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I. Iranyadé jogforrasok

A Budapest I. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Gimnazium tigyviteli szabalyzata a
- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),
- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet, valamint
- az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL

torvény figyelembevételével késziilt.

I1. Az uigyvitel rendje

1. Az uigykor és az tligyvitel, ugyfél fogalma
Az ligykor az intézmény hatdskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd

helyzetek, tényallasok csoportja. Az ligykorbe tartozo iligyek megoldasardl az intézmény

illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény f6bb ligykorei:
- fenntartoi iranyitas tigykore
- vezetési és igazgatasi igykor
- nevelési ¢és oktatasi ligykor
- gazdasagi tigykor
- alkalmazotti személyi ligykor
- egészség- és gyermekvédelmi ligykor

Az iigyfél lehet:

- tanulo,

- szulo,

- munkatars,

- fenntarto,

- allam és dnkormanyzat,

- kozszolgaltato,

- egyéb.
Az tigyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos tigyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen

szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

Ugyintézés, illetve annak koordindldsa elsésorban az intézmény titkdrsagnak a feladatkdrébe

tartozik. Az iligyek érkeztetése, iktatasa a titkarsagvezetd feladata.

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen szabalyzat

rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.



Ugyintézés, illetve annak koordinalsa elsdsorban a titkarsag feladatkorébe tartozik. Az iligyek

érkeztetése, iktatasa az iskolatitkarok feladata.

2. Az ugyvitellel kapcsolatos feladatok

2.1. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, €s ellatja annak
feliigyeletét is. Az {ligyvitelt és iratkezelést az intézményvezetd ¢és az intézményvezeto-

helyettesek ellendrzik.

A tanulo-nyilvantartassal — kapcsolatos  tigyvitel ellenérzése a  taniigy-igazgatasi
intézményvezeto-helyettes feladatkore. Az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeket és

utasitasokat dokumentalni kell.

2.2. Az intézmény vezetdjének feladatai
o Elkésziti kiadja az iskola ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat.

e Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort és ellatja
az ezzel 0sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkdre:
1. Gyakorolja a K6zép-Budai Tankertilet altal raruhazott jogkoroket

A Tankeriilet SZMSZ-ének 39.§ (2) szerint:
Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és
e Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény
kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilonosen a) a kdznevelési
intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasanak kiadasara,
b) a munkaidé-beosztas (munkarend) megéllapitasara,
c¢) a napi feladatok meghatarozésara,
d) a munkahelyen torténé benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,
e) a munkakdzi szilinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidd
engedélyezésére,
f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet €s a készenlét elrendelésére,
g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves

koltségvetési keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaro



munkaltatéi dontések meghozataléra, kiilondsen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas
adasara, visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitlintetésére,

d) a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az 6raadodi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz0dés megkotésére,

f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara

g) a potlékok differencialasara.

(4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak
vezetéseéert.

(5) Az intézményvezeto kiilondsen:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel6en vezeti a szakmailag
onallo koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
¢€s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok
zavartalansagéaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagéaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
jovahagyja a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések

iratait,



g) a tankertiileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,
h) az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerti
mukodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

1) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informécids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

Jj) évente, illetve a K&zpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertleti
Koézpont beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év
junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgato részére a koznevelési
intézmény tevékenységérol,

1) véleményezi a tankeriileti igazgat6 hatdskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érint6 — dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankertileti igazgaté altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelez6en szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor
kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hidnyzo6 adat potlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az tigyekben, illetve feladatkorokben,

amelyeket jogszabaly hataroz meg szamara.

Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatési kérdésekben, melyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak
Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorldja
Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai €let belsd rendjét

Meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és maddjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az

iskola képviseletére jogosultak korét

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek ¢és

kozosségeinek mitkodését



7.

8.

9.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott

esetekben az alairéasi jogkorét

Dont—kérelem esetén—a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol

10. Meghatdrozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulok ¢és a magantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat

Egyéb feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellaté osztaly/ mukodtetd szervezet

vezetdjével

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészités¢hez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és

folyamatos tovabbképzésérdl

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések elékészitésérol, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérdl

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto

megiinneplésérdl
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet
Irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat

Gondoskodik a pedagdégus munkakozdsségek megalakuldsardl és mukodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl €s tdmogatasardl, a neveldtestiileti

dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol



Gondoskodik a didkkozgytilés 0Osszehivasarol ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol

Irdnyitja az ifjasdgvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol

Biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat ¢s a didkkorok

mukodésének feltételeit

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdégus beosztasu —

dolgozoinak tevékenységét

Az iskola dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokdzosség életét, a

diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a

korszerlsitd és 1jito torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsd szervezetek kozotti
kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az

osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

Iranyitja a szlilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogaddnapok, SZMK-értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével



Az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozo, altaldnosan nem helyettesithetd
feladatok:
—kozalkalmazotti kinevezés elbterjesztése és tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése,
—irasos valasz az iskolavezetésnek cimzett beadvanyokra (sziil6tdl, pedagdgustol) a
beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil
—tajékoztatasi kotelezettség az intézményt érintd kérdésekben a tantestiilet szamara

3. Az uigyek és az ugyiratok nyilvantartasa
Az intézményvezetd altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az elektronikus

iktatorendszerbe kell bevezetni, ¢s még a szignalas napjan at kell adni az tigyintézOknek. Az
iskolatitkar az érkezett kiildeményekrdl, elvégzendd feladatokrol folyamatosan tajékoztatja az

intézményvezetot.

Az ligyek hataridejének betartdsaért az intézményvezetd felel, ezért a hatariddhoz kotott tigyek
hatéaridejét a titkarsag a google naptarban rogziti. Ezen tulmenden kell jelezni az iigy teljes

elintézésére, valamint a kozbensé intézkedésekre kijeldlt hataridoket.

Az tigyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe

vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

- atanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 3 munkanap

- az iskola mikodésével kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 15
munkanap

- az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatol szamitott
21 munkanap

Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az ligyet

kiséro iraton fel kell tiintetni.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Intézménylinkben a bélyegzOk hasznalati szabalyzata tartalmazza az Osszes bélyegzd

lenyomatat és a hasznalatra jogosultak korét. Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett

hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell nyilvantartania.

Az SZMSZ 6. szamu melléklete a Bélyegzd hasznalati szabalyzata az alabbiakat tartalmazza:

- abélyegzd lenyomatat,

- abélyegzOt haszndlo szervezeti egység nevét,

- abélyegzd hasznalatara jogosultak nevét €s alairasat,
- abélyegz0 kiadasanak datumat,

- abélyegzo Orzéseéert felelos dolgozo nevét.



Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl. A bélyegzd hasznaldja
felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkéval kapcsolatos rendeltetésszerti és

jogszerl bélyegzdéhasznalatért.

A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasa és az ligyben lefolytatott eljaras, valamint

sziikség esetén a bélyegz6 érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos ligyekben
Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iigyben eljard

illetékes ligyintézo vagy vezetd adhat. Az iigyintézoket titoktartasi kotelezettség koti, a rajuk
bizott ligyekben csak annak adhatnak felvilagositast, akit az iigy érint, és olyan mértékben,

amennyiben abban érintettek.

Tanulonak, valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanuléra vonatkozo
iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény és szabalyzat rendelkezéseinek

megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonbozé hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd

adatokat és informacidkat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az

igazolasul felhasznalt mésolat egyezdségérdl az ligyiratkezelonek meg kell gy6zddnie.

Ha az ligy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, e-mailben illetleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés
hataridejét €s az ligyintéz6 alairasat.

6. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairol masolatot intézményvezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot

,»A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell ellatni.

Masodlatnak az okirattal, egyes okmanyokkal egyezd, azok keletkezése napjan kiallitott iratot

kell tekinteni, mely az eredeti megsemmisiilése, elvesztése esetén adhato ki.

Az elveszett, vagy megsemmisiilt iskolai dokumentumok pétlasara sajat és az eléd

intézményeink diakjainak az alabbiak szerint van lehetésége.
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A Budapest I. Keriileti Kosztolanyi Dezs6 Gimnazium a 20/2012 (V111.31.) kormanyrendelet
114. § értelmében Krisztinavirosi Altalinos Iskola intézmény iratait 6rzi, és azokkal
kapcsolatban kiallito szervként a jogszabalyokban meghatarozott rendben az érintettek irasbeli
kérésére masodlatok/masolatok kiallitasara jogosult.

A — Gellérthegy Utcai Iskola valamint a Krisztina téri Altalanos Iskola és Kosciuszko Utcai
Altalanos Iskola dokumentumait Orizziik. 1993-ban  az egykori harom intézmény

Osszevonasara keriilt sor, melynek irat anyagai a Krisztinavarosi Altalanos Iskoldhoz keriiltek.

2017 februarjaban jelentés mennyiségli iratanyagot vett at a Budapesti Levéltar az iskolatol,
zommel a jogeldd iskoldk anyakonyveit az 1910—2000 kozotti idészakbol. Nemrégiben
kideriilt, hogy egy folyosoi szekrénybdl tovabbi anyakonyvek keriiltek eld, amelyek évkore
indokolja a levéltari atvételt.

A szervlatogatas menete:

Elsé 1épésként a fent jelzett anyakdnyveket vizsgaltdk meg a Budapesti Levéltar munkatarsai.
Kideriilt, hogy az anyakonyvek az 1910—1967 kozotti idészakbdl szarmaznak, igy a mintegy
2 ifm mennyiségu iratanyagot a Budapesti Levéltarba széllitottdk az eldre elkészitett atadas-
atvételi jegyzOkonyvbe pedig beirtdk az anyakonyvek idokorét, illetve mennyiségét. Ezen
iddszakkal kapcsolatos megkeresések esetében a masodlatkiallitds joga a Budapesti Levéltaré

az ligyfeleket a gimnazium oda fogja iranyitani.

A hiteles masolatok/masodlatok kiadasanak térvényi hattere

A 20/2012 (VII1.31.) 96.§ 1) bekezdése értelmében a tanulo dltal elvégzett évfolyamokrol a
torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A 6) bekezdés értelmében az elveszett vagy
megsemmistilt bizonyitvanyrol — kérelemre a torzslap alapjan bizonyitvanymdasodlat allithato
Ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabdlyban meghatarozottak szerint illetéket kell
fizetni. 7) bekezdés alapjan a torzslap, pottorzslap hianyaban az iskolaban meglévi
nyilvantartdasok alapjan kérelemre potbizonyitvany dllithato Ki. A potbizonyitvany azt tanusitja,
hogy a tanulo melyik évfolyamot mikor végezte el. (8) Ha az iskolaban minden nyilvantartds
megsemmistilt, @ potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy
az iskola tanuloja volt. llyen tartamu potbizonyitvany akkor dallithato Ki, ha a volt tanulo irasban
nyilatkozik arrol, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyamdn tanult, és

nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tandr
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nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

2002.évi XLILtv. 12. szamu mellékletének 8. pontja alapjan az iskolai bizonyitvdany (...)
masolatanak, mdsodlatanak kidllitasaért 2000Ft illetéket kell lerdnia.

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 1714.§ (1) bekezdése alapjan a kéznevelés rendszerében
kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasdara szolgalo, a torzslap tartalmaval
megegyezd, a kidllitasanak idépontjaban hitelesitett irat. (2) A bizonyitvanymdsodlatnak —
szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést.
A madsodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod
nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban
egyiitt: kiallito szerv). A bizonyitvanymdsodlaton zdradék formdjaban fel kell tiintetni a
masodlat kiaddasanak az okat, tovabba a kiallito szerv nevét, cimét, a kiadds napjat, valamint el
kell latni iktatoszammal, a kidllito szerv vezetdjének (vagy megbizottianak) aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval. (3) Bizonyitvanymdsodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell
tiintetni a Kiadott mdsodlat iktatészamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti
bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak. Amennyiben az eredeti
érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésert felelés
miniszter dltal kijelolt szervezet dltal vezetett kozponti nyilvantartisaban, az eredeti
bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiaddsdrol a
kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni Kell. (4) A bizonyitvanyokrol, az érettségi és a
szakképesito bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott

bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A hiteles masolatok/masodlatok kiadasanak rendje intézményiinkben

- Az intézmény székhelyére kiildott irasbeli kérvény alapjan, eldre egyeztetett idépontban
kertil kiallitasra.

- Id6pontot telefonon, vagy e-mailben (titkarsag@kosztolanyigimnazium.hu) az
iskolatitkarnal lehet kérni.

- A kért iratot csak az érintett, vagy annak irasbeli meghatalmazottja személyesen,
illetékbélyeg (2000Ft) - Intézményiink a kért masolatokat/masodlatokat a kérelem
beérkeztét kovetd legkésobb 8. munkanapon a kérelmezo rendelkezésére bocsajtja.

I11. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

1. A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése
A mulasztési naplot, foglalkozasi naplot a tanév elsé tanitasi napjan az intézmény vezetdje €s a

naplot vezetd pedagdgus nyitja meg az elektronikus feliileten. Amennyiben év kozben valtozas
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kovetkezik be a naploért felelds pedagogus személyében, azt az elektronikus naplo

automatikusan nyomon koveti, rogziti.

A szigort szamadasi nyomtatvanyokat a szamvitelrél szol6 2000. évi C. torvény alapjan

kezeljiik.

Szigoru szamadasi kotelezettség : 168. § (3)” A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol,
nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan

nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.”

Az szigoru szamadasu tanligyi dokumentumok vezetése a szigorti szamadasu nyomtatvanyok

nyilvantartolapjan torténik az arra kijelolt iskolatitkar altal. (1. szama melléklet)

2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése, adatjavitas, modositas maddja
A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen

igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztalyfonok vezeti az elektronikus naplon a munkakori leirasa szerinti feliileteket, adatokat.
a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast. A
torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok
¢s az intézményvezetdje altal kijelolt két Osszeolvasd-pedagogus felelds. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo
bejegyzéseket a megfeleld zadradékkal kell feltiintetni.
Az intézményvezetO-helyettesek elsésorban a taniigyi intézményvezetd-helyettes az ellendrzik
a naplovezetést.

Az iskola altal alkalmazhat6 zaradékokat A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet 1.

melléklet tartalmazza.

Intézménylink elektronikus naplét hasznal. Az informécids rendszerbe torténd belépésre az
intézmény alloméanyédba tartoz6 tanarok, didkok, valamint a didkok gondviseléi mint
felhasznalok jogosultak, kizarolag az Oket érintd adatok megismerhetdsége €rdekében. A
felhasznalok kiilonb6zd jogosultsagi szinten férhetnek hozzad az informacidkhoz.
Adminisztratori jogosultsaggal birnak az intézmény vezetdi, kiemelt felhasznaldi statusszal
rendelkeznek az iskola munkatarsai, pedagdgusai, valamint egyszerii felhasznaloként Iéphetnek
be a rendszerbe a hallgatok és gondviseldik. Az intézmény adminisztrator jogosultsagu

felhasznaloi jogosultak tovabbi jogosultsagokat 1étrehozni és kiosztani, melyek létrehozasukat
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kovetden azonnal hasznalhatbak. Az adminisztratori jogosultsag, illetve a tovabbi
jogosultsagok megfeleld 1étrehozasa és kiosztasa az intézményvezetd feleldssége.

Az informacids rendszer specialis alkalmazasok nélkiil, minden Internet-hozzaféréssel

rendelkez0 szamitogéprol- A rendszer mitkkodéséhez specidlis licenc nem sziikséges, az az
ingyenesen elérhetd bongészokben ingyenesen hozzaférhetd.
Az elektronikus naploban talalhatd 6sszes informéciordl szabvanyos XML formatumu export
lehetdségét biztositja. A lezart naplokat évente archivaljuk, és 5 évig digitalisan elérhetdvé
tessziik. Minden tanév végén a lezart naplot digitalisan alairt PDF formatumban lementjik. A
tovabbi megdrzése az intézmény feladata a jogszabalyi kotelezettségeinek megfelelden.

Intézménytlinkben félévente biztonsagi madsolatot készitiink. Minden tanév végén
kinyomtatjuk a haladasi és az osztalyozonaplot. Ezen kinyomtatott dokumentumokat a
megfeleld zaradékkal ellatjuk, és az intézményvezetd hitelesiti.

Az elektronikus naploban a helyettesitéseket és Oracseréket a tagintézmény-vezetok

adminisztraljak. A naplokat havi rendszerességgel ellendrzik.

A foglalkozédsi naplot, intézményiinkben digitalis formaban, elektronikusan a
pedagdgus minden tanoran koteles vezetni. A haladasi naploéban a tandra anyagat az oktatas
nyelvén koteles bejegyezni. A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

- az 6ra szamat,

- atanora anyagat, a fejlesztési teriiletet,

- a mulaszt6 tanuldk felsorolasat,

- mivel digitalis naploval rendelkeziink, ezért a tanar aldirasa nem sziikséges, hiszen az

elektronikus feliileten lathatd, ki 1épett be, mikor és milyen bejegyzéseket tett.
A téves bejegyzések javitasa az elektronikus naploban torténhet oly modon, hogy a téves

bejegyzés is lathatd maradjon. A hibas bejegyzések lathatoak az elektronikus feliileten, hiszen

felhasznalonévvel és jelszdval tudnak belépni a tanarok, tigyintézok.

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

tulajdonosanak.
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Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A digitalis osztalynapld a papiralapi naplokhoz hasonléan haladési, hianyzési és értékeld
naplobol all, melyekbe naponta rogzitheték az adatok. Vegyes tanuldcsoportok,
csoportbontasok is 1étrehozhatok €s a féléves/év végi osztalyzas torténhet tantargyanként vagy
tanuldocsoportonként. A tanoran kiviili foglalkozasok idészakokra bonthatok, minden idészakra

mas-mas foglalkozas is beirhato.

A tanulok hianyzasanak rogzitésekor a hianyzas tényén tul jelezhetjik a késéseket,
felmentéseket, illetve az esetleges felszereléshidnyt is, valamint a témazarokrol, dolgozatokrol

hianyz6 tanulokrdl is kimutatast kaphatunk.

Az elektronikus osztalynapl6 az értékeléskor lehetdséget biztosit kiillonbozo tipust osztalyzatok
(pl. témazard) rogzitésére melyeket az atlagszamitis soran mas sullyal szamit be a program. Az

érdemjegyek modosithatok, és megjegyzést is flizhetiink hozzajuk.

Az elektronikus naplét minden tanév végén kinyomtatjuk és hitelesitjiik.

3. A tanuigyi nyilvantartasok zarasa
A tanévet zard osztalyozdértekezletet kovetden az értékelési naploban az osztalyzatokat az

osztalyfénok koteles haladéktalanul régziteni.

A mulasztasi €s értekelési naplot az intézmény vezetdje és a naplot vezetd pedagogus zarja le a

digitalis feliileten.

A mulasztasi naplét az utolsd bejegyzett oldalon a naplot vezetd pedagdgus a torvényben
meghatarozott -20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatardl 1. szamu melléklete -zaradékkal

latja el.

A naplo lezarasat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes hitelesiti.

4. A bizonyitvany nyomtatvanyok kezelése

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo,
a torzslap tartalméaval megegyezd, a killitdsanak iddpontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon

talalhatd minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd
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iskola vagy jogutodja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egylitt: kiallitd szerv). A bizonyitvanymdsodlaton
zaradék formajaban fel kell tiintetni a mésodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitod szerv
nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatoszammal, a kiallitd szerv vezetdjének
(vagy megbizottjanak) aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymdasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel a hivatal
a felelds miniszter 4ltal kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartasdban, az eredeti
bizonyitvany megsemmisitésérodl, érvénytelenné nyilvanitasardl és a masodlat kiadasarol a
kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol, az érettségi bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott

bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A nevelési-Oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

szolo 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet 32. része alapjan a 115§-1165

115. § (1) Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

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

(3) Az iskola

a) az lires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,

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

116. § Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tantsitvany

érvénytelenségérdl sz616 kozlemeény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany

egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat.
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5. Iskolai k6zosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok

Javasolt 1épések és sziikséges dokumentumok:
1) JELENTKEZES: A kozosségi szolgilat megkezdése elétt egy példanyban jelentkezési

lapot és sziil6i hozzajarulasi nyilatkozatot kell kitolteni. Kit6ltése utan a jelentkezési lapot az

osztalyfénoknek vagy a kozosségi szolgalat koordinatoranak kell leadni.

2) FOGADOINTEZMENY VALASZTASA: Keresni kell a jelentkezési lapon megjelolt
teriiletekkel foglalkozo civil szervezetet, kozhasznu tarsasagot vagy nonprofit céget, amely
kozosségi  szolgalati  tevékenységet tud biztositani a tanulonak. A megfeleld
fogadointézmények kivalasztasaban az osztalyfénokok és a kozosségi koordinatorok tudnak
segitséget adni.

3) SZERZODESKOTES: A fogadd intézménnyel 2 példanyban egyiittmikodési
megallapodast (hivatalos szerzédést) kell kotni.

4) KOZOSSEGI SZOLGALATI NAPLO VEZETESE:

A kozosségi szolgalatot megkezdd tanuloknak kozosségi szolgdlati naplot minden
feladatvégzésre magukkal kell vinniiik a fogadoéintézményhez és a teljesitett kozosségi
szolgalati 6rakat ebben kell igazoltatniuk.

Felhivjuk a figyelmet, hogy kizdrélag az ebben a naploban igazolt érdk elismerése lehetséges,
semmilyen mds igazolé papirt elfogadni nem tudunk! Mindenki nagyon vigydzzon a
kézosségi szolgalati naplojdara, s hivatalos okmdnyként kezelje!

A ko6z06sségi szolgalati naplo a tanuloknal kell, hogy legyen. Kérésre, valamint minden tanév

végén az osztalyfonoknél le kell adni.
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1. szamu melléklet - Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

Szigoru szamadasui nyomtatvanyok nyilvantarté lapja

Intézmény megnevezés:

A nyomtatvany megnevezése

Sor-
szam

Vasarlas
kelte:

Szallitd neve, cime,
adoszama

Beszerzési
szamla szama

Hasznalatba vett nyomtatvanyok
sorszama
mennyisége tol ig

Hasznalatba
vétel kelte

Utolsé
felhasznalas
datuma

Kiselejtezés
datuma

Atvevo
alairasa
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