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Bevezetés

Jelen Szabalyzat a Debreceni Csokonai Vitéz Mihdly Gimndzium (a tovabbiakban:
intézmény) iratkezelését szabalyozza.

Az TIratkezelési Szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.)
EMMI rendelet el6irdsai alapjan késziilt.

A jelen Szabalyzatot az Intézmény intézményvezetdje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteként adja ki.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg.

I. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

I.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E Szabalyzat hatalya a Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimnazium irattari anyagara terjed
ki. Az intézménybe beérkezd €s az intézményben keletkezett papir alapi €s elektronikus
iratok kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabélyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az
intézményvezetd felel.

I.2. Aziratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési ido
megvaltozasa esetén mddositani kell.



Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban hatarozza meg az

iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd
kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

A szerv iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartos tavolléte esetén az altala megbizott
személy) irdnyitja.

Az intézmény vezetdje:

Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kdvetelmények intézményen beliili betartasat.

Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv moddositdsit a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

Az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

Azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

Tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;
Kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

Szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

A beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozdodasa megeldzhetd, a maradandé értékil iratok megdrzése biztositott

legyen;

Az  lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.



Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

e Az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok  megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

e Az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

e Az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név-€s targymutatod, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

o Egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

I.4. Azirat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennalld
személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvadnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdrzésérdl, valamint a tulajdondban 1évd
levéltari anyag megdvasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlannd tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisitenti tilos.

Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviill az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulonak, sziildnek és az altala meghatalmazott személynek a rd vonatkozo iratba vald
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez mdasok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.



Az lgykezelénél 1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgozd — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkajaval, tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa sziikségessé

teszi.

II. FEJEZET

AZ IRATTARI TERV

II. 1. Az irattari tételek Kkialakitasa

Az ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény
igykoreit az azonos targyu egyedi lgyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék

segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

Egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

Az intézmény hatékony milkodtetése egy adott funkcidt illetéen az iigykorok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

A jogszabilyban vagy bels0 utasitdsban eldirt, kiilonbozd céli és adattartalmua
nyilvantartasokbol;

Az a) pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

A valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény milkodése szempontjabol
meghataroz6 jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eléterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetdket és a hatarozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.



Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzeésérodl az iratképzo - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéaridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

I1.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabbd az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonOs részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani. Az altalanos részbe az intézmény miikodtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az
intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a focsoportok szervezeti
egységenkeént is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyliknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

III. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

III.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- ¢és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell



kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

Az tigyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagéaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

II1.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

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

Az iratot a jellemzé adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben,
iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta 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 és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

IV.1. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosultak kore:

e A cimzett vagy az altala megbizott személy;
e Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
o Az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az dltala megbizott személy;

e A postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

Az intézmény részére érkezO iratokat, tértivevényeket ¢és mads kiildeményeket



rendszerint az iskolatitkar, tdvolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozo
veszi at.

A kiildemények atvevéjének kotelességei:

Az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségének ellendrzése.

A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitdokmanyon olvashatd

alairassal és az atvétel datumanak feltintetésével.

Az ,azonnal” és ,,siirgds” jelzésti killdemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jelolnie a kézbesitbokmanyon és az atvett kiildeményen is

rogziteni egyarant.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okményon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell
tiintetni. A megallapithatéan hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni

kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az
illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése céljabol

atadni.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell

mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felad6 nem allapithaté meg, irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan

selejtezni kell.

Az elektronikus Uton, nem a koOzponti rendszeren keresztiil érkezett
kiildemények esetében az 4atvevd a feladonak - amennyiben azt kéri, és
elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény
atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus

visszaigazolast (atvételi nyugtat).



IV.2. AKkiildemények felbontasa, érkeztetése

A kiildemények felbontésara az intézményvezetd jogosult.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek Kkell tovabbitani az alabbi
kiildeményeket:

e A névre sz0l0 iratokat,

e A didkdnkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,

e Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
magénak.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontéds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket - iktatds el6tt megnyithatdsag (olvashatdsdg) szempontjabol ellendrizni kell.

Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatdsi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithatdé meg, ugy a kiildot -
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésdbb harom
munkanapon beliil elektronikus Uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az
intézmény altal hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastdrban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, ugy a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas
sziikségességérol, lehetdségeirdl.

Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokonyvbe vezeti az

érkezett kiildeményeket, érkeztetd bélyegzdvel latja el a kiildeményt (kitdltve annak rovatait)
tovabbitja a megfeleld illetékesnek, ligyintézének.

IV.3. Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
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iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

Ha az {igy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatds keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Soron kiviil kell tovabbitani a kdvetkezd kiildeményeket:

o Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a
mukodtetotol/fenntartotol érkezett megkereséseket soron kivill — az
intézményvezetohoz kell tovabbitani.

o A vezetdk részére érkezo kiildeményeket.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontas jelei
megallapithatok, rd kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” vagy , felbontva érkezett” és e
megjegyzest ald kell irni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb
értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés forméjaban a kiilldeményhez csatoltan
feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és kiilldeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak kell dtadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasrakeriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez
csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre torténd felragasztasarol €s értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak iddpontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

Papir alapu kiilldemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatd meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényl6 kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a
postabontast végzd vezetdnek.



Az intézményhez ,,Ajanlott” megkiilonbdztetd jelzéssel érkezett kiildeményeket jelzéssel kell
ellatni az iktatokonyvben.

IV4. Iktatas
Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas célja az érdemi ligyintézest igénylo irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges adat és
intézkedés irdsos rogzitése, az iratok helyének meg allapithatosdga, a munkajogi felel0sség
megallapithatésaga, a torvényesség érvényesiilésének ¢s a hatariddk megtartdsanak
ellendrzése, az tligyintézés folyamatanak dokumentdldsa és segitése, a szervezeti egység
iratforgalmanak dokumentalasa (bizonyithatosag).

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni (pld. A.Ti
804.r.sz. Patria Nyomda Zrt.).

IV.4.1. Az iktatokonyv hitelessége

Az iktatokonyvet hitelesiteni kell. A hitelesités az iktatokonyv feddlapjanak belsé oldalan
torténik.
Tartalma:

Ezen iktatokonyv 1 — 100-ig oldalszamozott.

Hasznalatba véve a Debreceni Csokonai Vitéz Mihaly Gimndzium részére, 20.....

Jjanuar 02-an.

Korbélyegzo
intézményvezeto

1V.4.2. Az iktatéoszam

Az iratok egyedi azonositdja az iktatoszam.
Az iktatoszam kotelezOen tartalmazza a fOszam-alszdm/évszam/ - egy adategyiittesként
kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

Amennyiben az lgyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam
tetszOlegesen bovithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot,
betlit vagy ezek kombinacidjat tartalmazé azonositdval.

IV.4.3. Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni a
taviratokat, expressz kiildeményeket, iktatast igényl6 faxokat, tovabba a hataridds iratokat.
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Az iktatas az iktatobélyegzonek az iratra nyomdasabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltlintetésébdl €s az ligy Iényeges adatainak az iktatd konyvbe vald bejegyzésébdl all.

A beérkezett iratokon ¢és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés datumat (év, ho, nap),
az iktatdszamot, az irattari tételszamot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig szdm szerint,
azon feliil csomag), az ligyintézd nevét.

Az iktatobélyegzO lenyomatat lehetdleg az irat elsé oldalanak jobb felso részén kell elhelyezni
ugy, hogy az azon 1év0 szdveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegend6 hely, vagy az irat
tobb darabbol all, boritolapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegz6t a boritdlapra kell
nyomni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat eldzményeit.

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitisara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
Papir alapt iktatokonyv zardsa esetén az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirassal, tovabba a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegzolenyomataval kell hitelesiteni. Ezt
kovetden a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

Az id6bélyegzdvel ellatott, lezart iktatokonyvet, tlizbiztos helyen kell tarolni.

Az ligykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
elsObbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,slirgds” jelzésii
iratokat.

Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuizassal kell
érvényteleniteni oly méddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A
javitast keltezéssel ¢és kézjeggyel kell igazolni.

Az e-mailen érkezé anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat
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egy példanyanak alairattatdsaval, barmilyen postai feladast igazold feladovevénnyel
(tértivevénnyel), kézbesitokonyvben (C.5230-29.r.sz.-Patria Nyomda) valo atvétellel.

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
munkatigyi nyilvantartdsokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

V1.4.5. Iktatoszam nélkiili iratok

Nem keril iktatoszam:

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szigndlds napjan at kell adni az

A napi levelezés alkalmaval keletkez0 iratokra

Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem keriilnek iktatdsra. Az év végén

jegyzOkonyv nélkiil megsemmisithetdek.

Személyzeti dosszi¢k anyagaira

E dokumentumok bizalmas jellegiikb6l adddéan csak a munkaiigyi feladatokkal
foglalkoz6 iigykezeld és az intézményvezetd szamdra megtekinthetdek. A dossziékat a
munkaiigyi ligykezeld rendszerezi, zarhato helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél

részére adat nem szolgaltathato ki.

IV.5. Kiildemények iigyintézésének szabalyai

igyintézOnek (tavolléte esetén a jelenléte napjan).

Az ligyintéz6 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles

elintézni.

12



VIL.5.1. Expedialas

A kiildeményeket a tovabbitas moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes ¢és sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovéabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézé koteles
utasitast adni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitoltése a titkarsagi dolgozok
feladata.

Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést
igényld kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos,
nehezen poétolhatd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait, stb.)
szabad kiildeni. Ha az irat atvételének idOpontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie,
az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt szoveget tartalmazo iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

VI1.5.2. Irattarazas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétdl kell szamitani.

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden kell
végezni.

Az atmeneti irattar

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ellatott ligyiratokat. Az intézmény atmeneti irattardban az iratok Orzési
ideje 1 év. Az atmeneti irattdrban 1évé iratokbdl azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél
nem hosszabb, a kozponti irattarba torténd atadasuk elétt le kell selejtezni.

Az irattdrba helyezés alkalméval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az {igykezel6 hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az iigyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarél. Ezt kdvetden az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattdrba helyezés id6pontjat.
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Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban, a honap, nap bejegyzésével fel
kell tlintetni.

Az atmeneti irattdrban az egy tételszam ald tartozo6 iratokat dossziékban elkiilonitetten, az
Irattari terv tételszamai szerinti csoportositdsban, ezen beliil a sor(iktatd)szamok, illetve

alapszamok novekvo sorrendjében kell elhelyezni és Orizni.

Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egylitt kzponti irattarba kell helyezni. Az
iratokat tematikusan, a kiilonb6z0 selejtezési idok szerint elkiilonitve taroljuk.

A kozponti irattar

A kozponti irattari Orzésre és kezelésre az atmeneti irattdréval megegyezd szabalyok
vonatkoznak.

A kozponti irattdrat olyan széraz, tiszta, tliztol, kartevoktdl és erdszakos behatastol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerii hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megdrzési idejli, illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hatarido
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egyiitt a kozponti

irattarba kell elhelyezni.

Béarmely iratrdl az iigyben nem érdekelt személy részére mdsolat vagy felvilagositds nem,
vagy csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbdl hianyzo iratrdl jegyzéket kell késziteni, €s azt az atadasi jegyzOkonyvhoz
kell csatolni. Ha a hidnyz6 iratok kozott olyan is van, amelyet késébb levéltarba kell adni,
akkor a hidnyjegyzék 1 példanyat az irathoz tartoz6 iktatokonyvben a levéltari atadasig meg
kell Orizni.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hatéridd nélkiili 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzés idOvel megjelodlt irattari tételeket az intézmény jogutod nelkiili
megszinése esetén kell megkiildeni az illetékes (Hajdt-Bihar megyei) Levéltarnak.

Selejtezés
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A

tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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Az tligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetéje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A mego6rzési hataridd lejaratanak szdmitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezardsat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint, atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
igyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus forméban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek ligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési 1d0 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarido a
levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi
Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.

V. FEJEZET

A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatéasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e Nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
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e Nyomdai uton eléallitott papiralapii nyomtatvany,

e Elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
e Dbeirasi naplo,

e abizonyitvany,

e az ¢érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

e atorzslap kiilive, belive,

e atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
e az értesitd (ellendrzo),

e az osztalynaplo,

e acsoportnaplo,

e az egyéb foglalkozasi naplo,

e ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
e az Orarend,

e atantargyfelosztas,

o akozosségi szolgalati jelentkezési lap,

e atanuloi jogviszony igazolo lapja,

V.1. A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi naplét az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni €s folytatolagosan kell
vezetni.

A Dbeirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

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

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd vagy sajatos
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nevelési igényll tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tlintetni a
szakvéleményt kiallitd nevelési tandcsadoi feladatot, a szakért6i bizottsagi feladatot
ellatd intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az
elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkez6 kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-4ig megkiildi az illetékes
szakértéi bizottsdgi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — a
szakvéleményt kiallitdo intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt — akiknek a
feliilvizsgalata a kdvetkezd tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tandrai foglalkozasokon
valo részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szdmaval szerepeltetni
kell a beirasi napldé megjegyzés rovataban.

A beirasi naplé tartalma

A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, a
megnyitds €és lezards idOpontjat, az intézményvezetd aldirdsat, valamint papiralapt
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

e Atanuld
o Naplobeli sorszamat,

o Felvételének idOpontjat,

o Nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét,

o Anyja sziiletéskori nevét,
o Allampolgarsagat,

o Jogviszonya megsziinésének iddpontjat és okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

o Evfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
o Sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

o Az egyeéb megjegyzéseket.

V.2. Az év végi bizonyitvany
A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
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A bizonyitvany tartalma

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

Valamint tartalmazza:
e Sajat sorszamat,

e A bizonyitvany pétlap sorozatszdmat,

e A tanul6 nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevet,

e A tanul¢ torzslapjanak szamat,

e A tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

e A tanul6 altal mulasztott 6rdk szamat, ezen belill kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

e A tanul6 szorgalménak és magatartdsanak értékelését,

e A tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

e A sziikséges zaradékot,

e A nevel6testiilet hatarozatat,

o A kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

e Az intézményvezetd €s az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymadsodlat 4llithatd ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

V. 3. Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany, érettségi vizsgat tanusito
torzslap, torzslapkivonat

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany ¢&s az érettségi vizsgat tanusitd torzslap,

torzslapkivonat  tartalmat ¢és  kidllitdsanak  modjat az  érettségi  vizsga
vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szol6 jogszabaly hatarozza meg.
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V. 4. A torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl €s az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgald boritobdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldokrél — a

tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

A torzslap sorszamat,

A tanuld nevét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogcimét, a jogszerli tartdzkoddst megalapozd okirat szamat, oktatasi azonositd
szamat, sziiletési helyét ¢és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

A tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,
a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az Osszes mulasztott o6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevel6testiilet hatarozatat,
a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos €s tanuldi jogviszonyabol kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezardsa utan szétvalaszthatatlanul Ossze kell fiizni, és ilyen mddon kell

A torzslap kiilivén fel kell tlintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
¢s lezaras helyét €s idejét, az osztalyfonok €s az intézményvezetd aldirasat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza

Az osztaly megnevezését,
Az osztadly egyéni torzslapjainak az osztdlynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,
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e A |hitelesitést végzd osztalyfonok ¢és az Osszeolvasd tanarok, valamint az
intézményvezetd alairasat,

o A torzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztdlynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

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

V.5. Az értesito (ellenorzo)

Az értesitd (ellendrzd) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolo tajékoztatisra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziild
kolesonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesito (ellenorzo) tartalma
Az értesitoben (ellendrzében) fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

Valamint tartalmazza:

e A tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

e A tanulé magatartdsa, szorgalma értékelését,
e A tanul¢ altal tanult tantargyak felsoroldsat és mindsitését,

e A f€lévi osztalyzatokat,

A mulasztasok igazolasat.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd (ellendrzd) utjan, az osztalyfonok alairasaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

V.6. Az osztalynaplo
A pedagdgus a tanodrai foglalkozasokrol az 6rarendnek megfelelden osztalynaplot vezet.
A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
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Az osztalynaplo tartalma

Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, a napld
megnyitasanak ¢és lezarasanak idOpontjat, a kiallito osztalyfonok és az intézményvezetd

alairasat, papiralaput nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az osztalynaplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékelo

naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész

a tanitasi napok sorszdmat és idopontjat,

a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorszamat,
a tanitasi 6ra anyagat,

az Orat megtartd pedagogus aldirasat,

igazolt ¢és igazolatlan Ordk szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak
kimutatasat,

a hianyzasok havi, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagdgus
alairasat

tartalmazza heti €s napi bontasban.

Az értékeld naplorész

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat,
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

a tanul6 naplobeli sorszdmat, torzslapszamat,

a tanult tantargyakat €s azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat

tartalmazza.
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V.7. A csoportnaplo

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaplot vezet.

A csoportnaploban fel kell tlintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a naplo
megnyitdsanak ¢és lezarasanak iddpontjat, a kiallité pedagdégus ¢és az intézményvezetd
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A csoportnaplo

® a csoport megnevezesét,

e acsoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

e a csoport tanuldinak névsorat,

e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,
e atanulo értékelését,

e amegtartott foglalkozasok sorszamat, idopontjat és a tananyagot,

e a foglalkozast tart6 pedagdgus aldirasat

tartalmazza.

V.8. A foglalkozasi naplo

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiillondsen a fakultacios foglalkozésrol, a szakkorrdl, a
sportkorrdl a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM
azonositdjat, a napld megnyitasanak ¢€s lezarasanak idOpontjat, a kiallitdé pedagogus ¢€s az
intézményvezetd aldirdsat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo

e acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idStartamat,
e acsoportba tartozo tanulok névsorat,

e atanul6 nevét, sziiletési helyét €s idejét, osztalyat,
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e atanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetéségét, apja vagy torvényes képviseldje
nevét és elérhetdségét,

e amegtartott foglalkozasok sorszamat és idopontjat, a foglalkozas témajat,
o a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat

tartalmazza.

V.9. A jegyzokonyv
A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyvon fel kell tlintetni a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét.

A jegyzOkonyv

e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

e avizsgatargy megnevezése mellett
o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

o a szobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését €s a
kérdezo tanar alairasat,

o avégleges osztalyzatot,
e ajegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét,
e azelndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat

tartalmazza.

V.10. A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas
1) atanévévszamat,

2) az iskola nevét,
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3) a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét
¢s az altala tanitott tantargyakat,

4) az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,

5) apedagogus altal ellatott oratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,
6) apedagbdgus Osszes Oratervi 6rdjanak szamat,

7) pedagogusonként a kotelezd 6raszamba beszamithato egyéb feladatok draszamat,

8) pedagogusonként az Osszes Oratervi Ora és a kotelezd Oraszamba beszamithato
egy¢éb feladatok oraszamat,

9) pedagogusonként az Gsszes 6raszambol a tartos helyettesitések szamat,
10) az egyes pedagogusok kotelezd oraszamat,

11) pedagogusonként a kotelez6 oraszam feletti tobbletorak
szamat,

12) az 6rakedvezményre jogositod jogcimeket,

13) az 5)—11) pontok szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett 6raszamot,

14) a fenntarté altal engedélyezett pedagogus-allashelyek
szamat

tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tanorai és
az egyeb foglalkozasok idopontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a
tanar megnevezésével.

2011. évi CXC. sz. torvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapjan a pedagogus elvégzi a
pedagdgiai programban és az SzZMSz-ben el6irt valamennyi adminisztrativ feladatot.

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE
Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két Gsszeolvasd-pedagogus

felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat,
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valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltlintetni. Az iskola altal alkalmazhat6 zédradékokat az iratkezelési szabalyzat 1L
melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan modon, hogy az olvashatd maradjon, €és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel ¢&s papiralapl nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

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

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvdnyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmara
dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pétlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasanak idopontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghtien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
taldlhatdé minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt
kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdod nélkiili megsziinése esetén az végzi,
akinél a megszlnt iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitdo szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formdjaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az
okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni
iktatoszammal, a kidllitd szerv vezetdjének (vagy megbizottjdnak) aldirdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiad4sa esetén a torzslapon fel kell tlintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel a hivatal altal vezetett kozponti
nyilvantartdsdban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné

nyilvanitasardl és a masodlat kiadasardl a kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A Dbizonyitvanyokrol, és érettségi bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.
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A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az lires bizonyitvdnynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy
ahhoz csak az intézményvezetd vagy az dltala megbizott személy férhessen hozza.

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

Az iskola
e az lires bizonyitvanynyomtatvanyokro6l, tanasitvanyokrol,
o a kiallitott és kiadott bizonyitvdnynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrol,

e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol

nyilvantartést vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérol szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelOs
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott
bizonyitvdny nyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség idépont;jat.

A KOZOSSEGI SZOLGALAT DOKUMENTALASA

A kozosségi szolgalat soran a tanuld naplot kdteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen
idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemei:

o atanulo k6z0sségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kozosségi
szolgalatra val6 jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét €s idejét, valamint a sziild
egyetértd nyilatkozatat,

e az osztalynaploban és a torzslapon az osztalyfénok — a tanuld altal vezetett napld alapjan -
dokumentalja a kozosségi szolgalat teljesitését,

e aziskola a kozosségi szolgalat teljesitésérol igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy
példany a tanuldnal, egy pedig az intézménynél marad,

e aziskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremitkodé mentor bevonasakor az iskola és a felek

egylittmiikodésérol megallapodast kot, amely tartalmazza a megallapodast alaird felek adatain
és vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét és feladatkorét.
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VI. FEJEZET

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli és formaji bélyegzoket
hasznalhatjak.

A bélyegzok nyilvantartasardl a titkarsdg gondoskodik. A titkarsag gondoskodik tovabba az
elavult bélyegzok megsemmisitésérol.

A bélyegzok nyilvantartasat jelen Szabalyzat I11. sz. melléklete tartalmazza.
A bélyegzd hasznaloja felelds annak rendeltetésszerti haszndlataért, biztonsdgos rzéséért.

A bélyegzot:
e (Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

e Hivatalos id0 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell
zarni,

e Masnak csak az tigykezeldnél valo eldzetes atiras utdn adhato,
¢ A munkaviszony megsziinése esetén az iigykezelonek kell visszaadni,

e FElvesztésérol vagy eltlinésérdl az intézményvezetét soron kiviil irasban kell
tajékoztatni.

e A bélyegzd eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatdsara illetve érvénytelenitése iligyében
lefolytatott eljarasrél az intézményvezetdt soron kiviil értesiteni kell.
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VII. FEJEZET

Ertelmez6 rendelkezések
Jelen szabalyzat alkalmazaséaban:
Atadds: irat, tigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazésa;
Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljards meginditdsdnak napjarol, az ligyintézési hataridordl, az
iigy ligyintézdjérdl és az ligyintézo hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet;

Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadménynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiildéjét;

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetben;

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az iktatando
iratot;

Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegll kézirat kivételével —, amely valamely szerv miikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett

Iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol,

Irattdari anyag: a szerv miitkddése soran keletkezett vagy hozza érkezett €s rendeltetésszeriien
az irattarba tartozo iratok Osszessége.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;
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Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat irattdrban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd

1dore;

Kezelesi feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele;

Levéltarba adas: a lejart irattari Orzési ideji, maradando értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhli formaban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellekelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér0 irattol -
elvalaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegii 6sszekapcsolasa;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézd személy kijelolése,
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az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az tigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik tigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdo hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

Kezdoirat: az iigyben keletkezett els6 irat, az ligy indito irata;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalyba lépése
A Szabdlyzat az intézményvezetd alairasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Szabalyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések
A szabédlyzatban nem meghatarozott illetve vitas kérdések esetén a nevelési-oktatasi
intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6lo
1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos

kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.)
EMMI rendelet irdanyado.
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A DEBRECENI CSOKONAI VITEZ MIHALY GIMNAZIUM
IRATKEZELESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

1.SZ. MELLEKLET
IRATTARI TERV

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapoddasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

16. Naplok 5

17. Diadkonkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
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19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikédése

5

20. Szaktanacsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24, Gyermek- és ifjusdagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26. Az érettsegi vizsga, szakmai vizsga

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely tizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak

33. Szakertoi bizottsag szakertoi véleménye

II. SZ. MELLEKLET

5

gl B =k W o1 O

hatarido

nélkiili
50

10

5

20

AZ INTEZMENY ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve]  Bn., N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.
2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TI., N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.
5 C e tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint ~ N., Tl., B
végzi.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., TL, B.

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl., B.

teljesitette a kovetkezOk szerint: ....

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ ...
tanévben felmentve ........cccccovvvevniiieeeiiiiiiceen, miatt. N., Tl., B.
Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., TI.
magantanuloként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccecvvenenne tantargy N., Tl., B.

tanulésa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...................

¢évfolyam tantargyaibdl osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. N., TL
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a

tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. N., Tl B.
A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa alol

felmentve .................... 1) ST -ig. N.
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet N., TL
hatarozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) .............. ¢vfolyamba N., Tl., B.
1éphet, vagy

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ...........cccccueennee. évfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi N., TI.
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

A(Z) coveeeeene tantargybol javitovizsgat tehet. N, TI., B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol .........ccceeeneeenne TI., B.
osztalyzatot kapott ...................... évfolyamba léphet.

A, ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az ~ N., Tl., B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot TI., B.
kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyoz¢6 vizsgat N., Tl.
tett.

Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.
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22.
23.
24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

... tantargy alol ............... okbol felmentve.

....tanora aldl .................. okbol felmentve.

Az osztalyozé (beszamoltatd, kiillonbozeti, javitod-) vizsga
letételére .......ooovvvevveeennenns -ig halasztast kapott.

Az osztalyozo6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)

tette le.

A(Z) v
tanulmanyait.

Tanulmanyait

iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott

........... szakképesités évfolyaman folytatja

a tanuloi jogviszonya

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

........................ okbol megszakitotta,
.................................. -ig szlinetel.

6ra igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

..... iskolaba valo atvétel miatt

megszlint, a 1étszambol tordlve.

fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés

vEgrehajtasa ....ccoeceeet veveveviieieee -ig felfiiggesztve.

Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ....

b) A tanuld ismételt

........... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a
sziilot felszolitottam.

...................... ora igazolatlan

mulasztisa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) .....eeeevveeennennnee. kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)

eredeti helyett

adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
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37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany Tl., B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.

............................................. szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvili osztély, tagozat) ...................... évfolyamat
1 (/) ISR tanévben eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulményi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok
kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentélasahoz a zdradékokat megfelelden alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TI., B.

41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ....................... -tol TI, B., N.
..................... -ig potolhatja.

42. Beirtam a .......cccoooeeviiiiiiiiieee iskola els6 osztalyéba.

43. Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (o6raval) lezartam.  N.

44,

45. Ezt az osztalyoz6 naplét ................ AZAZ oo
(betlivel) osztalyozott tanuloval lezartam. N.

46. Igazolom, hogy atanuld a ........ [ tanévben ........ ora B.

kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz TI.
szlikséges kozosségi szolgalatot

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49. A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének N, TI.
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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