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Az Id. Szabé Istvan Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata (tovabbiakban: Intézmény)
iratkezelési szabalyzata a

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelete (tovabbiakban: R.), valamint az

1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirdsai alapjan késziilt.

l. Az intézményi dokumentumok

R. 84. §.
1. Az Intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

2. A személyesen benyujtott iratok atvételét az iskolatitkar igazolja.

3. Az Intézmény cimére érkezett iratokat az intézményvezetd, tdvollétében a helyettesitési
rendben meghatarozottak alapjan a helyettese vagy az arra kijelolt személy bonthatja fol.

4. A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz016 iratokat, a didkdnkormdnyzat, az intézményi tanécs, a sziiloi szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak
jogat a vezetd fenntartotta maganak.

5. Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok. TavbeszEélon vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

R. 85.§.

6. Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az Intézmény
a) nevet;

b) cimét;

¢) az intézmény azonositoit: OM 032224; Tankertilete: T 450

d) az iktatoszdmot;

e) az ligyintéz0 megnevezesét;

f) az ligyintézés helyét és idejét;
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h) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatét.

7. Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a 6. pontban és a
rendelkez6 részben foglaltak on tal tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését;

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

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat;

d) az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

8. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az Intézmény neveldtestiilete,
szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a
tanulokra vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és



elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokdnyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjeldlését, az ligyre
vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

9. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

R. 86.§.

10. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelete 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az
irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

11. Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.

R. 87. §.

12. Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapt nyomtatvany;

b) nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany;

c) elektronikus okirat;

d) elektronikus Uton eldéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

13. Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

R. 94. §.

14. Az intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvanyok:
a) a beirasi naplo;

b) a bizonyitvany;

c) a torzslap kiilive, belive;

d) ellendrzo és e-naplo;

e) az osztalynapl6 az e-napldban,;

f) a csoportnapl6 az e-naploban;

g) az egyéb foglalkozasi naplo az e-naploban;
h) a jegyz6konyv a tanulményok alatti vizsgéhoz;
1) az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
J) az o6rarend;

k) a tantargyfelosztas;

1) a tovabbtanulok nyilvantartasa;

m) az étkeztetési nyilvantartas;

n) a tanuldi jogviszony igazolo lapja.

II. A beirasi naplo



R. 95.§.

1.

2.

9.

Az Intézménybe felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A Dbeirasi naplot 1. évfolyamon kell megnyitni és folytatdlagosan kell vezetni.
A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési igényli
tanuld esetében a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitdé nevelési
tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szdmat ¢s kidllitdsdnak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkezd kotelez feliilvizsgalat idopontjat.

Minden év junius 30-dig megkiildi az Intézmény az illetékes szakértdi bizottsagi
feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallito
intézmény ¢€s a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgélata a kovetkezd
tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfo1don teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tandrai foglalkozasokon
vald részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni
kell a beirasi napldé megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a
megnyitas és lezaras idépontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany

esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirési napl6 tartalmazza a tanuld

a) naplobeli sorszamat;

b) felvételének id6pontjat;

C) nevét, oktatasi azonositod szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
ennek hianyaban tartozkodasi helyét;

d) anyja sziiletéskori nevét;

e) allampolgarsagat;

f) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat;

g) az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

h) egyéb megjegyzéseket.

A bizonyitvany

R. 96.§.
1. A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

2. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM-azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.



3. A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat;

b) a bizonyitvany-p6tlap sorozatszamat;

c) a tanul6 nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét;
d) a tanul¢6 torzslapjanak szamat;

e) a tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamat;

f) a tanulo6 altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat;

g) a tanuld szorgalmanak és magatartasanak értékelését;

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

1) a tanulo altal tanult tantargyak éves oraszamat;

j) a sziikséges zaradékot;

k) a neveldtestiilet hatarozatat;

1) a kiallitas helyét és idejét, az iskola kdrbélyegzdjének lenyomatat;

m) az intézményvezetd €s az osztalyfonok alairasat.

4. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki.

5. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni.

6. Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki.

7. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

8. 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 allithat6 ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanardnak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett
id6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

IV. A torzslap

R.99.§.

1. A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol és az
egyéni torzslapok 0sszeflizését szolgald boritobal (torzslap kiiliv). Az Intézmény a tanulokrol
— a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — egyéni toérzslapot allit ki.

2. Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat;

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerti tartdzkodast megalapozd okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletéskori nevét;

c) a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat;

d) a tanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot;

e) a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését;



f) a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését;

g) az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat;

h) a neveldtestiilet hatarozatat;

1) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat;

J) a tanuldt érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megéllapitasaval kapcsolatos ¢€s tanuldi jogviszonydbdl kovetkezé dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat;

k) sajatos nevelési igényll tanuld esetében a szakvéleményt kiallitoé szakértdi bizottsdg nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

3. Az egyéni torzslapokat az altalanos iskolai tanulmanyok befejezését kdvetden, a torzslap
kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

4. A torzslap kiilivén fel kell tlintetni a kidllité iskola nevét, cimét, OM-azonositojat, a
megnyitas ¢és lezaras helyét és idejét, az osztalyfénok és az intézményvezetd alairasat és az
intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

5. A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését;

b) az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval ¢és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését;

¢) a hitelesitést végzoé osztalyfonok és az dsszeolvaso tanarok, valamint az intézményvezetd
alairasat;

d) a torzslap killivének lezarasakor hatilyos osztadlynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

6. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan
—pottorzslapot kell kiallitani.

V. Az ellendrzé funkcidja és az e-naplo

R.100.§.

1. Az Intézményben az e-naplot és a tdjékoztatd fiizetet, parhuzamosan vezetjiik. Az értesitd
(ellenérz6) a tanuld magatartasardl, szorgalmardl, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolo tdjékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziild
kolcsonos tajekoztatasara szolgal.

2. Az ellenérzében és az e-naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét,
az osztaly megnevezését.

3. Az ellendrzd és az e-napl6 tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét,
napkozbeni telefonszdmat €s apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartdzkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelését,

C) a tanul¢ 4ltal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.



4., A tanuld félévi osztalyzatairél az Intézmény az e-napld mellett ellenérzé tutjan, az
osztalyfonok alairdsdval és az Intézmény korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli
tajékoztatast is ad.

V1. Az e-naplé

R.101.§.
1. A pedagogus a tanorai foglalkozasokrol az drarendnek megfelelden vezeti az e-naplot.

2. Az e-naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezEesét, a napld megnyitasdnak és lezarasanak iddpontjat, a tanév végén kdotelezden
kinyomtatott valtozatban a kiallitd osztalyfondk és az igazgatd aldirasat, valamint az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat is.

3. Az e-naplo
a) haladési és mulasztasi, valamint
b) értékeld naplorészt tartalmaz.

4. A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat ¢s idépontjat,

b) a megtartott tanitdsi ora tantargyanak nevét, az 6ra tanévi €s napon beliili sorszamat,

c) a tanitasi 6ra anyagat,

d) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat
tartalmazza heti és napi bontasban.

5. Az értékeld naplorész

a) a tanulo nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, lakcimét, oktatdsi azonosité szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét;

b) a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat;

c) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év végi szoveges
értékelését, osztalyzatait;

6. Az osztalykerettol eltérd, csoportbontassal kialakitott tanérai foglalkozasokrél és azok
résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaplot vezet az e-naploban.

R.102.§.

7. A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiéllito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a naplo
megnyitasanak és lezardsanak idOpontjat, papiralapti nyomtatvany esetén az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat is.

8. A csoportnapl6 az e-naploban

a) a csoport megnevezesét;

b) a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat;

c) a csoport tanuldinak névsorat;

d) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait;
e) a tanulo értékelését;

f) a megtartott foglalkozasok sorszdmat, idépontjat €s a tananyagot.



R. 103. §.

9. Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a szakkorrél, a sportkorrdl, napkdzirdl,
tauloszobarol, SNI és felzarkoztatd foglalkozasokrol a pedagdgus az e-naploban vezeti a
foglalkozasi napldt a csoportnaplokra érvényes szabalyok szerint.

VII. A jegyz6konyv

R.104.§.
1. A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

2. A jegyzOkonyvon fel kell tlintetni a vizsgat lebonyolitod intézmény nevét, OM azonositdjat
¢és cimét.

3. A jegyz6konyv
a) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all;
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
e azirasbeli vizsga idOpontjat, értékelését;
e aszobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanér
alairasat;
e avégleges osztalyzatot;
C) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét;
d) az elnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.

VIII. A tantargyfelosztas

R.105.§.
1. Az Intézmény a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

2. A tantargyfelosztas

a) a tanév évszamat;

b) az iskola nevét;

c) a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat;

d) az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat;

e) a pedagogus altal ellatott oratervi 6rdk szadmat osztalyonként és tantargyanként, egyéb
foglalkozasonként;

f) az egyes pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat;

g) az o6rakedvezményre jogositod jogcimeket;

h) az e)-f) pontok szerinti kiil6n-kiilén Gsszesitett 6raszamot;

i) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.

3. A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden évben, illetve minden modositas alkalmaval
az Intézmény megkiildi a fenntartonak.

4. A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és az
egyéb foglalkozasok iddpontjat, osztalyonként és tanéranként az adott tantargy és a tanar

megnevezésével.

IX. A végzett tanulok nyilvantartasa



R.106.§.
1. Az Intézmény a végzett tanuloirdl nyilvantartast vezet.

2. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.

3. A nyilvantartas tartalmazza:

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

¢) a tanulot felvevd intézmény nevét €s szakiranyat.

X. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

R.112.§.
1. A pedagbgus csak a nevel6-oktatd munkédval Gsszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

2. Az osztalyfondk vezeti az e-naplot, a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast.

3. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfondk és a két Osszeolvaso-pedagdgus felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az Intézmény altal alkalmazhat6 zdradékokat a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelete 1. melléklete tartalmazza.

R.113.§.

4. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban 4thtizéssal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralaput nyomtatvany esetén az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

5. Névvaltozas esetén a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél bizonyitvanymasodlatot
kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
LERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell,
¢s vissza kell adni a tulajdonosanak.

6. Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetéen deriil ki, hogy az Intézmény hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

R.114.§.
7. A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymdasodlat az eredeti okirat poétlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitdsdnak id6pontjaban hitelesitett irat.

8. A bizonyitvanymasodlatnak — névvaltozas kivételével — szoveghiien tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon taldlhatdo minden adatot €s bejegyzést.

9. A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a mésodlat kiadasanak az
okat, tovabba a kiallito szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatoszammal,



a kidllito szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldirasaval és korbélyegzdjének
lenyomataval.

10. Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tlintetni a kiadott mésodlat
iktatdszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

11. A bizonyitvanyokrol masodlatot, engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon
nem lehet kiallitani.

XI. A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

R.115.8.
1. Az Intézmény az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen gy elhelyezni, hogy
ahhoz csak az intézményvezetd vagy az dltala megbizott személy férhessen hozza.

2. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzOkonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

3. Az Intézmény

a) az lires bizonyitvanynyomtatvanyokro6l, tantsitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,

C) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol nyilvantartast vezet.

R.116.§.

4. Az Intézmény az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany érvénytelenségérol
sz6l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi
azonositasadhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat.

XII. Egyéb iratkezelési feladatok

A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

Bélyegzot az intézményvezetd, a helyettes, iskolatitkar és esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak: bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az
osztalyfonokok, ligyintézés esetén a megbizott személy.

A bélyegzd hasznalatara a jelen utasitasban meghatarozott hasznalok kizarolag az utasitasban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

Bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

A bélyegzok hasznalata
A bélyegzd haszndaloja, 6rzdje a haszndlatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegzéhoz ne férhessen hozza. Az iratokon a bélyegzd csak

alairassal egylitt hasznalhat6. Amennyiben ugyanazon bélyegzdbdl tobb példany van
hasznalatban, az egyes példanyokat sorszdmmal kell ellatni.

A hivatalos bélyegzok felsorolasa



Az alabbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:
a) korbélyegzd
b) hosszubélyegzd

Korbélyegzok
Hivatalos korbélyegzo:

Leiras:

A hivatalos korbélyegzd szigort szamadast bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegzobol tobb példany van hasznalatban, az
egyes példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ala Kell elhelyezni.

A bélyegz6 hasznélatdhoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l eltérd szini tinta
hasznalata nem engedélyezett.

Hosszabélyegzok
Cimbélyegzo

Leiras:

A hivatalos cimbélyegzd szigorti szdmadasu bélyegzd, amelyet csak valamely torvény altal
kotelezOen eldirt bizonylat (szamla, pénztir bizonylat, stb.), dokumentum esetén Ilehet
hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely és az addszam
megjelenitésére

Amennyiben ugyanazon hivatalos cimbélyegz6bél tobb példany van hasznalatban, az
egyes példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot az adészam ala kell elhelyezni.

Kiilonleges bélyegzok
Az alabbi tipusu kiilonleges bélyegzd hasznalhato jelen utasitas keretei kozott.

Leiras:

A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele
A bélyegzdkrdl a megbizott adminisztrator nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e abélyegzd lenyomatat
e abélyegz6 sorszamat (amennyiben van)



e abélyegzot atvevd, hasznalo €és 6rz6 tag nevét, alairasat.
e abélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Bélyegzd hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.
A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A hasznald személyében bekdvetkezett valtozas esetén az 4atadas-atvételt a kozponti
nyilvantartasban is at kell vezetni.

A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegzo cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, a hasznald nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegzé potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd
elvesztésérdl vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

A Salgoétarjani Tankertileti Kézpont gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a
letiltasrol sz616 kozlemény kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot pdtolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzo
legyartasa utan az elveszett bélyegzd megkeriil, azt selejtezni kell.

A bélyegzok selejtezése

A megrongalddott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznalo kezdeményezésére az intézményvezetd végzi el.

A selejtezett bélyegz6t harom {6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idOpontjardl, modjardl jegyzdkonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd
nyilvantarto lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.



Bélyegzo6 nyilvantarté lap

A bélyegzd lenyomata:

A lenyomatminta késziilt (datum):

A bélyegzo hasznaloja, 6rzéje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza.

ATUlIrott, ...ooveeiiniiriieeceece kijelentem, hogy a fenti lenyomatt bélyegzdt a mai
napon atvettem.



