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1. Jogszabalyi alapok

A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarél
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz61é 1995. évi LXVL
torvény

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL
29.) Korm. rendelet

A kozlevéltirak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefliggé szakmai
kovetelményekrol sz616 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet

2. Az iigyvitel rendje

2.1 Az digykor és az iigyvitel fogalma

Az iigykdr az intézmény hatdskorébe tartozé személyek vagy szervezetek érdekét érinté

helyzetek, tényallasok csoportja. Az ligykdrbe tartozé tigyek megoldésardl az intézmény illetékes
alkalmazottainak kell gondoskodni.
Az intézmény fobb ligykorei:

vezetési és igazgatasi tigykor,

nevelési és oktatasi ugykor,

gazdasagi ligykor,

alkalmazotti/személyi ligykor,

tanuldi tigykor,

egészség- és gyermekvédelmi ligykor.

Az igyvitel (iigyintézés) az intézmény ligykorébe tartozé hivatalos iigyek intézésében kifejtett

tevékenyseg. Az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és Jjelen
szabdlyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2.2 Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok

2.2.1 Az igazgato feladatai:

Meghatéarozza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggh
teveékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskoroket, tovabba kijelsli az iratkezelés felligyeletét
ellatd személyt.

Elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat, mely az ugyviteli feladatokat is
tartalmazza.

Jogosult az iskoldba érkezo kiildemények felbontasara.

Jogosult kiadményozni.



Iranyitja €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Kijeldli az iratok iigyintézdit.
Meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

2.2.2 Az igazgato-helyettesek feladatai:

Ellenérzik, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és a belsd szabélyzat el8irasai szerint
torténjen.

Figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasa esetén
kezdeményezik az iratkezelési szabalyzat mddositasat.

Az igazgato tavollétében jogosultak az iskolaba érkezd killdemények felbontéséra.

Az igazgat6 tavollétében jogosultak kiadmanyozasra.

Az 1gazgato tavollétében kijelolik az iratok ligyintézdit.

Elékészitik és lebonyolitjak az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.2.3 Az iskolatitkar feladatkore:

Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése, valamint
az ligyeket kisérd iratkezelés elvégzése.

Fontosabb feladatai:

a hivatali ligyek nyilvantartasa,

az iratok €s a bélyegzok nyilvéntartasa,

a kiildemények atvétele, kezelése,

a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolasa,

az iratok iktatdsa, elGiratok csatolasa, mutatdzas,

a hataridds tigyek nyilvantartésa,

kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, el6készitése postai feladésra,
az iratokrol hivatalos mésolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
az irattari anyag selejtezése.

2.2.4 A kézbesitést végz6 gazdasagi ligyintézé (akadalyoztatisa esetén az iskolatitkar) feladata:

a kiildemények postai atvétele,

a kiildemeények postai feladasa,

a killdemények kézbesitése,

a kézbesitokonyv alairatasa a cimzettel.

2.3 Az tigyek és az iratok nyilvdntartisa

Az igazgaté altal szignalt hatéridds és egyéb iratokat a nyilvantarté kényvbe kell bevezetni és még
a szignalas napjan 4t kell adni az igyintéz8knek.
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Az iskolatitkér az ligyintézok részére — elintézés céljabél — az iigy iratait az iktatészam, a targy és

az atvétel id8pontjanak feltiintetésével, valamint hatarid kitlizésével aldirasuk ellenében adja 4t.

Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az lgyek hataridejének betartdsaért az iskolatitkar felel, ezért a hataridéhdz kotott ligyek

hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hataridg-nyilvantartés az iktatokonyvben torténik. A

hataridét az iktatokonyv ,Megjegyzés” vagy ,Elintézési hataridé” rovatiban a naptari nap

megjeldlésével kell feltiintetni. Ezen talmenden kell jelezni az tigy teljes elintézésére, valamint a

kézbensé intézkedésekre kijelolt hatariddket. Az iskolatitkar az iigy elintézése érdekében tett

surgetést az iraton névalairassal és keltezéssel koteles feljegyezni.

Az ugyintézd az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik

figyelembevételével koteles elintézni.

Az Ugyintézés hatarideje:

e atanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatds napjatdl szamitott 3 nap,

o aziskola miikddésével kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatas napjatél szémitott 15 nap,

e az intézmenybe érkezett iratok éltalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatdl szémitott 30
nap.

Az igazgatd sziikség esetén meghosszabbithatja a hatarid6t. Az engedélyt az iigyet kisérd iraton fel

kell tiintetni.

2.4 Az intézményi bélyegzok nyilvdntartdsa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket a gazdasagi ligyintézének kell
nyilvantartania. A bélyegzok nyilvantart6 lapjan fel kell tiintetni:

e abélyegzd lenyomatat,

o abélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

e abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

e abélyegzd kiadasanak datumat,

oo

e abélyegzd drzéséért felelos dolgozd nevét.

A gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzOk megsemmisitésérél, valamint az 0j bélyegzék beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasarol.

A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzo biztonsagos drzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszeri €s jogszerii bélyegz6hasznalatért.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegz6 felkutatdsa és az tigyben lefolytatott eljaras, valamint
szlikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az igazgaté intézkedik.

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az lgyben eljard

illetékes ligyintéz6 vagy vezetd adhat.

Tanulénak, valamint sziildjének (vagy a tanulo igazolt képvisel8jének) a tanuléra vonatkozd
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iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkil lehetséges — az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen.

Hivatalos szerveknek (fenntart6, kiilonboz6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sérté adatokat
és informAacidkat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A szemelyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazoldsul
felhasznalt masolat egyez8ségérél az tigyiratkezel6nek meg kell gydzédnie.

Ha az igy jellege megengedi, az iratban foglaltak tavbeszéldn, illetéleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatdsaval is elintézheték. Tavbeszélén vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd iigyintézés esetén az iratra ré kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és
az ligyintézd alairasat.

3. Az iratok kezelésének rendje, kévetelményei

3.1 Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott széveg, rajz, vizlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és mas adathordozé (adattarold), tovabba a megjelenés formajatél fliggetleniil
minden mas dokumentdcid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,
eléterjesztes, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet, stb.) barmely eszkéz felhasznalasaval
keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédei mikédése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolddé mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbél még szitkség
van/lehet.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott ligykoroket és az elintézendd
lgyekhez kapcsolodo iratokat ennek megfeleléen tagolja. Az irattdri terv az iratok
rendszerezésének az alapja.

3.2 Az iratok védelmével kapcsolatos egyes szabdlyok

Irattéri anyagot a munkakéri feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrd! kivinni, valamint
munkahelyen kiviill tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgaté engedélyével lehet,
tigyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az alkalmazott az iskolatitkdrnal, tigykezel6nél 1év iratba akkor tekinthet be, ha a munkéjaval,
tevékenységével dsszefliggd feladatok ellatdsa ezt sziikségessé teszi.

3.3 Az iratok mdsolatainak és mdasodlatainak kiaddsa

Az intézmény iigyeinek iratair6l mésolatot az iskolatitkér vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot
»~Az eredetivel mindenben megegyezé hiteles masolat™ felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni a torzslap alapjan az intézmény altal kiallitott egyes okményokrdl
(bizonyitvanyok, oklevelek) az érintett irdsbeli kérelmére, azok elvesztése, megsemmisiilése
esetén.



3.4 Az iratok/kiildemények dtvétele és felbontdsa
Az intézmény részére postin vagy kézbesitd Gtjan érkezd iratok, tértivevények és mas
kiildemények, valamint az iigyfelek altal kozvetleniil benyijtott beadvanyok és kérelmek
atvételére jogosult:

a) acimzett vagy az 4ltala megbizott személy;

b) azigazgatd vagy az altala megbizott személyek (igazgat6-helyettesek, iskolatitkér, gazdasagi

igyintézd);

¢) apostal meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevé koteles ellenérizni:

a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére val6 jogosultsagat;

b) akézbesitd okmanyon €s a kiildeményen 1évé azonositési jel megegyez6ségét;

¢) aziratot tartalmazo6 zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. (R. 84. § (5) bek.).

Az intézményhez érkezett killdeményt:

a) a cimzett, vagy

b) az igazgato, akadalyoztatsa esetén az altala megbizott személy bonthatja fel.

A kildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a jelzett

€s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat, olvashatdsagat. Jelezni kell tovabb4, ha a boriték

sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg talalhatd.

Az esetlegesen felmeriild problémék tényét az iraton régziteni kell és errél tajékoztatni kell a kiildét

is.

Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani:

e atévesen cimzett vagy helyteleniil kézbesitett kiilldeményeket (amennyiben ez nem lehetséges,
vissza kell kiildeni a feladonak);

e anévre sz016 iratokat, a didkdénkorményzat, az iskolaszék, a sziiloi szervezet, a szakszervezet,
az Alkalmazotti Tandcs és mas tarsadalmi szervezetek (alapitvany, DSE) cimére érkezett
iratokat.

A névre sz6l6 iratot - amennyiben az hivatalos elintézést igényel -, a cimzett a felbontast kdvetéen

visszajuttatja az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum

megjeldlésevel, dokumentéltan kdteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez

valo eljuttatasarol. ‘

3.5 Az iratok/kiildemények feldolgozdsa
Amennyiben megallapitést nyer, hogy a kiildemény 4ltal jelzett ligyben az intézménynek nincs
hataskore, akkor a kiilldeményt a hataskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani. Ha az illetékes
ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a feladénak.
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Amennyiben az irat benyujtdsanak id6pontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak id8pontja harmadik fél 4ltal megallapithat6 legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas iddpontjénak megallapitdsa a boriték csatoldsaval biztosithaté. Amennyiben
a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek igazolésara szol galo
informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Soron kivill kell az igazgatéhoz tovabbitani a fenntartotél érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezets nevére érkezé killdeményeket.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postéra adés idépontjdhoz
jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) fiizédhet, valamint a feladé
neve €s pontos cime az iratbol nem 4llapithat6é meg.

4, Az iratok iktatdsa

Az intézménybe érkezett, illetbleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratkezeldnek az
iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatékdényvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az 4tadést-atvételt minden
esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, hogy ki, mikor, kinek
tovéabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kdvethetd ¢s ellenbrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithat6 legyen.

Minden naptari évben 1j iktatokényvet kell nyitni. Az iktatds iktatokényvbe torténd bevezetéssel,
naptari évenként eggyel kezd6dd sorszdmos rendszerben torténik az iratok érkezésének
sorrendjében. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatisa utan le kell zarni.
A kézi iktatdkonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kivetd aldhtizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az irattargyat ugy kell megjeldini, hogy az ligy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki, valamint
ennek alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen.

Az iktatas sorszamozasa az elsd iktatdszamtol megszakitds nélkiil folyamatosan halad. A datumot
naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvben iktatdszamot tiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel nem szabad megsziintetni vagy més médon
eltintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal 4t kell
hizni Ggy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon és f61¢ kell irni a helyes szOveget.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Iktataskor az irat jobb fels$ sarkat el kell latni az iktatasi bélyegzd lenyomataval, és ki kell télteni
annak rovatait.



Az iktatasi bélyegzd tartalmazza:

o az ¢rkeztetés (kiadas) keltét: ......... €Vt hénap ...... nap,

e az iktatdszamot és az irat mellékleteinek szamat,

e azligyintézo (cimzett, az intézkedésben eljaré személy) nevét,

e az irattari tirgykOr szamat.

Az iratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészamat. A visszakiildendd mellékleteket
célszerli mér az iktataskor boritékba tenni és az iktatdoszamot, €vszamot, valamint tételszamot azon
feltiintetni. Az irathoz az iktatast kévetSen csatolni kell az irat eldzményeit.

Egy iktatdszamhoz legfeljebb hrom altétel rendelhetd. Az sszecsatolt, azonos ligyre vonatkozé
egyedi iratokat az ligy intézése utén is egyiitt kell tartani.

Ha 1j iktatészam alatt kordbbi iratra vonatkozé adatok érkeznek, akkor az yj iratra is tollal ra kell
irni a csatolt korabbi iratok szdmat. A korabbi iratokra ugyanigy ré kell vezetni a csatolds tényét.
Az iktatokonyvben ugyanezen mddszerrel az idorendi sorrendben legutolsénak keletkezett
tigyiratszammal kell kivezetni a korabbi iigyiratokat. Ezt a médszert kell alkalmazni az eltéré
irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, prospektusokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

¢) bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

/) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) szaklapokat, folydiratokat, kozlényoket, sajtdtermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult tigykezel6héz érkezett, azt az
illetékes ligykezel6hoz kell tovabbitani. Az ligykezeld kételes az elektronikus iratot is szignalasra
bemutatni az illetékes vezetének.

Gyljtoszamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos jelentések, adatszolgéltatasok
nagy mennyisége ezt szilkségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen térténik az tigyek elintézése is.
Gytijtészam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytél szarmazd vagy a palyazati
kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozé panasziratok, stb.

5. Az iigyintézés és a kiadmanyozas

5.1 Az iigyintézok és a kiadmdnyozdsi jogkor

Az lgyintézOk az ligyeket érkezési sorrendben ¢és siirgbsségiik figyelembevételével kotelesek

elintézni.

A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetdnek az iigy érdemi elintézésére vonatkozé
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rendelkezése. A kiadmanyozasi jog elsésorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi déntésnek,

az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének jogét foglalja magaban. Kiilsé szervhez

vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak kiadmanyozési joggal rendelkezé személy

irhat ala.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:

e igazgatd — minden irat esetében,

 igazgato-helyettesek — a tanuldkkal és az iskola miikdésével kapcsolatos iratok esetében,

o munkakozOsség-vezetdk — az éltaluk vezetett munkak6zdsség tevékenységével kapcsolatos
iratok esetében,

e gazdasagi ligyintéz0 — az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében.

Az lgyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadményozasi joggal rendelkezé dolgozd a

kiadmanyozas engedélyezése esetén ,K” jelzéssel, datummal és aldiraséval latja el, valamint

rendelkezik a tisztazas modjarol.

A kiadményozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazas soran az alabbiak betartdsa kételezo:

e tisztazni csak ,K” betlivel, ddtummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (etté] eltekinteni
csak az igazgatd kiilon utasitaséra lehet),

e atisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szdvegével,

° a tisztazatnak tartalmilag ¢és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak,

o leirds utan a tisztazatot Gsszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.2 A kiadmdny tartalma

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezé ligyiratoknak (kiadmanyoknak) az aldbbiakat
feltétleniil tartalmaznia kell:

e azintézmény nevét, székhelyét,

e az iktatdszamot és a mellékletek szdmat,

e az {igyintézd nevét,

e az irat alair6janak nevét és beosztsat,

o az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szévege az elintézendd iiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indokolassal kell ellatni. A hatdrozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint
indokolds. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdlé jogszabaly megjel6lését,
illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetéség.

Ha a hatérozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hatariddn beliil fellebbezéssel élnek —
es az intézmény elséfoku hatérozatat nem vonja vissza, illetve nem médositja —, az intézmény 8
napon belill kételes feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett Gsszes eredeti iratot.
Ebben az esetben az irattarba iratpétloként az eredeti irat masolata kertil,
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A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat Ggy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd
jogkdvetkezmények tisztdzasa érdekében.

5.3 A kiadmdny alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmény felsé részén kell

feltiintetni. Ezek az alabbiak:

* afejlécen az intézmény jellemz6i (név, cim, irdnyitdszam, OM azonositd, telefonszam, e-mail
cim és a honlap cime),

e baloldalt az irat iktatdszama és az ligyintézd neve,

o jobboldalt az irat targya, az esetleges hivatkozési szdm és a mellékletek szdma.

A fentieket kéveti a cimzés, majd a kiadmany szévege.

Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.

A kiadmany szdvegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldaldn a kiadmanyoz6 nevét,

alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Bélyegzdlenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildstt eredeti iratanyagon szerepel.

5.4 A boritek cimzése és a kiadvanyok tovibbitdsa

A boritékokat a kiadméanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon fel
kell tintetni a kiadmany iktatészdmat, postai iranyitoszémot és a tovabbitds médjara vonatkozo
killonleges utasitast (elsdbbségi, ajanlott, stb.) is. A boriték cimzését a postai eléirdsoknak
megfelelden kell végezni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, valamint az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
egyéb dokumentumok.

A kiildemeényeket kozonséges, ajanlott, elsdbbségi, ajanlott elsébbségi, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve elektronikus adatitvitel esetén interneten lehet
elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiilldés modjdra — ha az nem kozonséges levélként torténik — az figyintézd koteles az iraton
utalast adni. Elsébbségi levélként csak a soron kiviili postai kézbesitést igénylé kiildeményeket,
illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajénlott levélben csak fontos vagy nehezen pétolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat,
stb.) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarél az intézménynek tudomast kell
szereznie.

A kézbesités a kézbesitést végzé gazdasagi ligyintézé vagy a vezetd altal kijeldlt alkalmazott
feladata.
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6. Az irattirozas és az iratselejtezés rendje

6.1 Az iratok irattdarba helyezése

Az R. 86. § (1) bek. alapjan az elintézett iratokat irattérba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az
1. figgelekkent kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari érzés idejét az irat végleges irattérba
helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattdrba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan,
visszakereshet6en kell végezni.

Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadményai tovabbitasra keriiltek és
hataridos kezelést mar nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar kételes az iratot 4tvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen
irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az iktatokonyv
megfeleld rovataban alairdssal, a hénap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

6.1.1 A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek, (ezen
beliil az iktatoszamok) sorrendjében, j61 zérhat6 szekrényben. Minden targykort kiilén dossziéban,
a dosszi¢kat pedig dobozokban kell térolni. A kézi irattar helye az intézmény régi és jelenlegi
iskolatitkari irod4ja/helyisége.

6.1.2 Az irattari Orzés
Harom €v elteltével az ligyiratokat az irattirban az irattari terv tételszamai szerint torténd

csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszdmok novekvé sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az intézmény régi iskolatitkari irod4ja.

Az irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az
irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrél mésolat kiaddsat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott vezet
beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétol kell szamitani.

6.2 Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az iigyvitelben mar nincs szitkség, a vonatkozo
Jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattdrban 6rzétt iratokat legalabb Stévenként feliil kell
vizsgalni €s ki kell vélasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellenérzi, és az altala kijelslt legalabb 3 tagl
selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési idé
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal alairt, és az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkdnyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az
illetékes leveltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendrzés utan a selejtezési Jjegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje
az adatvédelmi €s biztonsagi eléirasok figyelembe-vételével gondoskodik.

6.2.1 Az iratselejtezési jegyzOkonyv

Az iratselejtezés idSpontjét a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Jész-Nagykun-
Szolnok Varmegyei Levéltamak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzdjarulasa, illet6leg a bejelentéstél szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokrdl harom példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

e azintézmény nevét,

e aselejtezett irattari tételeket,

e az iratok irattarba helyezésének évét,

e aziratok mennyiségét,

e az iratselejtezést végzd személyek nevét,

e aselejtezést ellenérz6 személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltdrnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzajarulédsa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes Jasz-Nagykun-Szolnok Viarmegyei
Levéltarnak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatsi intézmény jogutédlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évé
iigyek iratait, tovabbd az irattarat a jogutdd veszi 4t. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az igazgatd a fenntart6 intézkedésének megfeleléen
gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

7. A taniigyi nyomtatvinyok, nyilvantartdsok iratkezelési szabalyai

7.1 A taniigyi nyilvantartisok megnyitdsa, érvényesitése

A tanév els6 tanitisi napjan az e-KRETA elektronikus naplét — mely tartalmazza az
osztalynapldkat, a csoportnapldkat, az egyéb foglalkozéasi naplokat - az altalanos igazgat6-helyettes
nyitja meg. Amennyiben év kozben valtozds kovetkezik be a naploért felelos pedagégus
személyében, azt a napldban jelezni kell.
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7.2 A taniigyi nyilvantartdsok vezetése, adatjavitds, médositis médja

A pedagégus csak a nevelé-oktaté munkéval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilszhetetlen ligyviteli
tevékenyseéget koteles elvégezni. Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplét, a tdrzslapot, kiallitja a
bizonyitvényt, és vezeti a tovabbtanuléssal 8sszefiiggd nyilvantartast.

A 7.1 pontban felsorolt naplokat a pedagdgus minden tandrin kételes vezetni. A haladasi napléban
a tandra anyagét az oktatas nyelvén kételes bejegyezni. A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

e az Ora szamat,

e atanlra anyagat, a fejlesztési teriiletet,

e amulaszto tanuldk felsoroldsat.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan mddon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapii nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiten.

A szbbeli és irasbeli feleleteket a pedag6giai programban meghatérozottak szerint kell jelolni.

A tOrzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfénsk
€s az igazgato altal kijelolt két Gsszeolvaso-pedagogus felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni (Id. 7.3 pont).

Névvaltozas esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl bizonyitvanymasodlatot kell
kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
LERVENYTELEN?” felirattal vagy iratlyukasztoval torténé kilyukasztéssal érvényteleniteni kell,
és vissza kell adni a tulajdonoséanak.

Ha a bizonyitvany kiaddsat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibds bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes. A
bizonyitvanymasodlat kiadésaval kapcsolatos ligyintézés a R. 114. §-a alapjan torténik.

7.3 A taniigyi nyilvantartdsok zdrdsa, hitelesitése

A taniigyi nyilvantartasok zéaradékolésat a R. 1. mellékletének II. pontjaban meghatarozottak
alapjan végezzilk. A tanitasi évet zard osztalyozo értekezletet kovetden a mulasztasi és értékelési
naplét az igazgat6 vagy helyettese és a naplot vezetd pedagdgus zarja le. A tanév végén az
elektronikus naplot az altalanos igazgatd-helyettes zéarja le.
A jogszerli zdradék alkalmazasa a ,,naplé lezardsa” jel516 négyzetre kattintassal torténik az alabbiak
szerint:

a) A mulasztasi napl6 végén:

Ezt a 5aplot ......o.cnienspens tanitasi nappal (ordval) lezdartam.
b) Az értékelési napld végén:
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Ezt az osztdlyozo naplot ... o ATAT wevsviperemsiesnn (betitvel) oszidlyozott
tanuloval lezartam.

¢) A tanuldszobai, napkozis foglalkozasi naplé végén:

Ezta ........................(megnevezés) haladdsi naplét ... ... oraval/foglalkozdssal lezdrtam.
d) A szakkori/egyéb foglalkozasi napld végén:
Ezt @ ....................... (megnevezés) haladdsi napldt ... ... oraval/foglalkozdssal lezdrtam.

€) A c) ésd) pontban jelolt dokumentumok végén:
Ezt a naplot ................ y AZAZ i, (betitvel) beirt tanuloval lezdartam.

» A torzslap vezetéséhez kapcsolodd specilis szabalyok: az adott tanéven belil a
bejegyzéseket sorszammal kell ellatni.

> A bizonyitvany kiéllitdsdhoz kapcsolddé speciélis szabalyok: a ~Jegyzet” oldalon fel kell
tiintetni az ,,Ertékelésiink a helyi pedagdgiai program szerint tértént” bejegyzést.

7.4 A bizonyitvanynyomtatvinyok kezelése
A R.115-116. §-a alapjan:

Az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat a pancélszekrényben kell elhelyezni tigy, hogy ahhoz csak
az igazgaté vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az elrontott és nem helyesbithetd, tovébba a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzékonyvet kell
késziteni, a bizonyitvanyt pedig meg kell semmisiteni.

Az lires bizonyitvanynyomtatvanyokrél, a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrél, az
elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrdl nyilvéantartast kell vezetni.

Az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvény érvénytelenségérél sz616 kozlemény
kozzétctelét az oktatasért felelds miniszter 4ltal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban kell
kezdeményezni, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositisahoz sziikséges
adatokat €s az érvénytelenség idopontjat.

7.5 A taniigyi nyilvantartdsok irattirozdsdinak rendje

Az e-KRETA elektronikus naplo altal generalt osztaly- és csoportnaplokat tartalmazé DVD-t, a
beirasi naplot, a bizonyitvanyt, a torzslap kiil- és belivét, a vizsgakhoz kapcsoldodd
Jegyzbkonyveket a pancélszekrényben kell érizni.

7.6 Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listdja

(a Rendelet 94. §-a alapjan)
Beirasi naplo

Bizonyitvany

Torzslap kiil- és belive

Ertesitd (ellendrzé, tajékoztatd)

B RN e
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Osztalynaplé (elektronikus formaban)
Csoportnaplo (elektronikus formaban)

Egyéb foglalkozasi napld (elektronikus formaban)
JegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz

9. Osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz

10. Orarend

11. Tantargyfelosztas

12. Tovabbtanuldk nyilvantartasa

99 NP

13. Etkeztetési nyilvantartas
14. Tanuléi jogviszony igazold lapja

8. Az iigyvitel és az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelési szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozdk és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattdr kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabb4 az iratkezeléshez sziilkséges egyéb
szemelyl, targyi és technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az igazgaté felelds. Az tgyvitel
és iratkezelés ellen6rzését az aktualis tanév munkatervének ellenérzési tervében meghatérozottak
alapjan végzi.

A tanul6-nyilvantartassal kapcsolatos figyvitel ellendrzése az igazgatd-helyettesek feladatkore
(alsd és felso tagozat). Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitisokat dokumentalni

kell.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellenbrizhet és visszakereshet legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhet6;
¢) akezeléséért fennéllo személyi feleldsség egyértelmilen megallapithatd legyen;
d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsihoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfelelo feltételek
biztositva legyenek;
e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
J) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az iratkezelési szabélyzat végrehajtisanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat médositasat;
b) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és tairgymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
¢és formanyomtatvanyok, stb.) biztositasardl;

16



¢) egyéb jogszabalyokban meghatérozott, iratkezelést érintd feladatokrol.

9. Zaro rendelkezések

1. Jelen szabilyzat az intézmény egységes és rendezett, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
iratkezelésének, valamint igyintézésének érdekében keriilt megalkotasra. Rendeltetése, hogy
szabalyozza az iratok kezelésének biztonsigos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat.

2. Hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd és onnan tovabbitott valamennyi
iratra, illetve az intézményben dolgozé alkalmazottakra.

3. A szabélyzatot az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval Osszhangban kell
értelmezni.

4. Ezen szabalyzat 2023. szeptember 1. napjén 1ép hatélyba és médositasig érvényes, de éves
felilvizsgalata kotelezd, melynek idépontjat augusztus hénapban hatérozzuk meg. A
felilvizsgalt, médositott szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az
el6zbleg €rvényben 1évé iratkezelési szabalyzat.

5. A szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény titkarsagan, az igazgatdi iroddban és az
intézmény belsé informacids portaljan kell elhelyezni. Rendelkezéseirdl az intézmény
igazgatoja és helyettesei, valamint az iskolatitkar adnak tajékoztatést.

Torokszentmiklos, 2023. augusztus 28.

\Gordmbei Zoltan
‘e a""j > 1 L4
Y. Mstsisy b &b{” lgazgato

St Sougjens
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10. Fiiggelékek

Irattari terv

(aR. 1. melléklet I. pontja alapjan)

1. fiiggelék

S.szdm Ugykor megnevezése | Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézmeénylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10.  Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11.  [Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12 evelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10
13.  [Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, [Felvétel, atvétel 20
15.  [Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16.  [Naplok 3
17.  DDiakénkormanyzat szervezése, miikidése 5
18.  [Pedagdgiai szakszolgéalat 5
19. Sziiléi munkakdziosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21.  (Gyakorlati képzés szervezése 5
22.  [|Vizsgajegyzdkonyvek 5
23.  [Tantargyfelosztés 5
24.  |Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25.  [Tanul6k dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26.  |Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27.  [Kdzdsségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
8. ngatli}n—nyil\;én?artés, :kczelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hatéridé nélkili
hasznalatbavételi engedélyek
29.  [Tarsadalombiztositas 50
30.  [Leltdr, alldeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10
31.  [Eves kdltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési bizonylatok 5
32.  |A tanmihely lizemeltetése 5
33.  |A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
34.  [Szakértdi bizottsag szakértéi véleménye 20
35.  [Koltségvetési tAmogatasi dokumentumok 5
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2. fiiggelék

Zaradékok
(aR. 1. melléklet II. pontja alapjan)
Ssz. Zaradék szivege Dokumey-
tumok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ........... szamu hatérozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) Bn.,N.,
T iskolaba. Tl B:
. T— szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
2 P : . Bn., TL
(betiivel) .......... évfolyamon folytatja.
3. |Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn,, Tl., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé vizsga
4, ro 12 . Bn., T1., N.
letételével folytathatja.
S tantargybol tanulményait egyéni tovdbbhaladas szerint végzi. N., Tl B.
6. |Mentesitve .... tantargybol az értékelés és a mindsités aldl N., Tl B.
...... tantargy .... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a
7. |- p : N.,; TL, B.
kovetkezdk szerint: .......
Egyes tantargyak tandrai latogatasa alél az 20........ /..... tanévben felmentve
8. e, miatt. N., Tl, B.
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat kiteles tenni.
Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként
9. . N, TL
folytatja.
10 Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ................. tantargy tanulésa aldl. N.TL. B
" |Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. v
Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z) .... évfolyam tantérgyaibol
11. . e . N, TL
osztalyozd vizsgat koteles tenni.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi idé
12. o g Ny 1L, B,
megroviditésével teljesitette.
13 T ({0 fem— tantargy orinak latogatasa aldl felmentve ......-t0l ......-ig. N
" | Kiegésziilhet: Osztalyoz6 vizsgat kételes tenni. '
Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevel®testiilet hatdrozata értelmében
14, " S M., Tl
osztalyozo vizsgat tehet.
A nevelbtestiilet hatarozata: a (bettivel) .......... évfolyamba léphet, vagy
15. | A nevel6testiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte, M., Tl B.
tanulmanyait ............ évfolyamon folytathatja.
A tanulé az ......... evfolyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
16. . . 5 N., TL
.......... honap alatt teljesitette.
17 7. [ S—— tantargybdl javitovizsgat tehet. A javitovizsgén ................. M TLB.y
" | tantargybol ................... osztalyzatot kapott, ................ ¢vfolyamba 1éphet. Tl., B.
18 A@) ......... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell N.TL B
" |ismételnie. v
A javitévizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
19, | gt ot o i TL, B.
Evfolyamot ismételni koteles.
20. [A(Z) coeoeeeeeeee. tantargybdl ..........-4n osztalyozd vizsgit tett. N, TL
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21. |Osztalyozd vizsgat tett. TlL; B.
22, |A(Z) oo tantargy alol .....oamvi okbol felmentve. TL, B.
23. |A(Z) ...cceoevuenee. tandra alédl ... okbdl felmentve. TI., B.
Az osztalyozo (beszamoltatd, kiildnbozeti, javitd-) vizsga letételére .............. -ig
24. ; Ti.; B.
halasztast kapott.
Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......cveun...... iskolaban fliggetlen
23 | : e ot T, B
vizsgabizottsag el6tt tette le.
26. |A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja tanulményait. Tl.,B., N
27, Ta__nulmanyalt ....... okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya .......... -ig Bn., Tl
sziinetel.
28 A tanuld jogviszonya
" | a) kimaraddssal,
) I ora igazolatlan mulasztas miatt,
s — T— Bn.; TL.,
c) egészségligyi alkalmassag miatt, B N
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt, o
€) .coveverveeruennen.. 18kolaba val6 dtvétel miatt
megsziint, a létszambol torolve.
. I [ fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
.................. fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtésa ..............-ig
30. . b
felfliggesztve.
Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... Ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilét felszolitottam.
31. |b) A tanul6 ismételt ....................... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziild ellen | Bn., T1., N.
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
32. |Tankételezettsége megsziint. Bn.
33, | Dssvsisnms szot (szavakat) osztalyzato(kalt ............ -ra helyesbitettem. Tl B
34. | A bizonyitvany ...... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
15 Ezt a péttorzslapot a(z) ............... kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) Pot. Tl
" |eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan éllitottam ki. it
Ezt a bizonyitvanymésodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett .
36. : e ” Pot. TL
................ adatai (adatok) alapjan &llitottam ki.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves
37 : gl Sl . Tl H,
bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ....... , anyja neve ...... a(z) e iskola
38. | szak (szakmai, specidlis osztély, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...... Pot. B.
évfolyamat a(z) ......... tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmenyek elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ......
39. |vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kézétt nem
szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentilisdhoz a ziradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.
40. | Erettségi vizsgat tehet. 1l B
41. | Gyakorlati képzésrél mulasztasit ........... (o) (PR -ig potolhatja. Tl., B.,N.




e P2 T 11 ) P ——— iskola elsd osztalyaba.
43, |Ezbanaplit....ovaevenos tanitdsi nappal (6raval) lezartam. N.
44.
45. | Ezt az osztalyozd naplot ..... azaz .... (betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.
46 Igazolom, hogy a tanul6 a ........ I tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot B
" |teljesitett. )
47 A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges Tl
" | kozosségi szolgalatot. ‘
g, | o (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait a TL. B
" |nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte o
49, A 20 hénapos kdznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi N., TL.

kovetelményeit teljesitette.

Roviditések: Beirasi naplé - Bn.
Osztalynaplé - N,
Torzslap - TL
Bizonyitvany - B.
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