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1.

ALTALANOS RENDELKEZES

A Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium adatkezelési és adatvédelmi rendszere a

hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezdk:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetéségéért, jogszeri tovabbitasaert, kérelemre torténd
kiszolgaltatasaért az intézményvezeté felelbs.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelesség teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészerieknek kell lennidk.

Az adatok tarolasi moddjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany
azonositasat csak a tarolas céljahoz szukséges ideig teszi lehetbve.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zodésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozé
személyes adatokat.

Megfelelé biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany
véletlen vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés
megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak
céljairol, az adatkezel6 személyérdl.

Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium intézményvezetdje gondoskodik az
adatok biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezeési intézkedéseket,

amelyek a torvény érvényre juttatdsahoz szikséges.
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2.

3.

A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

" 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrél szold
torvény végrehajtasarol

" 20/2012. (VIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

. 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

. 202/2012. (VII. 27.) Korm. Rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpontrol

" 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
. 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol
. 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyverdl

. 2011. évi CXII. térvény az informacidés énrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

3.1. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ADATAI

E térvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, szlletési hely és idd, allampolgarsag

lakdhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositdé szam

munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idé,
besorolassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakdr, munkakoérbe nem tartozdé feladatra torténé megbizas,
munkavégzeésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés, kartéritésre
kotelezés

munkaveégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
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. az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
. az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei
. a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli. Az
adatok az intézményvezetdé hozzajarulasaval tovabbithaték a fenntartéonak, a
kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, ugyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzeésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére

jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a gazdasagi 6sszekotd vegzi.

. A magasabb vezetd beosztasu intézmeényvezetd tekintetében a kdzalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.

. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkoréb6l a munkabdl valé rendes
szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti.

. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szold adatkoréhez
tartozd nyilvantartast a gazdasagi hivatal vezeti, amelyrél egy példanyt a
targyév zarasat kovetéen atad a személyi anyag részére.

. A gazdasagi 6sszekoto felelésségi korén belll kdteles gondoskodni arrdl, hogy:

» Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliiggé adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfelelien a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

» A személyi iratra csak olyan, illetve megallapitas kerulhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a koézalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birésag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi
rendelkezeés.

» A kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiggd adat helyesbitését és
torlését egyeztesse az intézményvezetdval, ha megitélése szerint a

személyi iraton szereplé adat a valésagnak mar nem felel meg.
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» Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

» A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes

adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zéen.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO TANULOI ADATOK

A tanulok személyes adatai a kozoktatasrol széld torvényben meghatarozott

nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjlusagvédelmi

célbdl, iskola — egészségugyi celbdl a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten

kezelhetd.

A kozoktatasrol szolo torveny 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

. tanuld neve, szuletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
Magyar Koztarsasag teruletén vald tartozkodas jogcime és a tartézkodasra

jogositd okirat megnevezése, szama;

= szll6 neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
. felvételivel kapcsolatos adatok;
. a tanuld6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és

mindsitése, vizsgaadatok;

. a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;
. a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;
. beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kuzd6 tanuld

rendellenességére vonatkozo6 adatok;

. a tanuldbalesetre vonatkozé adatok;

. a tanulo diakigazolvanyanak sorszama;

. a tanul6 azonosité szama;

. a tankodnyvellatassal kapcsolatos adatok.
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5.2. AZ ADATOK TOVABBITASA

A tanul6i adatok a kozoktatasroél szol6 térvényben meghatarozott célbdl tovabbithatdk

az intézménytal:

. a fenntarto, birdsag, rendérség, ugyészseg, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézmeényeibdl,

. a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belll, a nevel6testuleten belul, a szllének, a vizsgabizottsagnak,

. a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a
diakigazolvany kiallitdsahoz szuikséges valamennyi adat,

. a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

. az egészségugyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuld
egészsegugyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa céljabal,

. a tankonyvforgalmazokhoz, a kulon térvényben meghatarozott kérben és

célbol.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

= A pedagdgust és a nevel6 oktatdé munkat kodzvetlenul segitd alkalmazottat
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a hivatasanak ellatasa soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkual fennmarad.

= A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szul6vel
torténd kozlés tekintetében a tanuld masokkal torténd kozlés tekintetében a
tanuld és a szul6 kozosen, mindkét esetben irasban felmentést adott.
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A tanulé irasbeli hozzajarulasanak hianyaban sem mindsul a titoktartasi
kotelezettség megszegésének a tankoteles koru szuléjének tajékoztatasa, ha az
a konkrét tény, adat, informacio atadasa nélkul és azt kovetéen torténik, hogy a
pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segité alkalmazott meggy6z6daott
arrol, hogy a tanuldt ezzel nem hozza hatranyos helyzetbe.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testuleti értekezletre, a
nevelbtestlulet tagjainak egymaskozti, a tanuld érdekében végzett
megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a
koznevelési torvény alapjan kezelhetbk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestulet
ulésen.

Az intézmény a tanuldk személyes adatait csak pedagogiai habilitaciés és
rehabilitacios feladatok ellatasa, gyermek- és ifjusagvédelmi, iskola-
egeszségugyi, a kozoktatasi szabalysértési eljarasban a buntethetéség és a
felel6sségre vonas meértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleldé
mértékben, célhoz kototten kezelheti.

A pedagogus, illetve a nevel6 és oktatd munkat seqgitd kozalkalmazott az
intézmény intézményvezetdjén keresztll — a gyermekvédelemrél és a gyamugyi
igazgatasrol szolé torvény 17.§-ara is tekintettel — koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
kerulhet, vagy kerult. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem szukséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési tdrvényben meghatarozott
nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei k6zott az

altala megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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» Az adatkezelés és tovabbitas intézmeényi rendjét az iratkezelési szabalyzat
rogziti.

= Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulét, kiskoru tanulé esetén a szilét is
tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6.

» Kiskoru tanulénak az dnkéntes adatszolgaltatasba torténé bevonasahoz be kell
szerezni a szul6 engedélyét.

» A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhaték.

7. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szukséges fenntartoi, intézmeényi, foglalkoztatasi
gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A kdzoktatas informaciés rendszerébdl
személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az
erdekelt egyideji értesitése mellett a 18. és 20. §-ban meghatarozott esetben adhaté
ki. A kdzoktatasi informacios rendszer keretében folyd adatkezelés jogszerliségéért az

oktatasi miniszter a felelds.

. A kozoktatas informacios rendszerébe

kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kézremikdodnek a
kéznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

. A kodzoktatasi Informacidés Kézpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak
pedagogus-munkakorben, illetve nevel6- és oktatdbmunkat kdzvetlenll segitd
alkalmazotti munkakorben, pedagdgiai eléadd vagy pedagodgiai szakeértd

munkakorben, azonositd szamot ad ki.

. A kodzoktatas informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat,
akik azonositdé szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett
nevet, sziletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint

OM-azonositojat.
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A nyilvantartasbdél személyes adat — az érintetten kivul — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz  kapcsolodd  juttatasok  jogszerl  igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujto vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott részére. Az informacios
rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentést6l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit tanuloi
jogviszonyt, azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informacidés rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast.
A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanulé nevét, szuletési helyét és idejét
azonositdé szamat, anyja nevét, lakdhelyét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat, diakigazolvanyanak szamat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A tanuldi nyilvantartasbdél személyes adat — az érintetten kivul — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot
a tanuléi jogviszony megszinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.
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8. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatoé a pedagogus-munkakorben, a pedagogiai eléadé és pedagogiai
szakértéi munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjlusagvédelmi felelés, a
szabadidG-szervez6 és a pedagogiai felugyeld6  munkakorokben
foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informaciés Iroda készitteti el és a
munkaltaté dtjan kuldi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kozoktatas informacids rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni.

Az igényléshez szikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

A pedagdgusigazolvany elkészitbje az adatokat az igazolvany
érvényességének megszinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés
kizarélagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a

Kdzoktatasi Informacios Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.

9. A DIAKIGAZOLVANY

Az iskola a tanulé6 részére - kérelemre - diakigazolvanyt ad Kki.
A diakigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el, és az iskola
utjan kdldi meg a jogosult részére. A diakigazolvany tartalmazza a tanul6
nevét, szlletési helyét és idejét, lakcimét, tartdbzkodasi helyét,
allampolgarsagat, a tanul6 alairasat, cselekvéképtelen tanul6 esetén a szulé
alairasat. A diakigazolvany tartalmazza tovabba a tanul6 fényképét, azonositd

szamat, az iskola nevét és cimét.
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. A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez szukséges tovabbi -
nem személyes adatok - is feltiintetheték. A didkigazolvanyt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez szikséges adatok a
diakigazolvany elkészit6jéhez tovabbithatok.

. A diakigazolvany elkészit6je az adatokat kezelheti, az igazolvany
ervényességenek megszinéseét kovetd ot évig. Az adatkezelés a Kozoktatasi
Informaciés Irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizardlag a

didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

10. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu
beosztottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuldira, e
Szabalyzat szerint kell ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a
kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a koézalkalmazotti

jogviszony fennallasatél, annak megsziinése utan hataridé nélkil fennmarad.

11. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kdvetden lép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok

modosulasaig érvényes.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzafér§ elhelyezés

biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozrem(kodd intézményi alkalmazottakra

kotelez6 érvényd.
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Bevezetés

Jelen Szabalyzat a Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium (a tovabbiakban:
intézmény) iratkezelését szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a
kozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos koévetelményeirél szolé 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet, valamint a
20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet elbirasai alapjan készult.

A jelen Szabalyzatot az intézmény intézményvezetéja a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat mellékleteként adja ki.

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

. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium Uugyviteli/iratkezelési szabalyzata (a
tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya az intézmény valamennyi szervezeti egységére
kiterjed.

A szabalyzat hatalya

E Szabalyzat hatalya a Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium irattari anyagara terjed
ki. Az intézménybe beérkez6 és az intézményben keletkezett papir alapu és
elektronikus iratok kezelésének egységes kdvetelményeit tartalmazza.

A mindsitett adatokat tartalmazo iratok kezelése a ,Biztonsagi Szabalyzat a
minésitett adatok védelmére” cim( kuldon szabalyzatban foglalt elirasok szerint
torténik.

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

Az egységes iratkezelést az intézmeny intézményvezetdja fellgyeli.
Ertelmez6 rendelkezések

atmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatdohelyhez kapcsoldéddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti rzése torténik;
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atadas: irat, ugyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;

csatolas: iratok, ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

elektronikus tajekoztatas: olyan kiadmanynak nem minésulé elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrdl, az eljaras meginditasanak napjarol, az
ugyintézési hatarid6rél, az tgy ugyintézéjérél és az ugyintézé hivatali elérhetéségerdl
értesiti az ugyfelet;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem minésulé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kulddjét;

expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiuldemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és
idépontjanak meghatarozasa;

iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetben;

iktatokényv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatasa torténik;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatdé szerv latja el az
iktatando iratot;

Irat: minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval készult konyv jellegl kézirat kivételével —, amely valamely szerv
mikodésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett

iratkblcsbnzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbdl;

Irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok 0sszessége.

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari
egyseg, amelybe tobb egyedi gy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozé kod;

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az tgyintézés
befejezését kovetd idore;

kezelési feljegyzések: az ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ugykezelének szol6 vezetdi vagy ugyintézdi utasitasok;

kézbesités: a kuldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

kbzponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo irattar;

kiildemeny: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét -, amelyet kézbesités ceéljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan
cimzéssel lattak el,
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kildemény bontasa: az érkezett kuldemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejd, maradando értéka iratok teljes és lezart
evfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos
maodon hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratr6l szbveg-azonos és alakhli formaban, utdlag készult
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehetéségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése;

mellékelt irat: az irathak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;

melléklet. valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvalaszthatatlan attol;

selejtezes: a lejart meg6rzési hataridejl iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd el6készitése;

szereles: ugyiratok végleges jellegl 6sszekapcsolasa;

szignalas: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

kezddirat: az ugyben keletkezett elsé irat, az Ugy indito irata;
ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy.
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Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente
felul kell vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas
vagy az 6rzési idé megvaltozasa esetén moddositani kell.

Az intézményvezet6 az intézmeény szervezeti és mikodeési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus
dokumentumforgalomban érkezé kildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeloli
az iratkezelés felugyeletét ellato vezet6t.

Az iratkezelés felligyelete a szerven bellil

Az intézmény iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartés tavolléte esetén az
altala megbizott személy) iranyitja.

Az intézmény vezetdje

e Dbiztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen bellli betartasat

o kezdemeényezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

e az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott
keletkez?, illetve onnan tovabbitott irat:

azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és
visszakereshet6 legyen;

tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmien megallapithaté
legyen;

szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfelel§ feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozédasa megel6zhetd, a maradandd értékl iratok megdrzése
biztositott legyen;

az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet
rendeltetésszerl mikodéséhez megfelel6 tamogatast biztositson.
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Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl,
intézkedik a szabalytalansagok megszuntetésérdl, szukség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

e az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzéseérdl;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatdkonyv, név- és targymutato,
kézbesit6konyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozoék stb.) biztositasarol;

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint
a megsemmisulés és sérulés ellen.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megérzésérél, valamint a tulajdonaban
lévé levéltari anyag megovasarol.

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

Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot munkakori feladat ellatasan kival az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivll tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, Ugyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulénak, szulének és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkoz¢ iratba
valé betekintés lehet6ségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
szemelyiségi jogainak sérelme nélkll lehetséges.

Az Ugykezelb6nél 1évd iratba mas személy — nem intézményi dolgozdé — abban az
esetben tekinthet be, ha azt munkajaval, tevékenységével o6sszefliggb feladatok
ellatasa szukségessé teszi.
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.  FEJEZET

Az irattari terv

Az irattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyutteseket - az
intézmény Uugykoreit az azonos targyu egyedi Ugyekig lemend részletességgel
felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel
egy vagy tobb targykor (Ugykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével,

hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értékl, levéltari megdérzést igénylé vagy
meghatarozott id6tartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves Ugyiratforgalmi és
hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

c) az intézmény hatékony mikodtetése egy adott funkciot illetéen az tigykoérok milyen
melységu attekintését igenyli.

Kllon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kilonb6zé célu és adattartalmu
nyilvantartasokbal;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kilon irattari egységként
kell kezelni;

c) a valasztott testlletek, bizottsagok, valamint az intézmény mikddése
szempontjabol meghatarozé jelentésegl, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibdl (ideértve az elbterjesztéseket, a jegyzékdnyveket vagy emlékeztetoket és a
hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbal.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az
irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott idd eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezheté irattari tételek
esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé
eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megbrzésérél az iratképzo
- hatarid6 megjeldlése nélkul - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és
levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg
kell jeloIni az irattari 6rzés id6tartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési
és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell
meghatarozni. A nem selejtezhet iratok levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12.
§-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
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Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba az intézmény Uugykorei kozott meglévé tartalmi
Osszefuggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kulonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfeleléen kell csoportositani. Az altalanos részbe az intézmény mikddtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egyseéget is érint6 irattari tételek, a kulonds részbe pedig
az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ugykorei kozott meglévd tartalmi 0sszeflggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kilonb6z6 fécsoportokba, azon
belll pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kulonos
részén belll a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiknek megfelel6 azonositéval (irattari tételszammal) kell ellatni.

.  FEJEZET

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek intézésének attekinthetbsége
erdekében az azonos Uugyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységkeént, Ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett Ugyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton bellli irategységnek, ugyiratdarabnak
minésulnek.

Az ugyiratokat, valamint az intézmeény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

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

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

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
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Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni,
hogy egyértelmien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

IV. FEJEZET

Az iratkezelés folyamata
A killdemények atvétele

A kuldemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

A kuldemeényt atvevé koteles ellendrizni:

az iratot tartalmazdé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségeét.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval
és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slrgés”
jelzést kuldemeények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitbokmanyon kivul az atvett kuldeményen is rogziteni kell.

Elektronikus dton, nem a kozponti rendszeren keresztul érkezett kuldemeények
esetében az atvevd a feladénak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét
megadja - haladéktalanul elklldi a kildemény atvételét igazold és az érkeztetés
egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kildeményt, ugy azt kdteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat
szerinti kezelése céljabdl atadni.

Sérult kildemény atvétele esetén a sérilés tényét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és a kuldemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell
tintetni. A megallapithatéan hianyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni
kell.

A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,slrgds” jelzésli) kuldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be
kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kuldeni a feladonak.
Amennyiben a feladd nem allapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
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A kiuldemény felbontasa

Az intézmény részére postan érkezl iratokat, tértivevényeket és mas kuldeményeket
az iskolatitkar, tavolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozo veszi at. (A
Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium kildeményei altalaban a Debrecen 1 posta —
Pf.48.; korzeti postai kézbesitd, illetve gyorsposta szolgalat utjan érkezik.)

A soron kivuli bontast igényl6 kildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell
adni a postabontast végzé vezetbnek.

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

A kiuldemények kezelése

1. A klildemények felbontasara az intézményvezet6 jogosult.

2. Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz kerulnek vissza, aki az iktatokonyvbe
vezeti az érkezett kuldeményeket, érkeztetd bélyegzbvel latja el a kuldemeényt
(kitdltve annak rovatait) tovabbitja a megfelel6 illetékesnek, Ugyintézdnek.

3. Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint az
onkormanyzattél/fenntartotdl  érkezett megkereséseket soron  kival az
intézményvezetdhoz kell tovabbitani.

4. A vezetdk részére érkezé kuldeményeket soron kivul kell tovabbitani.
5. A személyesen benyuijtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

6. Az olyan kuldeményekre, amelyeknek burkolata sérilt, vagy amelyekben a
felbontas jelei megallapithatdk, ra kell vezetni, hogy sériilten érkezett vagy
felbontva érkezett és e megjegyzést ala kell irni.

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi
kildeményeket:

e anévre szo6lo6 iratokat,
e a diakonkormanyzat, az iskolaszék, a szul6i szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,
e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta
maganak.
A kuldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kuldemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

26



ADATKEZELESI ES UGYVITELI, IRATKEZELESI SZABALYZAT
A DEBRECENI FAZEKAS MIHALY GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE

Ha az ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus
levélben vagy a jelenléevd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.
Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az
iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ugyintéz6
alairasat.

A kuldemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kildemeény cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmerulé problémak tényét rogziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a ktldét is.

Az elektronikusan érkezett kuldemeényt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kildeményeket - iktatas el6tt megnyithatdosag (olvashatdésag) szempontjabdl
ellendrizni kell.

Amennyiben a kildemény az egységes kdzigazgatasi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a
kuldét - amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott
legkés6bb harom munkanapon belll elektronikus uton értesiteni kell a kuldemény
értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kuldeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat
kezel6 programokkal, ugy a kuldét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a
hianypoétlas szukségessegerol, lehetésegeirdl.

Ha a felbontas alkalmaval kiderll, hogy a kuldemény pénzt, illetékbélyeget vagy
egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a
kildemény egyéb értékét koteles a kuldeményen vagy feljegyzés formajaban a
kildeményhez csatoltan feltlintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt a kildeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitdsra kerul, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles
kuldeményhez csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, az intézmény
rendelkezhet annak a kildeményre torténd felragasztasarol és értéktelenitésérol.

Amennyiben a kuldemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik
vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

e Papiralapu kuldemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithato
meg az Ugy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely
jogkovetkezmeénnyel birhat, a boritékot a kuildeményhez kell csatolni.

e Amennyiben a bekuld6 nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet
megallapitani, a hianyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a
kildeményhez kell csatolni.
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Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetleg azon belul keletkezett iratokat iktatni kell.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni (pld. A.TU
804.r.sz. Patria Nyomda Zrt.).

Fontos tudnivalék az iktatokonyvrol

e Jogbiztositd okirat, a benne talalhatd bejegyzések barmely
jogkdvetkezménnyel jar6é Ugyben bizonyitékként felhasznalhatok.

Minden év elején ujat kell nyitni.

Bekotottnek, eldszamozottnak és hitelesitettnek kell lennie

Fedélapjan fel kell tiintetni az évszamot és az ,iktatokdnyv” feliratot is
Hitelesités az iktatokdnyv feddlapjanak belsé oldalan torténik.

Tartalma:

Ezen iktatokényv 1 — 100-ig oldalszamozott.

Hasznélatba véve a Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium részére, 20.....

Januar 02-an.

Kérbélyegzé
intézményvezetd

o Az iktatokonyv kozhiteli okmany. Hasznalatba vett iktatokonyvbél lapokat
kitépni, olvashatatlanna tenni szigoruan tilos!

Az iktatékonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott
iratokra vonatkoz6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

c) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,

e) expedialas idépontja, mddja,

f) kuldé adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

J) Ugyintéz6 megnevezése,

k) irat targya,

[) el6- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idbpontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.
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Az iktatészam kotelez6en tartalmazza a f6szam-alszam/évszam/ - egy
adategyuttesként kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy
szamjegye.

Amennyiben az ugyintézés szakmai kovetelménye szikségesse teszi, az iktatoszam
tetszdlegesen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald,
szamot, betit vagy ezek kombinaciojat tartalmazé azonositéval.

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kivulinek kell tekinteni a
taviratokat, express kiuldeményeket, iktatast igénylé faxokat, tovabba a hataridés
iratokat.

Egy iktatokonyvon belll az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatas az iktatobélyegz6nek az iratra nyomasabdl, az annak lenyomatan felsorolt
adatok feltliintetésébdl és az Ugy lényeges adatainak az iktaté konyvbe vald
bejegyzéseébdl all.

A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tlntetni az érkezés datumat
(év, hé, nap), az iktatdszamot, az irattari tételszamot, az irat mellékleteinek szamat (10
darabig szam szerint, azon felll csomag), az ugyintéz6 nevét.

Az iktatébélyegz6 lenyomatat lehetbleg az irat elsé oldalanak jobb fels6 részén kell
elhelyezni ugy, hogy az azon lév6 szOveget, cimzeést stb. ne takarja. Ha nincs elegendé
hely, vagy az irat tobb darabbdl all, boritdlapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegz6t
a boritélapra kell nyomni.

Az irathoz az iktatast kdvetdéen csatolni kell az irat el6zményeit.

Az ugyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

Papir alapu iktatokonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba
a kozfeladatot ellatdé szerv hivatalos bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni. Ezt
kovetben a lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

Az id6bélyegzbvel ellatott, lezart iktatokdnyvet, tlizbiztos helyen kell tarolni.

Az ugykezelbnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kivul kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
els6bbségi kuldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,surgds”
jelzési iratokat.
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Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
c) meghivokat;
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkaugyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) k6zlonyoket, sajtotermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatdkonyvben a bejegyzést athuzassal kell
ervenyteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatbszam nem hasznalhato fel Ujra.

A papir alapu iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt
lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szukséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az e-mailen érkez6 anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje maskeépp nem rendelkezik.

Az elkészullt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkuldését igazolni kell vagy az adott
irat egy példanyanak alairattatasaval, barmilyen postai feladast igazold
feladévevénnyel (tértivevénnyel), kézbesit6 konyvben (C.5230-29.r.sz.-Patria
Nyomda) valo atvétellel.

Iktatészam nélkiili iratok kezelése

Az iktatoszam neélkuli iratok egyik csoportjaba tartoznak azok, amelyek a napi
levelezés alkalmaval, (tartalmuk miatt) nem keruinek iktatasra. Ezeket az év elteltével
jegyzdkonyv nélkul meg lehet semmisiteni.

Az iktatoszam nélklli iratok masik csoportja a személyzeti dossziék, melyeket a
munkatgyi feladatokkal foglalkozé Ugykezel6 rendszerez, és zarhaté helyen tarol.
Jellegukbdl adéddan csak 6 és az iskola intézményvezetdje tekinthet bele, azokbdl
harmadik személy részére adatot nem szolgaltathat ki.

Az intézmény intézményvezetbje (postabontd) és a névre szélé kildemények
cimzettje az altaluk felbontott iratot, (amennyiben az hivatalos elintézést igényel)
felbontast kovetdéen haladéktalanul vissza kell juttatni a titkarsagra.
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Szignalas

Az ugykezel6 az érkezett iratot kdteles a jogosult szervezeti egyseg vezetbjenek vagy
a vezetd megbizottjanak atadni, aki kijeldli az Ggyintézést végz6 személyt (szignalas).

Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges
kildon utasitasait (feladatok, hataridd, slrgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas
idejének megjeldlésével irasban teszi meg.

Az Ugyintézés egyéb sajatos szabalyai

Az intézmeény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalas napjan at kell adni az
ugyintézének (tavolléte esetén a jelenléte napjan).

Az Ugyintéz6 az lgyeket érkezési sorrendben és slirgésségik figyelembevételével
koteles elintézni.

Expedialas

A kildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kulon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

A kuldeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes és sajat
kezéhez levélként és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkildeni,
tovabbitani.

Az elklldés mddjara — ha az nem kozonséges levelként torténik — az ugyintézo koteles
utasitast adni.

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

Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kivil postai kézbesitést
igényl6 kuldeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak
fontos, nehezen poétolhatd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, versenyek
feladatlapjait, stb.) szabad kildeni. Ha az irat atvételének iddpontjarél az
intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elktldeni.

Gépirassal irt szoveget tartalmazo iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.
Irattarozas

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

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en
kell végezni.
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Az atmeneti irattar

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igenyld, irattari tételszammal ellatott Ugyiratokat. Az intézmény atmeneti irattaraban
az iratok 6rzési ideje 1 év. A atmeneti irattarban lévé iratokbdl azokat, amelyeknek a
selejtezési ideje 5 évnél nem hosszabb, a kdzponti irattarba torténd atadasuk elétt le
kell selejtezni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az Ugykezel6 koteles ellendrizni, hogy az
ugykezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tgykezel6 hianyossagot
észlel az iraton, visszaadja az ugyintézének, aki gondoskodik annak javitasaroél. Ezt
kovetben az iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés
idépontjat.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban, a hénap, nap
bejegyzésével fel kell tintetni.

A atmeneti irattarban az egy tételszam ala tartoz¢ iratokat dossziékban elkulonitetten,
az lrattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen belll a sor(iktatd)szamok,
illetve alapszamok ndvekvd sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni.

Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egyutt kozponti irattarba kell
helyezni. Az iratokat tematikusan, a kulonb6zd selejtezési id6k szerint elkulonitve
taroljuk.

A kozponti irattar

A kozponti irattari 6rzésre és kezelésre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak.

A kozponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tliztél, kartevéktdl és er6szakos behatarolastol
védett helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszer( hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megdrzési idejd, illetve nem selejtezhetd iratokat - az érzési
hataridé elteltével — az atmeneti irattarbdl a megfeleld nyilvantarté konyvekkel egyutt
a kozponti irattarba kell elhelyezni.

Barmely iratrél az Gigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas
nem, vagy csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbdl hianyzé iratrél jegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi
jegyz6konyvhoz kell csatolni. Ha a hianyzo iratok k6zott olyan is van, amelyet késébb
levéltarba kell adni, akkor a hianyjegyzék 1 példanyat az irathoz tartoz¢ iktatokonyvben
a levéltari atadasig meg kell érizni.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridé nélkuli 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani.

A hatarid6 nélkuli 6rzés idével megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkuli
megsziinése esetén kell megkuldeni az illetékes (HBM-i) Levéltarnak.
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Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmeény vezetbje rendeli el és ellendrzi.
A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal
megel6zben be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. Intézménylnkben az iratok
selejtezését otéves ciklusokban végezzik el.

Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés felugyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari
tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni,
melyet iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szikseéges ellenbrzés utan a selejtezési
jegyz6konyv visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megébrzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében
ervenyes irattari tervben megjeldlt megbrzési idét az Ugyirat lezarasat kovetd év elsd
napjatol kell szamitani.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando6 ugyiratokat az ugyviteli segédletekkel egyutt terv
szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyultt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tgyiratokrdl kulon jegyzéket kell késziteni.
Az atadasi jegyzeket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerul sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra az intézménynek tgyviteli szempontbdol még rendszeresen
szUuksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szukséges raktari
féréhellyel nem rendelkezik, az irattari megérzési id6 felllvizsgalata keretében az
atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra
kerul. Ennek id6pontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
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V. FEJEZET

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai uton el6allitott papiralapu nyomtatvany,
e elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

a) a beirasi naplo,

b) a bizonyitvany,

d) az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

f) a torzslap kulive, belive,

h) a térzslap kilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
i) a torzslap kulive, belive szakmai vizsgahoz,

|) az értesit6 (ellenérzb),

k) az osztalynaplo,

[) a csoportnapld,

m) az egyéb foglalkozasi naplo,

n) a jegyz6kdényv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

0) az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

p) az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
q) az 6rarend,

r) a tantargyfelosztas,

V) az étkeztetési nyilvantartas,

w) a kdzOsségi szolgalati jelentkezési lap,

X) a tanuldi jogviszony igazolé lapja,

A beirasi naplé

Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi naplét az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni.

A beirasi naplét az iskola vezetdje altal kijeldlt — nem pedagdégus-munkakdrben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplébdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megszint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizd6 vagy sajatos
nevelési igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tintetni
a szakvéleményt kiallité nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot
ellatoé intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az
elvégzett felllvizsgalatok, valamint a kdvetkez6 kotelezb felllvizsgalat idépontjat.
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Az iskola meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig megkuldi az illetékes
szakeért6i bizottsagi feladatot ellatd intézmeény részére azon tanuldk nevét — a
szakvélemeényt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyutt —, akiknek a
felulvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettséguket
kalfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kdtelez6 tanodrai foglalkozasokon
valo részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni
kell a beirasi napléo megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a
megnyitas és lezaras idépontjat, az intézményvezet6 alairasat, valamint papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplé tartalmazza

a) a tanuld

aa) naplébeli sorszamat,

ab) felvételének id6pontjat,

ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, szlletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét,

ad) anyja szuletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,

af) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

ag) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,

ah) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.
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Az év végi bizonyitvany

A tanuld altal elvégzett evfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonosit6jat, cimét és az iskola
korbélyegzéjének lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

c) a tanuld nevét, oktatasi azonositdé szamat, szuletési helyét és idejét, anyja
szlletéskori nevet,

d) a tanulé torzslapjanak szamat,

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen belll kilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

g) a tanulé szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

h) a tanulé altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

i) a szUkséges zaradékot,

j) a nevelbtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzbjének lenyomatat,

) az intézményvezetd és az osztalyfénok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvanymasodlatért a kildon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, poéttorzslap hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanuasitja, hogy a tanulo
melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisult, a potbizonyitvanyban csak azt
lehet feltlintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanuld irasban nyilatkozik arrél, hogy a
megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté
el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell
mutatniuk bizonyitvanyukat.
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Az érettségi bizonyitvany tanusitvany, érettségi vizsgat tanusité torzslap,
torzslapkivonat

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany és az érettségi vizsgat tanusito torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitasanak modjat az  érettségi  vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 jogszabaly hatarozza meg.

A torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kilon-kalon kiallitott egyeéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobdl (térzslap kiliv). Az iskola a
tanuldkrél — a tanévkezdést kdvetd harminc napon belll — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyeéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas
jogcimét, a jogszeri tartézkodast megalapozé okirat szamat, oktatasi azonosito
szamat, szuletési helyét és idejét, anyja szuletéskori nevét,

c) a tanulo osztalynapléban szerepld sorszamat,

d) a tanulé altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) a k6zdsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az 6sszes mulasztott 6ra szamat, kilon-kildn megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

I) a nevelGtestulet hatarozatat,

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

k) a tanul6t érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan

hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol
kovetkezd

dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényl tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon
fel kell tantetni a szakvéleményt kidllitd szakértéi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a felllvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a fels6é tagozat és a kozépfoku iskolai
tanulmanyok befejezését kovetben, a torzslap kulivének teljes lezarasa utan
szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen médon kell tarolni.
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A torzslap kulivén fel kell tlintetni a kiallitdé iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyfénok és az intézményvezetd alairasat
és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kulive tartalmazza

a) az osztaly megnevezéset,
b) az osztaly egyéni térzslapjainak az osztalynapldval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold osszesités évenkénti hitelesitését,

c) a hitelesitést végzd osztalyfébnok és az oOsszeolvasé tanarok, valamint az
intézményvezetd alairasat,

d) a torzslap kulivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuldé sorszama,
neve,

torzslapszama feltintetésével).

A megsemmisult vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allé iratok, adatok
alapjan — péttorzslapot kell kiallitani.

Az értesitd (ellenérzé)

Az értesité (ellenérzd) a tanuld magatartasardl, szorgalmardl, évkozi és félév végqi
tanulmanyi eredményérél szolo tajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az
iskola és a szll6 kolcsonods tajékoztatasara szolgal.

Az értesitében (ellenérzében) fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és
cimét.
Az értesit6 (ellenérzd) tartalmazza

a) a tanuldé nevét, oktatasi azonositéjat, szuletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartézkodasi helyét, anyja szuletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat és apja, torvényes képviselbje nevet,
lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanulé magatartasa, szorgalma értékelését,

c) a tanuld altal tanult tantargyak felsorolasat és minésitését,
d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa
esetén is koteles az értesitd (ellenérzd) utjan, az osztalyfénok alairasaval és az iskola
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.
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Az osztalynaplé

A pedagdgus a tanorai foglalkozasokrdl az orarendnek megfeleléen osztalynaplot
vezet.

Az osztalynapléban fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, a napld
megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, a kidllitd osztalyfénok és az
intézményvezetd  alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzéjének lenyomatat is.

A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
Az osztalynaplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értéekeld

naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplérész
a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az éra tanévi és napon beluli
sorszamat,

c) a tanitasi 6ra anyagat,
d) az 6rat megtarté pedagdgus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanuldk hianyzasanak
kimutatasat,

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

tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékeld naplorész

a) a tanuld nevét, szlletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositdé szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja szuletéskori nevét és elérhetéségeét,
apja vagy torvényes képviselbje nevét és elérhetdséget,

b) a tanuld napldbeli sorszamat, torzslapszamat,

c) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év
veégi szoveges értékelését, osztalyzatait,

d) a kdzosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat

tartalmazza.
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A csoportnaplé

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és azok
résztvevadirdl a pedagdgus csoportnaplot vezet.

A csoportnapléban fel kell tintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
naplé megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, a kiallitd pedagogus és az
intézményvezetd  alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzéjének lenyomatat is.

A csoportnaplo

a) a csoport megnevezeését,

b) a csoportba tartozé tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,

) a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanuld nevét, szlletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,
e) a tanuld értékelését,

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

g) a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat tartalmazza.

A foglalkozasi naplé

Az egyeéb foglalkozasokrol, igy kilondsen a fakultacios foglalkozasroél, a szakkorrél, a
sportkorrél a pedagogus egyeéb foglalkozasi naploét vezet.

Az egyeéb foglalkozasi napléban fel kell tuntetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallit6 pedagdgus
és az intézményvezet6 aldirasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzéjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,

b) a csoportba tartozo tanulék névsorat,

) a tanuld nevét, szuletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanulé anyjanak sziletéskori nevét és elérhetéségét, apja vagy térvényes
képviseldje nevét és elérhetdséget,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tarté pedagogus alairasat tartalmazza.
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A jegyzékonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyz6konyvet kell
kiallitani.

A jegyzOkonyvon fel kell tuntetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM
azonositojat és cimét.

A jegyz6konyv

a) a tanuld nevét, szlletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja szuletéskori
neveét, lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban
all,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett

ba) az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,

bb) a szébeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

bc) a végleges osztalyzatot,

) a jegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,

d) az elndk, a jegyzb és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat
tartalmazza.

A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas

a) a tanév évszamat,

b) az iskola nevét,

c) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét
€s az altala tanitott tantargyakat,

d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi 6raik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott dratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,

f) a pedagdgus Osszes oOratervi 6rajanak szamat,

g) pedagogusonként a kotelez6 oraszamba beszamithaté egyéb feladatok
6raszamat,

h) pedagogusonkeént az 0sszes Oratervi 6ra és a kotelez6 6raszamba beszamithatd
egyéb feladatok 6raszamat,

i) pedagogusonként az O0sszes 6raszambdl a tartds helyettesitések szamat,

]) az egyes pedagogusok kotelezb éraszamat,

k) pedagdégusonként a kotelezé draszam feletti tobbletérak szamat,

) az érakedvezményre jogositd jogcimeket,

m) az e)—k) pontok szerinti kulon-kulon osszesitett draszamot,

n) a fenntartd altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat
tartalmazza.

A tantargyfelosztast jévahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kuldeni
a fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6sszesitett iskolai érarend tartalmazza a tanoérai
és az egyeb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy
€s a tanar megnevezésével.
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2011. évi CXC. sz. térvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapjan a pedagégus elvégzi a
pedagogiai programban és az SzMSz-ben elbirt valamennyi adminisztrativ feladatot.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

A tanugyi nyilvantartasok vezetése

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és
vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo
egyeztetéséért az osztalyféndk és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két
0sszeolvaso-pedagogus felel6s. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo
bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltintetni. Az iskola altal
alkalmazhaté zaradékokat az iratkezelési szabalyzat Il. melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a tanugyi nyilvantartasokban athuzassal kell
ervényteleniteni, olyan mddon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai
bizonyitvanyrol — beleértve az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl
kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
LERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval torténé kilyukasztassal
ervénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen derul ki, hogy az iskola hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az
erintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat
potlasara szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitasanak
idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szdveghlen - tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az
eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkuli
megszinése esetén az végzi, akinél a megszlnt iskola iratait elhelyezték (a
tovabbiakban egyultt: kiallitdé szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék
formajaban fel kell tintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitd
szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell Iatni iktatoszammal, a kiallito
szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzbjének
lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tintetni a kiadott
masodlat iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak. Amennyiben az eredeti
érettségi bizonyitvany, szakképesité bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a
szakképzésert felelds miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kozponti
nyilvantartadsaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné
nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartas vezetéjét
értesiteni kell.
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9)

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

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

1)

2)

3)

4)

1)

2)

Az iskola az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy
elhelyezni, hogy ahhoz csak az intézményvezet6 vagy az altala megbizott
szemely férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola

a) az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
c) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisult dres bizonyitvanynyomtatvany,
tanusitvany érvénytelenségérol szolé kozlemény kozzétételét kezdeményezi az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban,
megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz
szukséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

VI. FEJEZET

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések

A koz0sségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti,
hogy mikor, hol, milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A k6z0Osségi szolgalat dokumentalasanak kotelezé elemei:

a) a tanuldé kdzossegi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a
k6zdsségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét
és idejét, valamint a szul6 egyetértd nyilatkozatat,

b) az osztalynapléban és a tdérzslapon az osztalyfénok — a tanulo altal vezetett
naplo alapjan - dokumentalja a kozdsseégi szolgalat teljesitését,

c) az iskola a kdzOsséqi szolgalat teljesitésérél igazolast allit ki két példanyban,
amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad,

d) az iskolan kivuli kulsé szervezet és kdzremikddd mentor bevonasakor az
iskola és a felek egyuttmikodésérél megallapodast kot, amely tartalmazza a

megallapodast alair6 felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a
foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét és feladatkorét.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoruk ellatasahoz szikséguk van, vagy amelyre
az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.

VII. FEJEZET
Egyéb rendelkezések
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

BELYEGZOK NYILVANTATASA

Az intézményen bellli szervezeti egységek csak a hivatalos szévegl és formaju
bélyegzbket hasznalhatjak.

A bélyegzbk nyilvantartasarél a gazdasagi iroda gondoskodik. A gazdasagi iroda
gondoskodik tovabba az elavult bélyegzk megsemmisitésérél.

A bélyegz6k nyilvantartasat jelen Szabalyzat Ill. sz. melléklete tartalmazza.

A bélyegzd hasznaldja felel6s annak rendeltetésszerll hasznalataért, biztonsagos
Orzéseert.

A bélyegzét:

Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell
zarni,

Masnak csak az ugykezel6nél val6 el6zetes atiras utan adhato

A munkaviszony megsziinése esetén az ugykezel6nek kell visszaadni,

Elvesztésérdl vagy eltinésérdl az intézményvezetét soron kivul irasban kell
tajékoztatni.

A bélyegz6 eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatasara illetve érvénytelenitése tgyében
lefolytatott eljarasrél az intézményvezetdt soron kivil értesiteni kell.
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A DEBRECENI FAZEKAS MIHALY GIMNAZIUM
UGYVITELI, IRATKEZELESI

SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

45



ADATKEZELESI ES UGYVITELI, IRATKEZELESI SZABALYZAT

A DEBRECENI FAZEKAS MIHALY GIMNAZIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE

Irattari

A FMG Iratkezelési szabalyzatanak l.sz. melléklete —

Irattari terv

tételszamUgyk6ér megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1.

N

© © N o o bk~ ow

10.

11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokbnyvek, iratselejtezési jegyz6kényvek

Személyzeti, bér- és munkaligy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellenérzés

Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek
Belsé szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi ligyek

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
Toérzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek
Naplok

Diakénkormanyzat szervezése, mikédése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziil6i munkakbzbsség, iskolaszék szervezése,
mikoédése

Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzes szervezése

Vizsgajegyzbkdnyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifijusagvédelem

nem
selejtezhet6

nem
selejtezhet6

50
10
10
10
10
10
10
5

10

nem
selejtezhetd

20

a1 o o1 o1 o1 O

w o1 o Ol
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25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az éreltséqgi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kbzbssegi szolgalat teljesitesérél szolo dokumentum 5
Gazdasagi ligyek

27.Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, éplilettervrajzok, hataridé
helyszinrajzok, hasznalatbaveételi engedélyek nélkali

28.Tarsadalombiztositas 50
29.Leltar, allbeszkbz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30.Eves kéltségvetés, kéltségvetési beszamolok, kényvelési 5
bizonylatok

31.A tanmiihely lizemeltetése 5

32.A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

33.Szakértbi bizottsag szakértsi véleménye 20
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A FMG Iratkezelési szabalyzatanak Il. sz. melléklete —
Az intézmény altal alkalmazott zaradékok

Zaradek Dokumentumo
k

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal Bn., N., Tl., B.
athelyezve] a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.

2. A..... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betdvel) .......... évfolyamon folytatja.  Bn., Tl

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..........cccceeeeee. iskola. Bn., TI., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., Tl., N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

5 e tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas N., Tl., B.
szerint végzi.

6. Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a minésités  N., Tl., B.
alél

7. tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy N., Tl., B.
tanévben teljesitette a kovetkezbk szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanérai latogatasa aldl az 20........ l.....
tanévben felmentve .........ccccovivii, miatt. N., Tl., B.
Kiegészulhet:
osztalyozé vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a szul6 kérésére (szakérti vélemeény N., TL
alapjan) magantanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ....................... N., TL, B
tantargy tanulasa alél.
Megjegyzeés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités
okat is.

11. Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z)
................... évfolyam tantargyaibdl osztalyozé vizsgat N., Tl
koteles tenni.

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

13. A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa alol
felmentve .................... e (] I -ig. N.
Kiegészulhet:
Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testulet N., TI.

hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

A nevelbtestulet hatarozata: a (betivel) .............. N, Tl.,B
évfolyamba Iéphet, vagy

A nevelGtestilet hatarozata: iskolai tanulmanyait

befejezte, tanulmanyait .......................... évfolyamon

folytathatja.

Atanuldaz .................. évfolyam kdvetelményeit egy N., T
tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hénap alatt

teljesitette.

AZ) oo tantargybdl javitévizsgat tehet. N., Tl., B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol ................oees Tl., B
osztalyzatot kapott ....................... évfolyamba léphet.

A, evfolyam kovetelIményeit nem teljesitette, N., Tl., B
az évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybdl elégtelen Tl., B
osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) o, tantargybdl .......... -an osztalyozo N., TL
vizsgat tett.

Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl., B.
AZ) e, tantargy aldl ............... okbdl felmentve. TI., B.
A(Z) oo tanora aldl .................. okbdl felmentve. TI., B.
Az osztalyozé (beszamoltatd, kulonbozeti, javitd-) vizsga TI., B.
letételére ........ccovveeeeeennnnnn. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) Tl., B.
................................ iskolaban fuggetlen vizsgabizottsag

el6tt tette le.

A(Z) oo szakkeépesités évfolyaman folytatja TI., B., N.
tanulmanyait.

Tanulmanyait ...........ccoooiis okbal Bn., Tl
megszakitotta, a tanuldi jogviszonya

....................................... -ig szunetel.

A tanulé jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,

D) Ora igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségugyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

(<) I iskolaba valo atvétel miatt

megszlnt, a Iétszambal torolve.

............................. fegyelmezb intézkedésben részesult. N.
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30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

............................ fegyelmi blntetésben részesult. A

buntetés végrehajtasa .............. .......
felflggesztve.

Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén

a) Atanuld ............... Ora igazolatlan mulasztasa miatt a

szulo6t felszoélitottam.

b) A tanulé ismételt ....................... Ora igazolatlan
mulasztasa miatt a szul6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megszint.

A sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t

.................... -ra helyesbitettem.

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

ervénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ........evvveeeeeeee.

... kovetkeztében

elvesztett (megsemmisilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjan allitottam Kki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
(megsemmisult) eredeti helyett ................ adatai (adatok)

alapjan allitottam Kki.

TI.

Bn., TI., N.

Bn.
TI., B.

B.

Pot. TI.

Pot. TI.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany TI., B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam Kki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

............................................. szak (szakmai, specialis

osztaly, két tanitasi nyelv(i osztaly, tagozat)

évfolyamata(z) .............oeeeee tanévben eredményesen

elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
yzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos
kozlés dokumentaldsahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfelelé zaradékot alakithat ki.

felvételi vizsga eredményeinek bejeg

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... -tol
..................... -ig potolhatja.

Beirtama ...

osztalyaba.

Po6t. B.
Tl., B.
Tl., B., N.
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

Beirasi
naplo

Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) N.
lezartam.

Ezt az osztalyozo naplot ................ AZAZ .....ovvvvinnn
(betlivel) osztalyozott tanuléval lezartam.

Ezt az osztalyozo naplot ................ aZaz .....cccccevveennnns
(betlivel) osztalyozott tanuléval lezartam. N.
Igazolom, hogy atanul6 a ........ [ooie.... tanévig ........ ora B.

k6zOsseégi szolgalatot teljesitett.

A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz TI.
szukséges kozosségi szolgalatot

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészit6 nemzetiségi  TI., B.

tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon
befejezte

Bn.

Osztalynapl N.

6
Torzslap

TI.

Bizonyitvan B.

y
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A Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium Adatkezelési és Ugyviteli, iratkezelési

szabalyzatanak lll. sz. melléklete

Bélyegzoék hasznalata

BELYEGZO HASZNALATA

A kovetkez6 bélyegzok vannak hasznalatban a Debreceni Fazekas Mihaly Gimnaziumban:

kerek érettségi

kerek érettségi

felhasznalas : s felhasznalas z v
helye a bélyegzo lenyomata helye a bélyegz6 lenyomata
a titkarsdg titkarsag Debreceni Kazekas Mihdly
> z X Gimnéazium

kerek napi hosszu napi 4025 Debrecen, Hatvan u. 44.

hasznalatra hasznalatra OM: 031198

a titkarsag titkarsag DEBRECENI

kerek napi hosszi napi FAZEKAS MIHALY GIMNAZIUM

hasznalatra hasznalatra 4025 Debrecen, Halvan u. 44.
~OKRS Mik 2N
XQI:GSEG' V’3SC§}’

titkarsag titkarsag

FAZERAS MIHALY GIMNAZIUM
. gy . - z A més a :

tlt.l.(arsag tlt.l.<arsag m:gi‘g{;g;i,l eredet;vel:indepben
szbgletes firic: 206 ST 1 ipes ebrecen, 201, bl
érkeztetd st Zael hitelesité aldirss:.......

Iktatészim: Metikdet: | | |,
titkarsag ERKEZETT
érkeztetd titkarsag 1)
bélyegzé 2016 SIEPT 11 dij hitelezve Dl] HITELEZVE

szamlakhoz
FMG
56
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felhasznalas ; : felhasznalas . ,
helye a bélyegz6 lenyomata helye a bélyegzo lenyomata
titkarsag
KLIK 082021 KLIK 082021
titkarsag 1051 Budapest 1051 Budapest
Debrecen 1 Debrecen 1 Nador u. 32. Nédor u. 32.
Adoészam: Adé6szam: 15799658-2-41
15799658-2-41
igazgato igazgato
helyettesi 1r9da Igazolom, hogy a tanulé helyettesi iroda g cenifica que el alumno ha realizado
kozosségi kozosségi
szolgdlat ~ Aereeees l....tanévig ........ 6ra|  ggolgalat - hOras de servicioa la comunida
igaz,oléséra kozosségi szolgalatot teljesitett. igazolasara hasta el Curso ....ced-.oocoen
szolgald pecsét szolgalod pecsét
magyar nyelven spanyol nyelven
igazgato
helyettesi iroda - . )
kozosségi Je justifie que I'éléve a fait konyvtar
szolgalat | ... heures de travail volontaire ovalis
lgaz’o!asara ., jusqu'a l'année Scolaire ......../ ... konyvekhez
szolgalo pecsét
francia nyelven
K6 : 2 .'M;kas Mindly & konyvtar R
?)I\llyérltsar TANKONYV ’H/%% Szﬁgletes : lf«wl ’L tt ” rell .‘“4“'1’
N lloméanybol K BTVIA '
tank e
DAL val6 kivonaskor
konyvtar kerek
folyoiratokhoz
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