18. a tantargyfelosztds,

19. a tovabbtanuldk nyilvantartisa,

20. az egyéni és csoportos foglalkozési naplo az alapfoki mivészeti iskolaban,

21." az egyéni és csoportos foglalkozasi napl6 a zenemiivészeti szakgimnaziumban,

22. az étkeztetési nyilvantartas,

23. a kozOsségi szolgalati jelentkezési lap,

24. a tanuléi jogviszony igazold lapja,

25-28."

95. § (1) Az iskoléba felvett tanulok iskolai nyilvantartisara beirasi naplét kell vezetni.

(2) A beirasi naplét az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell vezetni.

(3)" A beirdsi naplét az iskola igazgatGja 4ltal kijeldlt — nem pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

(4) A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobdl t6rdlni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld ziradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5)" Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényll tanul6 nevelését, oktatasat is ellétja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakértdi véleményt

kiallité szakértéi bizottsagi feladatot ellaté intézmény, nevét, cimét, a szakértéi vélemény szamat és
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kidllitisanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat
idépontjat.

(6)" Az iskola az (5) bekezdésben meghatérozott adatok alapjan minden év jinius 30-dig megkiildi
az illetékes szakért6i bizottsagi feladatot ellaté intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakértdi
véleményt kiallité intézmény és a szakértdi vélemény szamival egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkezd tanévben esedékes.

(7) A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankételezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovdbba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatérozat szamaval szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés
rovataban.

(8) A beirasi napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonosit6jat és cimét, a megnyitds és
lezaras id6pontjat, az igazgaté alAirdsat, valamint papiralapd nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

(9) A beirési napld tartalmazza

a) a tanuld
aa) naplébeli sorszamat,
ab) felvételének iddpontjat,
ac) nevét, oktatdsi azonosit6é szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnydban tartézkodasi
helyét,
ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) dllampolgarsagat,
af) reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfokii miivészeti iskola
kivételével,
ag) jogviszonya megsziinésének iddpontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova
felvették vagy atvették,
ah) évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,
ai) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

96. § (1) A tanulé altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. '

(2)" A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, t6bbcéld koznevelési intézmény esetén a
tagintézmény nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola korbélyegzéjének lenyomatat is.

(3) A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypoétlap sorozatszamat,

c) a tanuld nevét, oktatdsi azonosito szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

d) a tanul6 térzslapjanak szamat,
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e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

S a tanulé éltal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilén megadva az igazolatlan mulasztisok
szamat,

g)a tanuld szorgalminak &s — az alapfoki miivészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékelését,

h) a tanul6 altal tanult tantdrgyak megnevezését €s mindsitését,

i) a sziikséges zaradékot,

J) a nevelbtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

l) az igazgaté és az osztalyfondk alairasat.

(4) A nemzetiségi bizonyitvany a (3) bekezdésben felsorolt adatokat magyar és nemzetiségi nyelven
is tartalmazza.

(5) A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga és zarévizsga
letételének tényét.

(6) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a térzslap alapjan
bizonyitvanymésodlat llithaté ki. A bizonyitvanymaésodlatért a kiilén jogszabalyban meghatérozottak
szerint illetéket kell lerdni.

(7) Torzslap, poéttorzslap hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany 4llithat6 ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor
végezte el.

(8) Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvinyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelélt személy az iskola tanulgja volt. Ilyen tartamii pétbizonyitvany
akkor allithat6 ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjel6lt tanévben az iskola
melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatéhoz csatolja volt tandrdnak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasit. A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett iddszakban az iskoldban tanitott. A
volt évfolyamtérsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

97. § Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany és az érettségi vizsgat tantisit6 tdrzslap, torzslapkivonat
tartalmat €s kiallitisanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiad4sardl szol6 jogszabaly
hatarozza meg.

98.§"

99. § (1) A torzslap két részbdl all, a tanuldkrdl kiildn-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbdl és az
egyéni torzslapok Osszefiizését szolgdldé boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrol — a
tanévkezdést kévetd harminc napon beliil — egyéni térzslapot 4llit ki.

(2) Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzetiség nyelve, a torzslapot magyar nyelven és az
oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két szdveg kozott eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy
melyik a helyes sz6veg, a magyar nyelvi bejegyzést kell hitelesként elfogadni.

(3) Az egyéni torzslap tartalmazza
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a) a térzslap sorszamat,

b) a tanulé nevét, Allampolgarsigst, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodads jogcimét, a
Jjogszeri tartézkodast megalapozé okirat szamat, oktatdsi azonosit6 szamat, sziiletési helyét és idejét,
anyja sziiletéskori nevét,

¢) a tanul6 osztalynapldban szerepld sorszamat,

d)" atanévet és a tanul6 altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanulé magatartasinak és szorgalménak értékelését,

J) a tanulé altal tanult tantargyakat, és ezek év végi sz6veges mindsitését,

g) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az Gsszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilén megadva az igazolt és igazolatlan mulasztisokat,

i) a nevelGtestiilet hatarozatat,

J) a tanulméanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

k) a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatrdnyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet
megallapitdsaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl koévetkezd dontéseket, hatarozatokat,
zéradékokat.

(4)” Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanulé nevelés-oktatsat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni a szakértdi véleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakértdi vélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

(5) Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsé tagozat €s a kdzépfokiu iskolai tanulmanyok
befejezését kvetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utin szétvalaszthatatlanul Sssze kell fiizni, és
ilyen médon kell tarolni.

(6) A torzslap kiilivén fel kell tintetni a kiallit iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a megnyitas
&s lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgaté alairasat és az intézmény kérbélyegz6jének
lenyomatat.

(7) A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztdlynapléval és bizonyitvannyal valé Gsszeolvasasanak
tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

¢) a hitelesitést végzd osztalyfondk és az dsszeolvaso tanarok, valamint az igazgato alairasat,

d) a torzslap kiilivének lezérdsakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszadma, neve, torzslapszdma
feltiintetésével).

(8) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4116 iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

100. § (1) Az értesitd (ellenérzd) a tanulo magatartasardl, szorgalmarél, évkozi és félév végi
tanulményi eredményérdl szo16 tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziild
kolcsonds tajekoztatasira szolgal. Az alapfokii miivészeti iskolai értesitében a tanulé magatartisat

nem kell értékelni.
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(2)" Az értesitdben (ellendrzdben) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét,
osztaly megnevezését,

(3) Az értesitd (ellendrzd) tartalmazza

az

a)a tanulé nevét, oktatdsi azonositGjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban

tartozkodasi helyét, anyja sziletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,

napkdzbeni telefonszdmat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban

tartézkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,
b) a tanul6 magatartsa, szorgalma értékelését,
¢) a tanuld altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,
e) a mulasztasok igazolasat.

(4) A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazisa esetén

is

koteles az értesitd (ellenérzé) Utjan, az osztalyfondk alairasaval és az iskola korbélyegzdjének

lenyomataval ellatott irdsbeli tdjékoztatast adni.

101. § (1) A pedagdgus a tandrai foglalkozésokrél az drarendnek megfelelden osztalynaplét vezet.

(2)" Az osztélynapl6ban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, az osztaly

megnevezését, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idSpontjat, a kiallité osztalyféndk és az igazgato

alairasat, papiralap nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
(3) A naplét az iskolai nevelés-oktatds nyelvén kell vezetni.
(4) Az osztalynaplé
a) haladasi és mulasztési, valamint
b) értékeld
naplérészt tartalmaz.
(5) A haladasi és mulasztéasi naplorész
a) a tanitasi napok sorszamat és id6pontjat,
b) a megtartott tanitasi ora tantargyénak nevét, az éra tanévi és napon beliili sorszamat,
¢) a tanitasi Ora anyagat,
d) az 6rat megtart6 pedagdgus aldirdsat,
e) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositdsban a tanuldk hidnyzasanak kimutatsat,
J) ahidnyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagogus aldirdsat
tartalmazza heti és napi bont4sban.
(6) Az értékeld naplorész

a)a tanulé nevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonosité szamat,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy térvényes

képviseldje nevét és elérhetiségét,

b) a tanul6 napldbeli sorszamat, térzslapszamat,
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¢) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi sziveges
értékelését, osztalyzatait,

d) a kozOsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat
tartalmazza.

102. § (1) Az osztalykerettdl eltéré, csoportbontéssal kialakitott tandrai foglalkozasokrél és azok
résztvevoirdl a pedagogus csoportnaplot vezet.

(2) A csoportnapléban fel kell tiintetni a ki4llité iskola nevét, cimét, OM azonositGjat, a naplé
megnyitisanak és lezdrasanak id6pontjat, a kiallité pedagégus és az igazgaté aldirasat, papiralapd
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A csoportnaplo

a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozé tanulék osztalyonkénti megoszlasat,

¢) a csoport tanuldinak névsorit,

d) a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzésait,

e) a tanulé értékelését,

J) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

g) a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat
tartalmazza.

(4)" A csoportnapléba a gyermek, tanulé sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségére, tartés gyogykezelésére vonatkozd, tovabba a gyermek, tanulé specialis
kdznevelési ellatdsdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakértéi vélemények, fejlesztési és rehabilitdcids
tervek, pedagogiai vélemények, feljegyzések, szakorvosi és iskolaorvosi diagnézisok t5lthetéek fel.

103. § (1) Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiilsndsen a fakultaciés foglalkozasrol, a szakkorrdl, a
sportkdrrél és a napkozirdl a pedagdgus egyéb foglalkozési naplét vezet.

(2) Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat,
a naplé megnyitdsanak és lezardsanak idSpontjat, a kiallité pedagbgus és az igazgatd alairasat,
papiralapti nyomtatvény esetén az iskola korbélyegzéjének lenyomatit is.

(3) Az egy¢b foglalkozasi napl6

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy iddtartamat,

b) a csoportba tartozé tanuldk névsorat,

¢) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanul6 anyjénak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviselSje nevét és
elérhetOségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és iddpontjat, a foglalkozas témajat,

/) a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat
tartalmazza.

104. § (1) A tanulményok alatti vizsgakrol tanulénként és vizsganként jegyzékdnyvet kell kigllitani.

11
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(2) A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositéjat és
cimét.
(3) A jegyzokonyv
a) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgéarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban 4ll,
b) a vizsgatirgy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
bb) a szoébeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,
c) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat
tartalmazza.
105. § (1) Az iskola a pedagbgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
(2)" A tantargyfelosztas
a) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,
c¢) a pedagbgus tantirgyfelosztisi sorszdmat, nevét, végzettségét, szakképzettségét &s az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,
d) az osztalyok, csoportok megjelolését és dratervi 6raik szamat,
e) a pedagbgus altal ellatott oratervi 6rdk és egyéb foglalkozasok szamat osztilyonként és
tantirgyanként, egyéb foglalkozasonként,
/) az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lek6tott draszamat,
g) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,
h) az e)—f) pontok szerinti kiilén-kiilén dsszesitett draszdmot, valamint
i) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat
tartalmazza.
(3)" A tantargyfelosztast jovahagyas céljabél minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntarténak.
(4) A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanérai és az egyéb
foglalkozasok iddpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantérgy és a tanar megnevezésével.
(5)" Az alapfokii mtivészeti iskolaban és a miivészeti szakgimnéziumban a tantargyfelosztasban az
egyéni Orak €s a csoportos tantirgyak orait azzal az eltéréssel kell feltiintetni, hogy abbédl a (2)
bekezdés tartalma megéallapithaté legyen.
106. § (1) Az iskola a végzett tanulbirdl nyilvantartist vezet.
(2) A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonosit6jat és cimét.
(3) A nyilvantartas

a) a tanuld nevét, oktatasi azonosit6 szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
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b) a tanul6 iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

¢) a tanulét atvevo iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat
tartalmazza.

107. § Az alapfokii miivészeti iskolak éltal hasznalt tovabbi és specidlis nyomtatvany

a)" a bizonyitvany (az alapfoki miivészeti iskola miivészeti agai — zenemiivészet, tancmiivészet,
képz6- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet, cirkuszmiivészet — szerint),

b)" a torzslap kiiliv, beliv (az alapfoki miivészeti iskola miivészeti agai — zenemlivészet,
tancmiivészet, képzo- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet, cirkuszmiivészet — szerint),

c) az Gsszesitd kimutatas a téritési dij és a tandij befizetésérol,

d) az eszk6z- és hangszerkélcsonzési kotelezvény,

e) az eszkdz- és hangszemnyilvantarté lap,

J) a sziildi nyilatkozat az alapfoki miivészeti iskolaban folytatott tanulmanyokhoz.

108. § A kollégium 4ltal hasznalt nyomtatvany

a) a kollégiumi csoportnapld,

b) a kollégiumi naplé (ligyeleti napld),

¢) a kollégiumi torzskényv.

109. § (1) A kollégium 4ltal évenként kialakitott csoportok foglalkozésairél a pedagdgus kollégiumi
csoportnapldt vezet.

(2) A kollégiumi csoportnaplén fel kell tiintetni a kidllité intézmény nevét, cimét, OM azonositéjat,
a megnyitas és lezaras idépontjat, a pedagégus és az igazgaté aldirdsat, papiralapi dokumentum esetén
az intézményi korbélyegz6 lenyomatat is.

(3) A kollégiumi csoportnapld

a) a csoport megnevezését, a foglalkozasok helyét és idejét,

b) a foglalkozas megnevezését,

¢) a foglalkozast tartd pedagdgus nevét,

d) a csoportba tartozd tanulok éviolyamonkénti és osztalyonkénti megoszlasat,

e) a csoport tanuléinak névsorat,

Jf) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idopontjat és a foglalkozas téméjat,

g) a tanulok nevét és osztalyat, valamint igazolt és igazolatlan hidnyzasait,

h) a tanul6k értékelését, a haladasukkal kapcsolatos bejegyzéseket
tartalmazza.

110. § (1) A kollégiumi naplé a kollégiumban folytatott pedagégiai tevékenységek dokumentalisara
szolgal. A kollégiumi napl6 szervezeti egységenként kiilon is vezethetd.

(2) A kollégiumi naplén fel kell tiintetni a kiallité intézmény nevét, cimét, OM azonositéjat, a
megnyitas és lezdrds idopontjét, az igazgaté alairasat, papiralapi dokumentum esetén az intézmény
koérbélyegzdjének lenyomatat.

(3) A kollégiumi napld
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a) csoportonkénti bontasban a tanuldk névsorat,

b) a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, iskoldja nevét, évfolyamat, érkezésének és tdvozasanak
idépontjat, anyja sziiletéskori nevét,

¢) a pedagdgusok nevét, beosztasat, elérhetdségeét, a vezetett csoport nevét,

d) a létszamnyilvantartast, ennek részeként

ea) a kit6ltés napjat,

eb) a délel6tti, délutani és éjszakai nevelbtanar nevét,

ec) az iigyeletes tanuld nevét,

ed) a csoportok szamat, aktudlis 1étszamat, az igazoltan és igazolatlanul tavollévék 1étszamat,

ee) a betegek nevét és tartdzkodasi helyét, a jarobetegek szamét, a kérhézban, a kollégiumban és az
egyéb helyen tartézkodo fekvObetegek szamat, az sszes beteg 1étszamat,

ef) az ligyeletes neveldtanar jelentését,

eg) az ligyeletes tanar és az igazgatd aldirdsat
tartalmazza.

(4) A létszamnyilvéantartdst napokra lebontva kell vezetni.

111. § (1) A kollégiumi térzskonyv a kollégiumban elhelyezett tanulék nyilvantartaséra szolgal. A
térzskonyvet tanitasi évekre lebontva kell vezetni.

(2) A kollégiumi térzskdnyvben fel kell tiintetni a kiallité intézmény nevét, cimét, OM azonosit6jat,
a megnyitas és lezdras idSpontjat, az igazgato alairdsat, papiralapu dokumentum esetén az intézményi
korbélyegzd lenyomatat.

(3) A kollégiumi térzskényv

a) a tanulé térzskényvbeli sorszdmat,

b)a tanulé nevét, allampolgarsagit, oktatisi azonosité szamat, sziletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosit6 jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhet6ségét, apja vagy torvényes
képviselGje nevét és elérhetdségét,

¢) nem magyar dllampolgar esetén a tartzkodas jogcimét, a jogszerii tartézkodast megalapozd
okirat szamat,

d) a tanulé lakcimét, sziil6 elérhet6ségét,

¢) azon iskola nevét, amelyikkel a tanul6 tanuléi jogviszonyban 4ll, osztalyat,

J) atanuld kollégiumba t5rténd be- és kikoltozésének idépontjat,

g/ a tanulok iigyeivel kapcsolatos déntéseket, hatdrozatokat, zaradékokat

tartalmazza.
31. A taniigyi nyilvantartisok vezetése

112. § (1) A pedagogus csak a nevel6-oktaté munkaval Ssszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen

tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
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(2) Az osztalyfénok vezeti az osztalynapldt, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulssal 6sszefiiggh nyilvéntartast.

(3)" Az alapfoki miivészeti iskolaban a hangszeres vagy a csoportos tantirgyat oktaté szaktanar —
az igazgatd megbizdsa alapjdn — vezeti az egyéni és a csoportos foglalkozési naplét, a torzslapot,
valamint kiallitja a bizonyitvanyt.

(4) A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénk és az iskola igazgat6ja ltal kijelolt két Ssszeolvas6-pedagogus felelds. A torzslapra és a
bizonyitvdnyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé
bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola 4ltal alkalmazhaté zaradékokat az 1.
melléklet tartalmazza.

113. § (1) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban 4thtizassal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alafrassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

(2)" Névvaltozas esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a megvéltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél — beleértve az érettségi
vizsgardl és a szakmai és képesitd vizsgarol kiéllitott bizonyitvanyt, tanisitvanyt (a tovabbiakban
egyiitt: bizonyitvény) is — bizonyitvinymasodlatot, tanisitvanymaésodlatot (a tovébbiakban egyiitt:
bizonyitvanymésodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha
tulajdonosa kéri — az ,ERVENYTELEN™ felirattal vagy iratlyukasztéval torténd kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosénak.

(3) Ha a bizonyitvany kiadasat kovetben deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szimara dijmentes.

114. § (1) A kdznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pétlasara
szolgalo, a tdrzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasanak id6pontjaban hitelesitett irat.

(2)" A bizonyitvonymésodlatnak — a 113. § (2) bekezdés szerinti névvaltozas kivételével —
szOveghtien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvinyon taldlhaté minden adatot és bejegyzést. A
masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutédja, az iskola jogutéd nélkiili
megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt:
kiéllité szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiad4sédnak
az okat, tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiad4s napjat, valamint el kell latni iktatészdmmal, a
kiallit6 szerv vezetdjének vagy megbizottjanak alairasaval és korbélyegzéjének lenyomatéval.

(3)" Bizonyitvanymésodlat kiad4sa esetén a tdrzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktat6szémat, a kiadds napjit, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
¢rvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakmai bizonyitvany,

keépesité bizonyitvany szerepel a hivatal altal vezetett kdzponti nyilvantartisaban, az eredeti
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bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitasarél és a masodlat kiad4sardl a kozponti
nyilvantartas vezet6jét értesiteni kell.

(4) A bizonyitvanyokrél, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrél masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet killitani.

32. A bizonyitvinynyomtatvinyok, tanisitvinynyomtatvinyok kezelése *

115. § (1) Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat kdételes
zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza.

(2) Az iskola az elrontott és nem helyesbithet, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz6konyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

(3) Az iskola

a) az lires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrél, tanisitvanyokrol,

¢) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanisitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

116. §* (1) Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tanisitvany
érvénytelenségérol szo16 kozlemény kozzétételét kezdeményezi a miniszter altal vezetett minisztérium
honlapjén, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és
az érvénytelenség idOpontjat.

(2) Az (1) bekezdés szerint kozzétett kdzleményt a miniszter mindsitett elektronikus alairasival és
olyan szolgaltato 4ltal kiadott idobélyegzovel kell ellatni, amely e szolgaltatast mindsitett

szolgaltatoként nyujtja.
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