Iktatdszam: 8/3294/Ki/2022
Iratkezelési szabalyzat

A Manolisz Glezosz 12 Lvfolyamos Kiegészitd Gordg Nyelvoktatd Iskola iratkezelési
szabalyzata

- a kisziratokrl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

_ a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet

-20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet eldirdsainak figyelembevételével késziilt.

I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép és han gfelvételek,
valamint a gépi adatfeldolgozés sordn keletkezett adathordozok biztonsagos Grzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabélyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe valamint a telephelyeire érkezd
beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti
closztésa, iktatasa, nyilvantartdsa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irdnyitdsa, az
tigyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adésa,
kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése és levéltarnak
val6 atadasa.

3. Irat

[rat minden irott széveg, szamadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon és barmely
eszkoz felhasznaldsaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegl
kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.

4. Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a telephelyei ¢s jogel6dei miikddése sordn
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolddd mellékleteket, amelyekre még tigyviteli
szempontbol sziikség van.

5. Irattari terv

Az iratok rendszerezésének alapja az irattdri terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
tigykoroket és az iratokat ezeknek megfelelden tagolja. Az ellatott tigykdrsk (tigycsoportok)
tagolasa az irattéri tervben cimek szerint torténik.

Valamennyi tételnél jeldlni kell a selejtezési hataridét, illetve tételek iratai nem selejtezhetok,
tigyviteli érdekbdl meddig kell azokat meg8rizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd
tételeket mikor kell a levéltarnak atadni. Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket
is, amelyek nem keriilnek az altaldnos szabalyok szerint iktatasra, illetve amelyeket nem
helyeznek irattarba, hanem attdl elkiilonitve kezelnek Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési
helyét fel kell tiintetni. Az intézmény ligykorében vagy szervezetében bekdvetkezd jelentds
valtozas esetén, annak megfelelSen az irattéri tervet a kivetkez6 év elején modositani kell.
[rattari tigykorok:

A vezetési és személyi tigyek

B: nevelési és oktatasi tigyek

C: gazdasagi tigyek



II. AZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézmény iskolatitkéri iroddjaban az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott
adminisztrativ dolgozé végzi.

A munka irdnyitdsa és ellenbrzése az intézmény vezetSjének a feladata. Az iskolatitkar az
intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban azaldbbi feladatokat latjak el:

- a kiildemények atvétele,

- a kiildemények felbontdsa,

- az iktatdsa,

- az irodaban iktatott iratok belsd tovéabbitésa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladds,

- a tovdbbitandé kiildemények bérmentesitésére szolgaléd ellatmany kezelése,

- a hatdrid6s iratok kezelése és nyilvantartésa,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- az irattari jegyzékek készitése,

- kdzremlkodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az irattdr 8rzi &s kezeli a harom évnél régebbi irattéri anyagot.
Lebonyolitja az iratok selejtezését és levéltarba addsat, valamint gylijti, rendszerezi az
intézményi munkéval kapcsolatos dokumentacids anyagot.

III. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA

1. A kiilldemények atvétele

Az iskolatitkdr atveszi a postai uton érkezd iratokat, valamint az tigyfelek altal kézvetleniil
benyujtott beadvanyokat, kérelmeket.

A nyilvantartott kiildemények (ajénlott, expressz ajanlott, csomag €s tavirat) atvételét a posta
szabalyainak megfelel6en végzi.

Az intézményhez kézbesités utjan érkezett kiildeményeket a kézbesitokonyvvel kell atvenni.
Ha a kiildemény cimzésébdl megéllapithato, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell
az illetékes szervhez tovabbitani.

2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez tovébbitott kiildeményeket az tigykdr szerint illetékes dolgozok bonthatjak
fel.

Felbontjék az olyan kiildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés eldtt, vagy utdn
névre sz6l6 cimzés is szerepel, ha a kiildemény hivatalos szervtol, iktatdszammal ellatva
érkezik, tehdt a boriték hivatalos kiildeményt tartalmaz. Ha névre sz616 levelek cimzettjei az
atvett kiildeményrdl megéllapitjak, hogy annak tartalma nem magénjellegi kotelesek azt iktatés
c€ljabol még az atvétel napjén az iratkezelnek atadni.

Azt a kiilldeményt, amelyrd] csak felbontds utéan 4llapithaté meg, hogy a kérdéses iigy nem
tartozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez.

Ha a kiilldeménybdl az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot értesités
kiséretében vissza kell kiildeni a feladénak. Az iskolatitkarnak a kiildemény felbontasakor
egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1év§ iraton (iratokon) 1évé iktatdszamot (szdmokat),
tovabba az iraton feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamét. Ugyancsak fel kell
tiintetni azt is, ha a kiildemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontds jelei
dllapithatok meg. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg,



tovéabba ha a kiildemény névtelen levél, végiil ha a feladds idopontjéhoz feltehetGen
jogkdvetkezmény fiizddik (pl. fellebbezés, birosgi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni.

3. Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere folyamatos sorszdmos rendszer, melyet iktatokdnyvbe kell
régziteni.

Az iktatdés a hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatdsoktol eltekintve az iratok
beérkezése/kiadasa sorrendjében torténik.

Iktatdskor az iratot el kell latni a kdvetkezd iktatoszdmmal. Tktatni csak irat alapjdn szabad.
Iktatoszamot irat nélkiil (é18sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

4. A taviratok és telefaxok iktatisa

Az értesités szovegét a vonatkoz6 irathoz kell csatolni.

5. Iktatasra nem Keriilo iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasdgi jellegli nyilvantartasok,
50.000,- Ft alatti készpénzes szamlak stb.), valamint a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges
értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kozldnydket, szaklapokat, folydiratokat,
tankonyveket.

6. Az iktatékonyv

Tktatds céljara a C.5230-152/A (99 lapos) iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatds elso
iktatészamatdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

A détumot minden iratnal kell feltiintetni az iktatokonyvben. Az irat targyat ugy kell megjeldlni,
hogy az ligy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki. Az iktatokdnyvben iktatoészamot iiresen
hagyni nem szabad, a tévedésbél bejegyzés nélkiil hagyott iktatdszamot at kell hiizni és meg
kell jeldlni az 4thiizés okét. Az {gy megsemmisitett szamon Gijabb iratot iktatni nem szabad. A
téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel megsziintetni, vagy mas médon eltiintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell hizni agy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashaté maradjon, ¢és ¢ folé
kell a helyes adatot iri.

IV. A kiadott iratok aldirasa

Az elkészitett iratokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett méasolatként lehet elkiildeni. Ha az
eredeti alairasra van sziikség, a szoveg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az alairo
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Ha az iratot nem eredeti alairassal kell
elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az alairé neve mellett "s. k." toldattal,
valamint alatta a beosztésat kell szerepeltetni. A hitelesitést végzd a zéradékot az igazgatd
alafrasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK) TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

1. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitisa a cimzettekhez

A kiildeményeket koézonséges, elsébbségi, ajdnlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levéllént és csomagban, illetve e-mailben, tdviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni,
tovéabbitani, valamint kézbesitd Gtjan lehet kézbesiteni.

2. Az elkiildés modja

A fontos, vagy nehezen pdtolhaté iratokat (okmdnyokat, bizonyitvanyokat stb.) ajanlott
levélben kell kiildeni. Ha az irat 4tvételének idépontjardl az intézménynek tudomast kell
szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

3. Az iratok kézbesitése



Kézbesitéskor a kiildeményeket hivatalosan 4t kell vetetni a cimzettel, mely az iktatokényv
kézbesitési feljegyzések cimi rovataba tett aldirdssal térténik.

VL. IRATTARI FELADATOK

1. Az irat irattirba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkésébb az azt kivetd munkanapon irattarba kell tenni. Csak
olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitdsra keriiltek a
cimzetthez és hataridGs kezelést mar nem igényel. Ezek hidnyéban is irattirba kell tenni az
olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili irattdrba helyezését rendelték el. Irattarba
helyezés elétt az iskolatitkar kételes az iratot atvizsgélni, hogy nincsen benne idegen irat,
tovabbd, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az iktatokdnyv
megfeleld rovatédban alafrdssal, a honap és nap feltiintetésével kell feljegyezni.

2. A kézi irattar kezelése

Az intézmény hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 8rizni. A kézi
irattarban az iratokat témék szerint, j6l zarhatd szekrényben kell elhelyezni. A kézi irattar
kezelése, folyamatos rendezése az iskolatitkar dolgozé feladata,

3. Masolatok (masodtatok) kiadasa

Az irattdrban kezelt iratr6l (kiadvanyrél) mésolat kiadésat az ligyben kiadvanyozési joggal
felruhdzott illetékes {igyintézé és felettesei engedélyezheti. A madsolat kiad4sanak
engedélyezését az iratra koteles rdvezetni. A mésolatot "A maésolat hiteles" zaradékkal,
keltezéssel és névaldirdsaval az iroda illetékes dolgozdja hitelesiti az igazgato alairdsdval és a
kérbélyegzdvel. Az intézmény éltal kidllitott bizonyitvanyrsl (oklevélrdl) csak mdsodlatot lehet
kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt,

4. Az irattiri anyag selejtezése

Az irattdri anyagnak azt a részét, amely nem torténeti érteki, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik. Ennek megfelel6en az irattar anyagot dtévenként legaldbb egyszer a selejtezés
szempontjabdl feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek
Orzési ideje az irattdri terv szerint lejart, tehat kiselejtezheték. A megorzési idot az utolsé érdemi
intézkedés lezdrdsanak keltétdl kell szdmitani. A selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell létrehozni. A selejtezés lebonyolitédsaért az irodai
dolgozo a felelds.

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalméval selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell,
hogy mely intézmény selejtezésérdl és mikor késziilt, mely évfolyam iratanyagét érinti, mely
tételek keriiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbdl mely iratokat tartottak esetleg
vissza,milyen mennyiségii (kg) iratot selejteztek ki, a selejtezést kik végezték és kik ellendrizték.
A kiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyz6konyvre vezetett leltari hozzajarulasi zdradék
megérkezése utan keriilhet sor.

A selejtezés tényét az irattéri jegyzéken fel kell tiintetni.

Az intézménynél illetve a telephelyein keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény vezetdje
altal megallapitott Grzési idé utdn, szabilyos selejtezési eljardssal az iratok egyenkénti
elbirdldsaval kell selejtezni.

6. Megsziinés esetén

a.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédldssal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évé tigyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban [év§



tigyeket a jogutdd iktatékdnyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b.) Ha a nevelési-oktatési intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntarté intézkedésének megfeleléen gondoskodik az a.) pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutdd nélkiil megszling intézmény irattardban elhelyezett iratainak jegyzékét —
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tdjekoztatast — nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltirnak.

VIL NEV]:ILESI . OK'I:ATASI
INTEZMENY IRATTARI TERVE

Trattéri terv (1. sz. melléklet a 20/2012. (VIIL.31.) rendelethez)
Irattari Orzési id6
tételszam Ugykori megnevezés

(€v)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

. Intézménylétesités, atszervezés,fejlesztés nem selejtezhetd

. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6kdnyv 10
. Fenntartéi iranyitas 10

. Szakmai ellendrzés 10

. Megallapodésok, bir6sagi, allamigazgatési igyek 10

. Bels6 szabalyzatok 10

. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

| 1. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

13. Térzslapok, pottsrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikddése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkakozosség, szervezése, miikddése 5

20. Szaktancsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5

21. Vizsgajegyz6konyvek 5

22. Tantargyfelosztas 5

23. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3

24. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

63

Gazdasagi iigyek

25.  Ingatlan-nyilvantartds,  kezelés, fenntartds,  épiilettervrajzok,  helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek hataridd nélkiili

26.Leltar, targyi és 4lloeszkoz nyilvéntartds, vagyonnyilvéantartds, selejtezések 10
27. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
28. A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatasai, téritési dijak 5

29. Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye 20
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VIIL. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI ZARADEKOK ES
A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

Osztalynapld

2015. november 1. 6ta az iskola az e-napld nevii elektronikus osztalynaplojat hasznlja.

A digitdlis osztdlynaplé a papiralapt naplékhoz hasonléan haladasi, hidnyzasi és értékeld
naplobél all, melyekbe naponta régzitheték az adatok.

Az anyakonyvi adatok vezetése az e-napléban torténik.

Az osztalynaplok vezetésének ellendrzéséért az igazgatohelyettes 11 felelds.

Az osztalynaplékat felhé alapu tarhelyen érzi az e-napld szolgdltatdja a vele kitott szerzodés
értelmében, érzik az irattari tervben meghatérozott ideig.

Beirasi naplo

Az éltalanos iskolaban a "A. Tii. 36.r.sz." BEIRASI NAPLOT kell hasznalni

A beirasi naplé kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:

+ Az elsd osztéalyba felvett tanuldkat a beiratkozas alkalméval névsor szerint kell beirni az iskola
"beirdsi naplé"jaba. A beirdsi sorszdmot hivatkozésoknal, valamint maés naplokban,
ligyiratokon torni kell a beirds évszdmdval, hogy az azonos beirasi sorszamok zavart ne
okozzanak. Az iskolabol kimaradt vagy kizart tanulét a beirasi naplobol tordlni kell. A
kimaradas okat és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni.

Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét (a 4.sz. zaradékkal) tor5lni kell az eredeti beirasi
naplobol és egyidejlileg az 0j osztdlynak megfelelé naplba kell 4tvezetni.

Az iskola mindenkori tanulélétszdmat az iskola valamennyi évfolyamarol kiallitott beirdsi
naplok Gsszesitett |étszdma adja. Az iskola mindenkori tanuldlétszamat naprakészen az utolsé
¢ves beirdsi naplé kiilivén kell a nyomtatvany titmutatéjdban megdllapitott médon vezetni.
Anyakonyvi lap, térzslap

Anyakdnyvi lapot ill. torzslap vezetése az e-napléban torténik.

Tanulé kimaradasanak vezetése

Bizonyitvany

A kdzoktatdsban a tanulé éltal elvégzett évfolyamokrél kidllitott &v végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fiiggetlentiil atté], hogy a tanulé hanyszor véltoztatott iskolat,
iskolatipust.

Az egyes ¢évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld 4ltal
elvégezett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell
tiintetni az OM azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (péttorzslap) alapjén
masodlat

allithat6 ki. A mdsodlatért a kiilén jogszabdlyban meghatdrozottak szerint illetéket kell leréni.
Térzslap (péttdrzslap) hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvéantartasok alapjan — kérelemre
potbizonyitvany éllithaté ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz

csak az igazgat6 vagy az éltala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyz6konyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvdntartdast vezet:

a.) az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,

b.) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,



¢.) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokral.

Tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagbgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kételezd oraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd 6raszdmba beszamithaté feladatainak, munkdinak meghatarozdsahoz
tantargyfelosztést kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatoja az e-naploban késziti
el.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai ¢s tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.

Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabély eldirja, tovabbd ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelé-oktaté munkéra vonatkozd kérdésben hatéroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzékdnyv készitcsct rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejet, a jelenlévdk felsoroldsat, az
ligy megjelslését, az ligyre vonatkozd lényeges megéllapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovibba a jegyzGkdnyv készit6jének az aldirdsat. A
jegyzOkonyvet a jegyzokdnyv készitdje, tovdbbd az eljaras soran végig jelen I1évo alkalmazott
irja ala, hitelesiti.

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradélk Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamu hatérozattal dthelyezve] a(z) (iskola cime)
sosermamers 1 SIEO IR,

Bn., N., TI., B.

2. A ........ szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmdnyait a(z)
(betiivel) .......... évfolyamon folytatja.

Bn., TL

3. Felvette a(z) (iskola cime) ......cccoevenenee. iskola. Bn., TI., N.

4. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga
letételével folytathatja.

By, T, N.

5. ..... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., T, B.
6. Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mindsités alél N., TL., B.

7. ..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a
kovetkezok szerint: ....

N; Tl B.

8. Egyes tantargyak tanorai latogatdsa aldl az 20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt.

N., TL, B.

Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magéntanuloként
folytatja.

N, TL

10. Mentesitve a(z) [a tantdrgy(ak) neve] .......c.cc.ceo..... tantargy tanuldsa alol. N., TL, B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megrdviditése miatt a(z) .....coevevenes évfolyam

tantargyaibol osztalyozd vizsgat koteles tenni.

N., TL



12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kévetelményeket a tanulmanyi idé
megroviditésével teljesitette.
N, TL,.B.

N.

Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztésa miatt nem osztdlyozhato, a nevel6testiilet hatdrozata értelmében

osztalyozé vizsgat tehet.

W, TL

15. A neveldtestiilet hatirozata: a(z) ................ évfolyam kovetelményeit teljesitette,
Aeeeevnnnnnnns €vfolyamba léphet.

vagy N., T1., B,

A nevelStestillet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulményait

.......................... éviolyamon folytathatja.

16. A tanulf az .................. évfolyam kévetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
ideig, .................. honap alatt teljesitette.

N., TI.

Lk B Y cisiiirnsresnsen tantargybdl javitovizsgét tehet. N, TL, B.,

A e ftOVIZSEAN v tantdrgybol ..o, osztalyzatot kapott
....................... ¢vfolyamba Iéphet.

Ti,B

[8. A i, ¢vfolyam kévetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell
ismételnie.

N, TL,B.

19, A javitdvizsgan ................ tantdrgybol elégtelen osztalyzatot kapott. TI., B.
Evfolyamot ismételni koteles,
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20. A(Z) coeveviererrirenn, tantargybdl .......... -an osztalyozd vizsgit tett. N., TI.

21. Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.

22. A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl felmentve. TI., B.

2. (7)) summen tandra aldl .................. okbdl felmentve. TI., B.

24. Az osztélyozd (beszamoltatd, kiilonbdzeti, javitd-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.

TL; B,

25. Az osztélyozd (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ......coveveveeveereennn., iskolaban
fiiggetlen vizsgabizottsig el6tt tette le.

TI., B.

26. Tanulmanyait .......c.cccceveivviiiiiiieeeeeee. okbdl megszakitotta, a tanul6i

OBV SEOTRY s A i i e asmened -ig sziinetel.

Bn., TL

27. A tanuld jogviszonya Bn., TL., B., N.

a) kimaradassal,

D it nmmrmmmanns 6ra igazolatlan mulasztis miatt,
c) egészségligyi alkalmassdg miatt,

d) téritési dij hatralék miatt,

T iskolaba vald 4tvétel miatt
megszlint, a [étszambdl tordlve.
D, fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.



M sommunmpmonss fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa
...................................... -ig felfliggesztve.

Tl

30. Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TT., N.

G} A TEANINO o ooiniiniinie 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziilét felszolitottam.

b) Atanulé ismeételb. oo 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziilé

ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem

kell bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

31. Tankételezettsége megsziint. Bn.

32.A szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .....ocoovvveennnes -ra helyesbitettem. TI., B.
33. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

34. Ezt a pottdrzslapot a(z) ...ooeeeeenenens kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)
eredet helyett s adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. TL.

35. Bzt a bizonyitvanymésodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Pét: TL

36. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjdn, téves bejegyzés
miatt allitottam ki.

Tl, B

37. Az iskola a tanulméanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulményi
eredmenyek elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez

. .. vizsga eredményének befejezéséhez vagy egycb, a zdradékok kozstt

nem szelcplo a tanuldval kapcsolatos kizlés dokumentaldsahoz a zdradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

8. Bttt 9 vususummammssassvsseverns iskola els6 osztalyéba.

39, Bat a naplBl cocmersns tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

40. Ezt az osztalyozo naplét ... BZAT, sisivauvvisvessvoss (bettivel) osztalyozott
tanuldval lezartam.

41. Ezt az osztalyozo6 naplot ............... Y 2 - A R—— (betlivel) osztalyozott
tanuldval lezértam.

N.

42. A tanulé teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadsdhoz sziikséges kozosségi TI.
szolgalatot

43. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Az iskola altal ktelezéen hasznalt nyomtatvanyok
1. Beirasi naplo

2. Elektronikus ellendrzé, tajékoztatd

3. Elektronikus osztalynapld (2015. szeptember 1-t61)
4. Elektronikus torzslap

5. Egyéb foglalkozasi naplo

6. Orarend

7.Tantargyfelosztas

8. Osztalyozovizsga jegyzOkdnyv

IX.AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SZABALY AT
1. Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa



Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgatd illetve helyettese és az iskolatitkér
végzi. Az elektronikus leveleket a titkéri irodéban taldlhato szamitégépen kell felbontani. Az
elektronikus levelek elolvasdsa utdn az igazgaté illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat
leirdsa alapjdn dont az iratokrél. Az igazgatd, annak tdvollétében az igazgatohelyettes a
kiildeményeket szortirozzak, és a cimzetthez tovabbitjdk.

Az elosztést, iktatdst igényl iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a
cimzett pedagdgushoz, illetve az tigyviteli alkalmazotthoz iktatds céljabl.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az iktatandé iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell
nyomtatni €s az adott irathoz hozzd kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely
tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait

(feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy kinyomtatott, és melléklette! ell4tott irat az
iratkezelési szabdlyzatban a papiralapt iratokkal megegyez eljarasban kell részesiteni. A
papiralapon iktatott elektronikus uton érkezd iratokat tartalmazéd e-mail-eket az igazgatoi
szobaban lévé szamitdgépen killén mappaban is el kell menteni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postizasa

Elektronikus levél kiildése az iskoldbdl barmelyik szamit6géprél lehetséges. Amennyiben
iktatdst igényld irat kiildése torténik — barmelyik szamitogéprol — Ggy azt az iratkezelés
papiralapu irataira vonatkoz6 szabélyok szerint a fogadott elektronikus postékkal megegyezd
mdédon iktatni sziikséges.

Barmely szamitogéprol kiildstt iktatds igényld irat e-mail-jat az igazgatoi iroddban 1évé
szamitogépen [€vd, kiilon erre a célra létrehozott mappéban kell elhelyezni. A mappéban
Osszegyllt clektronikus leveleket évente egyszer az iktatokényv lezdrasaval egy idében
elektronikus adathordozdra (CD lemez,) el kell menteni és az iktatokonyv mellékleteként az
iktatokdnyvvel egyiitt tdrolni.

X. EGYEB IRATKEZELESI F ELADATOK

1.Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozdi a beadvanyok atvételén feliil az tigyfeleknek kizardlag a
beadvany iktatészamarol, tigyintézojérél, elintézésének iddpontjardl, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovébbitottak. Az ligy érdemérdl nem adhatnak
felvildgositdst, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben
clintézés alatt 4116, vagy mér elintézett iigyrsl érdemi felvildgositast csak az illetékes tigyintézé
vagy intézményvezetd adhat.

2. Az intézményi bélyegzék nyilvantartisa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzdki8l az azzal megbizott irodai
dolgozo bélyegzd-nyilvantartast vezet.

A nyilvantartélapon a bélyegzé lenyomata alatt fel kell tiintetni:

- a bélyegzdt hasznalo szervezeti egység nevét,

- a bélyegzd hasznalatdra jogosultak nevét, alairasat,

- a bélyegzé kiaddsanak datumat,

- a bélyegzdért felelés dolgozo nevét, alairasat.

3. A szabalyok betartisa

A szabalyok kévetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatéan segitse
az Ugyintézést, az intézményi feladatok szakszerii, gyors megold4sat, a végzett munka
ellendrzését, és biztositsa a térténeti értékli dokumentumok megmaradésat.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabélyzat folyamatos karbantartdsa (a vonatkozé Jogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) az igazgatohelyettes I. kdtelessége.
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2. A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozojara.
3. Az iratkezelési szabalyzat hatalyba lépéséne}g/\,i\c‘i@ﬁt;ﬁtjg*??‘(i%2. januar 05.
Zond 7 ‘. //i
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Budapest, 2022. januar 04.
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