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l. fejezet

. Altalanos rendelkezések

A ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technilkum és Sportiskola Iratkezelési
szabalyzata
» az informacids onrendelkezési jogrédl és informacioszabadsagrél szélé 2011, évi CXII.
torvény
» a koziratokrdl, a kézlevéltirakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl széld 1995. évi

LXVL. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
» a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos kévetelményeirdl szélé 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet,
» a  nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a  kdznevelési
névhasznilatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.) 84-86. §-ai

intézmeények

és |. melléklete
» a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltirak tevékenységével Osszefiiggd szakmai

lkovetelmenyekrdl szolé 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,
» az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljdrasrendjérdl és miiszaki

lkovetelményeirdl szolo 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet,
» a kozfeladatot ellaité szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben

tamasztott kovetelményekrdl szol6 3/2018. (1. 21.) BM rendelet,
> a szakkeépzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet,

» az intézmény hatalyos Szervezeti és miikodési szabélyzata alapjan késxziilt.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabilyzat) hatilya kiterjed a ,,Budapest”
Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskolaban leletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

A mindsitett adatokat tartalmazé iratokat a mindsitett adatok védelmérdl széld 2009. évi

CLV. torvény rendelkezései szerint kell kezelni.
A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabdlyokban foglalt

rendelkezéselket kell allkkalmazni.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsigos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel elldtdsdt, irattirozasat, selejtezését és levéltarba atadisat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fizisara meg kell hatdrozni azokat az el6-
irasokat, amelyek biztositjak a papiralapli és az elektronikus ligyiratok egységének meg-
orzeset, kezelhetdségét, hasznalhatdsigat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Az intézmény vezetSje hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Gsszefiiggl tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabbd

kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellaté személyt.



4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodesi és tgyrendi
szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési elSirasok folyamatos osszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos
megbrzésére alkalmas irattdr kialakitisaért és miikodtetéséert, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasdért, felligyeletéért a
intézmeény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését tgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, (tja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerhet6;

) kezeléséért fenndllé személyi felelGsség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasihoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfelelS

feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag
megel&zhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
az ligyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i mikodéséhez

felesleges felhalmozodasa

g)
megfelel6 tdimogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtisinak rendszeres ellendrzéseérdl, intézkedik a

szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat

modositasat;

b) az iratok szakszeri és biztonsagos megSrzésére alkalmas irattdr kialakitasardl és
mikodtetésérdl;

) a megfelel6 tansitvdnnyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalatarol;

d) az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl eés tovabb-
képzéserdl;

e) az iratkezelési segédeszlkozok (kézbesitSkonyy, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

f) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikédésérdl;

g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak,

a helyettesitési jogoknalk, a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az

lizemeltetési és adatbiztonsdgi kdvetelményekrdl, és azok betartasarol;

h) az elektronikus Gton térténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten belili

mikodtetéséert;
i) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.




A fdigazgato, illetbleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd vezetd,
ugyintézd, ligykezel6 kételes gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok
biztonsagarol, és megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az (izembiztonsdgi, adatvédelmi szabélyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megviltoztatds, tovabbitds, nyilvinossigra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmistilés és sériilés ellen. A f8igazgaté koteles az iizemeltetés és az adat-
biztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskérék pontosan meg-
hatdrozasra keriilnek és végrehajthatdk.

Il. fejezet: Az iratok kezelésének altalinos kévetelményei

5. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo lgyek intézésének attekinthetésége érdekében
az azonos ugyre — egy adott tdrgyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratiként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fizisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek,

A papiralapt iigyiratok egyes Ugyiratdarabjait fizikailag is egyiitt kell kezelni.

Az elektronikus Ugyiratok egyes (gyiratdarabjainak egységét az elektronikus iratkezelési
szoftverben kell biztositani.

A vegyes ligyiratok papiralap( lgyiratdarabjait szintén fizikailag egyiitt kell kezelni.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagdba tartozé egyéb mas iratokat — még
irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatirozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
Az lgyvitelhez mar nem sziikséges ligyiratokat az irattdrban, az irattiri tételszim szerinti

rendszerben kell elhelyezni.

6. Az iratol nyilvantartasa és az iratforgalom dolkumentalasa

Az intezmeny az iratkezelés tdmogatisira tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés sordn témogatja az irat érkeztetését,
bontdsdt, iktatdsat, szignalasat, tovdbbitdsat, expedidldsat, kézbesitését, kiadmanyozasat,
postézasat, mdsolatkészitését, irattarba adasait, irattdri kezelését, selejtezését és levéltirba
addsat, az ezekhez kapcsol6dé metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalébarit
megjelenitését.

Az intézmény alkalmazasaban lévé iratkezelési szoftver lizemeltetéséért az iskolatitkdr felel.
Az intézmény iratkezelését a tanlsitott KRETA Poszeidon modul intézményi kliensének
(a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazisaval litja el. Az iratokat elektronikus
iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratkezelési szoftver végig-kiséri
az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezéstdl kezdve az irattirazason és postazason at a
selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fijlban tarolt — és/vagy papiralapd

dokumentumolc.



Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az Ugyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatod legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili dtja pontosan
kévethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

A fSigazgatd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitisaért,

miikodéséért, a jogosultsigok naprakészen tartisaért. A jogosultsagok kiosztisa sordan

figrelemmel kell lenni a helyettesités rendjére. Az iratkezelési szoftverhez valo hozziférési
jogosultsagokat névre széldan kell dokumentalni.

Az (j jogosultsagok regisztrildsa, illetve a meglévé jogosultsig modositdsdnak dtvezetése —

beleértve a jogosultsag megvonasét is — az adatgazda feladata. A beallitdst végz6 adatgazda

a jogosultsag életbelépését az idSpont feljegyzésével az eredeti iraton igazolja. Ennek egy

masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az iratkezelés felligyeletét ellito vezetd

orzi.

Az iratkezelési szoftver haszndlatihoz hdromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik, melyek

az alabbiak:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
ferhetnek hozza, egy felhasznil6 tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaraz,
lekérdez stb.) rendelkezhet,

b) hozzdférési jogosultsdg: meghatirozza, hogy egy felhasznilo a szervezeti hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatirozott
funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyalcorolhatja,

c) objektum jogosultsdg: irat szintli hozzaférés, amelyet a funkcionilis és a hozzaférési
jogosultsag hatiroz meg, az irathoz hozzaféré személy modosithatja az irat hozzaféréinek

koreét.

8. Az Iratkezelés szabalyai az iratkezelési szoftver ilizemzavara

esetén

Papiralapt iktatdkényvet (a tovabbiakban: iktatékonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha
béarmely oknal fogva az iratkezelSk szamara az iktatérendszerhez valé hozzéférés t6bb ordn
keresztiil akadalyba titkozik.

Ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, akkor az iratokat az adott évben |-t6l kezd6dg iktato-
szammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel
ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell ikeatni. A ,siirgds”, ,azonnal”, ,,soron kivil" jeléléssel
ellitott — mind a bejévd, mind a kimend és belsd iratforgalom esetében — iratokat az iktatdsi
sorrendben az lizemzavar esetén is eldre kell sorolni.

Az el6z8 bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésenél AP
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni (pl. fészém-alszdm/évszam/UZ). Az UZ egyedi
azonosité jeldléssel ellatott papiralapt iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvintartasarol,
hitelesitésérél valamint az UZ iktatékonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasardl az

iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd intézkedik.
5




Az iktatas sordn, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznélt iktatdszam, akkor
azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralap(i iktatékényv ,,Kezelési feljegyzések”
rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetSen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell
iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kolcsonosen hivatkozott iktatd-
szamokkal — jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhaszndlt utolsé
szamot kovetd alahizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljdn vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szimolk, a lezards atlds vonallal térténik.
A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészimmal zérul a kényv, és mikor tortént a lezaras.
Az iktatokonyv lezarasit — (gy, mint a megnyitdsait — a szervezeti egység vezetSjének,
ugykezelojének aldirasa és a korbélyegzéjének lenyomata hitelesiti.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.
Papiralapt iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot (iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mds médon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitist keltezéssel és kézjeggyel

kell igazolni.

9. Az iratkezelés megszervezése

A ,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola iratkezelése a KRETA
Poszeidon modul intézményi kliensének rendszerében valdsul meg.

Ill. fejezet: Az iratlkezelés folyamata

10. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a postai tton érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
ab) az intézmény vezetdje vagy az dltala megbizott személy;
ac) az iratkezelést feliigyel6 vezetS vagy az dltala megbizott személy;
ad) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.

b) személyes benyujtas (futdrszolgalat, kiilon kézbesités) Gtjan érkezé kiildemények esetén
az atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy;

¢) elektronikus Gton, e-mailben érkezett kiildemények esetén az intézmény elektronikus
postafiokjai vagy azok kezelésével megbizott személy;

d) elekironikus uton, Hivatali Kapun érkezett killdemeény esetén az iratkezelési szoftver

A kiildeményt atvevé koteles ellenérizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé azonositdsi jel megegyezGségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét,



d) digitalis kiildemény esetén — a dokumentumon szereplé digitdlis aldirds és idSbelyeg
érvényességének ellenérzésével — annak hitelességét.
Az dtvevs koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzatiban

el8irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevé a papiralapl iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirdsaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzés(i
kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldini. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésSbb
az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény dtvétele esetén a sériilés tényét papiralapl iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét.
A hianyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,slirgds” jelzés(i) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetSleg 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 felado
nem allapithaté meg, a kiilldeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott idé utin
selejtezni kell.

Az elektronikus tton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot

jelent az intézmény szamitdstechnikai rendszerére.

A kiildemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) az intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer lzemelésének vagy mas személyek hozziferésének jogosulatlan

akadalyozasara iranyul, vagy
c) az  informatikai  rendszerben  1évé  adatok  jogosulatlan  megvaltoztatdsara,

hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
A kiildemények atvételénél, az intézménynél érvényben lévé biztonsagi elSirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitdsa, elektronikus érkezés esetén

virusellendrzés stb.).
Az elektronikus Uton érkezett killdeményt ilktatis elStt megnyithatdsag (olvashatosdg)

szempontjabdl ellendrizni kell.
A kartékonynalk mindsitett kiildemény feldolgozasanak elmaradasarél az iigyintézé a kiildét

3 munkanapon beliil iktatott levélben értesiti.

1. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a minGsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy
b) a kézponti iratkezelést felligyeld vezetd dltal irasban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és miikodési szabilyzatban meghatdrozott szervezeti egység dolgozoja

bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,




a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szolok és megillapithatéan magénjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala dtvett hivatalos kiildemény irat-
kezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontés tényét a ditum meg-
jeldlésével, dokumentaltan kételes régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémdk tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét
is.

Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak dtadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyUjtasinak idépontjihoz jogkovetkezmény flizédik vagy filizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapd
irat esetében a benyuijtas idépontjanak megéllapitisa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megéllapitani, az ezek
igazoldsara szolgdld informécidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel lell tiintetni a szamito-
gépes adathordozén 1évé irat(ok) tirgyat, a fjlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisér8lapon
feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat ellitisihoz kapcsoléddan munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tirolni a vonatkozd jog-
szabalyok maradéktalan betartasaval, a kézvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, iigyelve
arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjirulast tartalmazd, illetve a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabélyzatban kell rendelkezni.

12. A kiildemény érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idSpontjaban, de legkésébb az érkezést kovetd
elsé munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni
kell. Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetleniil az irat adathordozéjatol — az iratkezelési
szoftver érkeztetd adatbazisdban torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezd6ds
folyamatos sorszam és évszam. A kiildemény beérkezésének idSpontjt és az érkeztetési
azonositot az eredeti iraton fel kell tiintetni.

Az elektronikus postafiokra érkezd elektronikus kiildeményeket (word vagy més formatumd
dokumentum), a levelez6rendszeren keresztiil érkezett és az intézmény feladatkérébe
tartozd lgyet keletkeztetd e-mailt, postai ton megkiildétt iratként kell kezelni, a nyomtatast



kévetéen az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A tovabbiakban a
dokumentumot papiralapt lgyiratként kell kezelni.

A Hivatali Kapun keresztiil érkezd kiildeményeket elektronikusan érkeztetni és iktatni kell.
A tovabbiakban ezeket az ligyiratokat elektronikusan kell tarolni az iratkezelési szoftverben.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:

a) kozlonyoket, folyodiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyolkat stb.,

b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, kataldgusok, tarifa- és drjegyzékek,
szoéro-lapolk stb.),

c) eldfizetdi felhivasokat, ajanlatokat,

d) elektronikus szemetet,

e) meghivokat, tidvozldlapokat,

f) bemutatdsra vagy jovihagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) a kiildé neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiiléndsen kod, ragszam),

d) az intézmény altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazé eérkeztetési
azonositd, vagy nyilvantartott zart szimmez6bd! kiosztott érkeztetési azonositd.

Papiralapti iratok esetén az irat érkeztetd és iktatészamat, valamint az érkeztetés datumat
az iraton (a beérkezd és kimend iraton is), valamint a beérkezd kiildemény boritékjan is fel

kell tiintetni, amelyhez iktatobélyegzd is hasznalhato.

13. Az iktatokonyv

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell haszndlni, ami az
iratkezelési szoftver része.

Az iktatékonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) a tagintézményre torténd utalas:

b) iktatdszam;

¢) iktatas idépontja;

d) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

e) kildé megnevezése, azonositd adatai;

f) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

g) mellékletek szama;

h) ligyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezeése;
i) irat targya;

j) elé- és utdiratok iktatdszama;

k) kezelési feljegyzések;

I) Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

m) irattari tételszam;

n) irattarba helyezés idépontja.




Az lgyirat targyat — illetéleg annak megallapitdsdra alkalmas roviditett véltozatot — az iktato-
kényv ,targy” rovatdba be kell irni. A tirgyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
lenyegesen megvéltozott, ebben az esetben az Uj tirgyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.
Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
14. Az iktatészam
Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival.
Az iktatoszam kotelezGen tartalmazza a f6szam-alszam/évszam adatokat, amelyben az évszam
az aktudlis év négy szamjegye. A f&szdm és az alszam folyamatos sorszam. Az iratkezelési
szoftver a fészam és alszim sorszdmokat automatikusan képezi. Az iktatds minden évben az
elsé iktataskor |-es sorszammal kezd8dik, és a naptiri év végéig emelkedd szammal
folytatodik.
Az intézmény iktatészamanak felépitése: intézményazonosité/fészam-alszam/évszam.,
- a féigazgatd intézményi vonatkozas( levelei, munkaltatéi dontései, illetve a neveld-
testilet dltal hozott hatdrozatok a ......../ ligyiratsziammal kezd&dnek;
Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f&szamon kell nyilvan-
tartani. Az ligyirathoz tartozo iratokat a fészam alatt kiadott alszimokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

I15. Az iktatas

Az intézménybe érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — jelen Szabalyzatban meghatarozottak
kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatéssal kell nyilvantartani. Ugyancsak
iktatni kell az elektronikus rendszereken (e-mail; Hivatali Kapu) keresztiil kapott/kiildott
iratokat is.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni. Az ligyben keletkezett elsé (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron
kévetkezd fészamot kapja. Soron kiviil kell iktatni a hatdrid8s iratokat, taviratokat, expressz
kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,slirgés” jelzés( iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatdkat;

¢) meghivokat;

d) nem szigor( szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat;

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékelket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mddositissal, az adatok fizikai
torlese nélkiil) osszefiiggd adatokat naplézassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatészam

nem hasznalhaté fel Gjra.
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Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt tres lap az iktatobélyegzé
elhelyezésére, iktatdsi adatok rogzitésére nem hasznilhato.

Az irat iktatdsa el&tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Az dsszeszerelt iratokat a szerelés folyamaténak iratkezelési szoftverben torténd
elvégzését kévetSen fizikailag is Sssze kell szerelni és mindig a legutobbi iktatdszamon kell

a tovabbiakban kezelni.
Az ligyirat iratainak fizikai egyiittkezelése az el6addi ivben térténik.

16. Szignalas

Az iratkezel§ az érkezett iratot koteles a figazgatdnak, aki kijeloli az lgyintézést végzd
személyt (szignalis). Az irat szignildséra jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridS, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas
idejének megjeldlésével irdsban teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra jogosult
személy rogzit. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatds eldtti iktatasat.

| 7. Kiadmanyozas

Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildends iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és miikédési
szabalyzatban, ligyrendben meghatirozott, kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem minosiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az iktato-szamrol szolo
elektronikus tajékoztatas, valamint jelen Szabélyzatban meghatdrozott egyéb dokumentumok.

A papiralapti irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozé sajit keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve mellett
az ,s. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,

tovabba
b) a kiadményozé, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az intézmény hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
- a kiadméanyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirasmintaja és
- a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.
Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmdny, ha:

- az SZMSZ-ben vagy az igyrendben meghatirozottak szerinti kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy legalabb minsitett tandsitvanyon alapuld fokozott biztonsagu

elektronikus alairasaval és idébélyegzovel latta el.

Nem mindstil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az iktato-
szamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot &rzé szervezeti egység vezetGje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadményozashoz hasznalt bélyegz8krdl, érvényes aldiras-bélyegzékrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
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18. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az irat-
kezelGnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvan-
tartassal, tovabbitdssal kapcsolatos informécidkat.

A papiralapi kiildeményeket a tovibbitis médja szerint kell csoportositani (posta, kiilén
kézbesitd, futirszolgalat stb.). A postai kézbesitésnél haszndlt visszaérkezett elektronikus
tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az iigyirathoz rendeli.

E-mailes megkeresés esetén a vilasz megkiildése e-mailen tgy torténik, hogy az eredeti
papiralapon kiadmanyozott iratrél elektronikus masolat késziil, amit a vélasz e-mail
mellékleteként kell eljuttatni a cimzetthez. A kimend irat eredeti, papiralapt példanya
a papiralapon kezelt ligyirat részét képezi, a tovabbiakban papiralapon kezelend.

Az elektronikus iratok kézbesitése az intézmény Hivatali Kapujan keresztiil tdrténik.
A hivatali kapu kiildemények letdltési igazoldsait az iratkezelési szoftverben az elektronikus

allomanyhoz kell csatolni.

19. Irattarozas

Az irattdrba adast és az irattiri anyag kezelését dokumentiltan, visszakereshetéen kell
végezni.

A papiralapt ligyiratokat (az e-mailes megkeresések kinyomtatott példanyait is) az tigyirat
lezdrdsat kovetden, az lgyirat egységének megtartasa mellett, el kell helyezni az irattarban.
Az lgyirat lezardsa az iratkezelési szoftverben kell megtérténjen, és az irattarba helyezés
tényét is itt kell rogziteni.

Az elektronikus iratok lezardsa és irattarozdsa is az iratkezelési szoftverben torténik.
Az elektronikus iratok elhelyezésére az iratkezelési szoftver elektronikus irattarat biztosit.
Elektronikus iratok esetén a hiteles elektronikus iigyiratokat az iratkezelési szoftverbe
elektronikus allomanyként fel kell tolteni.

Vegyes lgyiratok esetében a papiralap( (igyiratdarabokat a papiralapt iratok irattirba
helyezésének szabélyai szerint, az elektronikus iigyiratdarabokat az elektronikus iratok
irattarba helyezésének szabdlyai szerint kell kezelni. Ebben az esetben a papiralapt iigyiraton
(el6addi iven) és az iratkezelési szoftverben kdlcsdnésen jeldini kell, hogy az tgyiratnak
vannak papiralap( és elektronikus ligyiratdarabjai is.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszimmal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés elStt az ligyintézének az ligyirathoz — ha eddig nem tértént meg — hozza
kell rendelnie (papiralap( irat esetén ravezetnie) az irattari tételszimot, és meg kell vizsgélni,
hogy az elSirt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munka-
példanyokat és masolatokat az iigyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljards mellSzésével
meg kell semmisiteni. Ezt kovetSen be kell vezetni az elektronikus iktatokényv megfeleld
rovataba az irattirba helyezés idépontjit, és el kell helyezni az irattiri tételszamnak
megfeleld gy(jtébe. Az irattarban az (gyiratokat évek szerint, az irattiri tervben
meghatdarozott tétel-szamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatészimok névekvd

sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és Srizni.

12



Az intézmény dolgozoi a Szervezeti és miikédési szabélyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan
az irattarbél hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A kolcsénzést utolagosan is
ellendrizhetd médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapl iratok esetében az irattarbol
kiadott {igyiratrdl {igyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir.
Az alairt ligyiratpotld lapot a kdlcsdnzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell tarolni.

20. Selejtezés

Az irattir anyagat évente egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgdlni. Az lgyiratok
selejtezését az intézményvezetd rendeli el, melyet az dltala kijelolt legaldbb 3 tagll selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattdri tervben rogzitett Srzési idd leteltevel. A
megdrzési id6t az utolsé érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl, vagyis a végleges irattarba

helyezéstdl kell szamitani.
Az iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett Srzési idS leteltével az intézményvezetd

rendeli el és ellendrzi.

Az iratselejtezésrél az iratkezel8 az intézmény korbélyegzdjénel lenyomatdval ellatott
selejtezési jegyzSkonyvet készit, melyet iktatds utin 2 példdnyban Budapest Févaros
Levéltardhoz tovabbit a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzokonyvnel tartalmaznia kell:

- az intézmény megnevezeset,

- a selejtezés idépontjat,

- a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat,

- a selejtezés ald vont iratok terjedelmét (iratfolyometer),

- a selejtezés ala vont iratok évkoret,

- a selejtezés alapjéul szolgdlo jogszabaly és irattdri terv szamat,
- a selejtezést végzd személyek alairasat,

- az intézmény korbélyegzdjét.

A levéltir az iratok selejtezését a sziikséges ellenérzés utin a selejtezési jegyz&konyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az
adatvédelmi és biztonsagi elSirasok figyelembevételével gondoskodik.

Az lgyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfelel rovataiba be kell
vezetni. Az elektronilkus iratok selejtezését az iratkezelési szoftverben kell elvégezni.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kdrosodast szenvedtek,
arrol haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a kdrosodott iratok meghatdrozasat,
a kdresemény helyét,

a karesemény idépontjat és

a kdresemény koriilményeit.

A jegyz6ékonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni Budapest Févdros Levéltira részére. A
Levéltir véleményénelc kikérésével meg kell vizsgdlni a megrongalddott iratok
helyredllitisinak lehet8ségét. Ha a kirosodds mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az
iratok helyreallitisara, a Levéltir engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba szlikség
esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés ligyében eljardsra jogosult hatdsagot.
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21. Levéltarba adas

A levéltar szdmdra atadandé iigyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt nem fertSzott
allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadé koltségére az irattari
terv szerint, dtadds-dtvételi jegyz&konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egyseég szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott lgyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadisi jegyzéket és a
vissza-tartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltirral egyeztetett médon — elektronikus
formaban is at kell adni.

Az lgyiratok levéltari dtaddsanak tényét az iratkezelési szoftverben régziteni kell.

Az elektronikus iratok levéltirba adasara az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljdrdsrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szolé 34/2016. (XI. 30.) EMMI

rendelet az iranyado.

IV. Fejezet

22. Hozzaférés az iratokhoz, az iratolk védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdél, Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a gépi adathordozé esetében.

Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabélyok és belsd
szabalyzatok figyelembevételével — (gy kell biztositani, hogy a vonatkozé adatvédelmi
rendelkezések betartasra keriiljenek.

Az intézmeny alkalmazottai csak azokhoz az — akdr papiralapy, akar gépi adathordozén tirolt
— iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakoriik ellatéséhoz
szlikseglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazést ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmdnyozé dontése alapjdn az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem miasolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utin visszakiildendd!”,
f) .Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint més, az adathordoz6 sajitossagatol fliggé egyéb sziikséges utasitas.

Az eléz8ekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok
megismereését,

Azon lejart Grzési idejli, de maradand6 értékii és levéltirba keriils iratokhoz vald
hozziférest, amelyek a 1995. évi LXVI. térvényben meghatirozott kutatasi korlitozasi id&
eltelte utan is az intézmény Srizetében maradnak, a kézlevéltarakban lévs anyagra vonatkozé

szabalyok szerint kell biztositani.
A Budapest Févdros Levéltar munkatarsai beléphetnek az iskola irattaraba az esetleges

ellendrzések esetén.
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V. Fejezet

23. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal sz{inik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait,
tovabba az irattirat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévé Ugyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni,
amelynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes leveltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a féigazgatd a fenntartd intézkedésének meg-
feleléen gondoskodik az el6z6 bekezdésben felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkdl
megsz(ind intézmény irattirban elhelyezett iratainalk jegyzékeét — az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrél szol6 tijékoztatast — az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes

levéltarnak.

VI. Fejezet

24, Zaro rendelkezéselk

Ez az iratkezelési szabdlyzat 2026. januar |-jén 1ép hatilyba, és modositasig érvényes, de éves
feliilvizsgalata kételezS, melynek id8pontjdt december hénapban hatirozom meg. A felil-
vizsgalt, modositott szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el6zdleg
érvényben lévé iratkezelési szablyzat.

Az Iratkezelési szabilyzat |-l példanydt az iskolatitkari és a gazdasagi irodakban ki kell
fiiggeszteni, valamint |-1 tovabbi példanya a féigazgatd iroddiban is megtalalhato.
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Fiiggelékelk:

ol o

Budapest,2025. december 6.

fuggelék: Irattari terv

flggelék: Kolcsénzési napld

figgelék: Iratpotlo lap

fiiggelék: Atadas-atvételi jegyzdkonyv

fuggelék: Selejtezési jegyz&kdnyv

fliggelek: Zaradékok (a koznevelésben alkalmazott zaradékok)
fliggelél: Zaradékok (a szakképzésben alkalmazott ziradékok)

(P. B30
w | Y
&/ aksa Tibor
/ féigazgato

A
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Irattari terv

l. fiiggelék

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl sz6l6 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet |. melléklete

| Orzésiids (év)

Ssz. Ugykor megnevezése
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
|. |Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. |lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. |Személyzeti ligy, bér- és munkaligy 50
4. |Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. |Fenntartdi iranyitds 10
6. |(Szakmai) Ellen&rzés 20
7. | Megallapodasok, szerzédések, birdsagi, dllamigazgatasi, hatosagi lgyek [0
8. |Belsd szabalyzatok 10
9. |Polgdri védelem 10
10. |Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
[1. | Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. | Nevelési-oktatési kisérletek, Ujitdsok [0
I3. | Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
4, |Felvétel, atvétel 20
I5. | Tanuloi fegyelmi és kartéritési tgyelk 5
16. | Naplok 5
17. | Didkonkorményzat szervezése, miikodese 5
I8. | Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
19. |Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodeése 5
20. |Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasolk 5
21. |Szakiranyu oktatds szervezése 3
22. | Vizsgajegyzbkonyvek 5
23. | Tantargyfelosztas 5
24. | Gyermek- és ifjisdgvédelem 3
25. | Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai I
26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesit6 vizsga |
27. |Kozosségi szolgilat teljesitésérdl szold dokumentum 5
28. | Mikrotanusitvany nem selejtezhetd
29. | Bizonyitvany nem selejtezhetd
Gazdasagi ligyelk
27 Ingatla‘n-n)lfilvéntartés: —kezellés, l-fenntar:tés, épilettervrajzok, hatdridd nélkili
helyszinrajzok, hasznilatbavételi engedélyek
28. | Tarsadalombiztositas 50
29. |Leltar, alléeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezes 10
30. |Eves koltségvetés, kéltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. | A tanmihely lizemeltetése 5
3. A gyermekek, tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek ellitasa, 5
juttatasai, téritési dijak
33. |Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. |Koltségvetési timogatasi dokumentumolk 5
............................ L
........ isevsesesivsis 5o Ky

foigazgato
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Kolcsonzési naplo

2. fliggelék

T leSlesdnzés
kélcsonzott irat J : :
célja vt . . | visszavétel
I s kélcsGnzési L i .
" o . o kdlcsénzd | betekintés, - P ideje visszavevd i A
iktatészdma irattari helye e oz aldirasa hataridé . j e, megjegyzés
. . ] ., neve kblcsbnzés, , . év, hé, aldirdsa
éslvagy targya irattiar . év, hé, nap
5 F . ligyintézes, nap
tételszama neve/sorszama .
szerelés*
............................. 2025 wsievamisrns

féigazgato
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Iratpotls lap (Orjegy)
A kiemelt irat

irattari helye (irattdr neve, sorszama): ...

azonosito

3. fiiggelék

(iktatdszam/év):

CArEYA/MEENEVEZESE! ....cuviiiiiiiiiii it s

kiemelés ideje (év, ho, nap):
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzes, ligyintézés, szerelés):
kiemelés alapjaul szolgalé tgyirat iktatészama:
kiemelést kérd neve:
kiemelést végzo neve, alairasa:
kdlcsonzési hataridé (év, ho, nap) ):
visszahelyezés ideje (év, ho, nap):
visszahelyezést végzo neve, alairasa:
......................... g ALY, ccnemsmsmssomsese s
eeerererrraneeeseearaneran s. k.,
féigazgaté
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4. fliggelék
Atadas-atvétel jegyzokdnyv (minta)

Iktatészam:' ............... e

Késziilt: a Budapest Févaros Levéltir [helyszin, pontos cim] - datum [év-hd.nap].

Jelen vannalk:

¢ HBAOE T ennm e T R R S S s e A R (cim) — részérdl: név,
beosztas
- atvevd — Budapest FGvaros Leveltar ...............ccccovviiiiinieinninnnnn, [szervezeti egység neve] —

részérdl: [név, beosztas]

Az atadas ala vont iratol megnevezése: a
iratai [6sszefoglaldan]

Az atadandé iratolc éviire:

Az atadandé iratok terjedelme:? ifm, azaz
doboz
kotet,

A mai napon az 1995. évi LXVI. torvény 12. § és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. §-aban

foglaltale. alapiiin: @ wwvmeo s TS T S g atadja a Budapest Févaros

Levéltar [szervezeti egység neve] részére a fenti, maradandé értékd iratokat. Az iratok részletes
jegyzékét az Atadas-dtvételi jegyz8kényv mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza Az iratanyag
atadds-dtvételére raktari egység szinten (doboz, kétet) keriil sor.? Az atadé egytittal nyilatkozik, hogy
az ataddsra keriil6 iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

k. m.f.

(P. H)

név, beosztas

név, beosztas

atado atvevo

Az atadasnal jelen voltak*:

L

AR s. k.,
féigazgaté

! Az atadds-atvételi jegyzokonyvet, példanyszamtol fiiggetleniil, egy iktatoszdmra szitkséges iktatni.

* Becsult terjedelmi adat is lehet abban az esetben, ha az 4tvétel korilményei nem leszik lehetévé a 335/2003. Korm.rend.
65. § (1) bek. alapjin a savmentes dobozban térténé beszallitést, viszont akkor a 335/2005. Korm.rend. 65. §-a (6rlendd
a jegyz8konyv szovegébol.

* A levéltar a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 12. § (4) bekezdése alapjan az atvett anyag megérzéséért az atadas-atvételi
Jjegyzékben részletezett levéltari egységig lemenéen felelds.

4 Opcionalis: ahol rendelkezésre all, ott restaurator kolléga, valamint MNL OL atad4s esctén a Koziratvédelmi hatdsagi és

[ratkezelés-feliigyeleti Osztaly munkatarsa.
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5. figgelék

Iratselejtezési jegyzokonyv (minta)

Iktatészam:® - [2025.
| (O e —— irattaraban/hivatali
helyiségében: [pontos cim, datum)]

Jelen vannalc

Iratkezelésért felelds Vezetd: ..o.oevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieii, [személynév, beosztas]

A selejtezés idépontja: [-tol, -ig]

A selejtezés ald vont iratok évkore: [-t6l, -ig]

A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): [Osszmennyiség]

A selejtezés ala vont iratol keletlkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogel6d

szervela®
A selejtezés ald vont iratok tdrgya: [6sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal

nem rendelkezo stb.]
A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:’

SZAMUO. 8 cres vmms s o mmame s s e o s b os b EE R RV RS Fe v R
szabdlyzatdnak kiadasarol utasitas/intézkedeés
az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §
A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzSkdnyv ... szamu mellékletét

képezé iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen [...] oldal.
A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyz6konyv

... szami mellékletét képezé iratjegyzék tartalmazza, Gsszesen (...) oldal.

Iratlkezelési

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos Iratkezelési szabdlyzatban foglaltaknak
megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyz&konyvet, annak mellékleteivel egyditt, jovahagyds végett a
Budapest Féviros Levéltdr (szervezeti egység neve) részére felterjesztem.

k., m. f.

(P.H)

Iratkezelésért felelds vezetd

A Budapest Févaros Levéltar [szervezeti egység neve] zaradéka:

DIABURT: . v oromoimmmsmrnmn wed sivsi'd s o
(P. H)
Budapest Févaros Levéltara részérdl
Melleklet a ...ooovvvvvieiniiiinian iktatdszamu iratselejtezési jegyzékonyvhoz

[Iratjegyzék-minta 1.]

5 A selejtezési jegyzokonyvet, példanyszamtél fiiggetleniil, egy iktatoszdmra szitkséges iktatni.
¢ Opciondlis a vonatkozé iratjegyzéket lartalmazé melléklet mintaval egyiitt, helyi tagintézményi és szervekre vonatkozo

sajatossagok figyelembe vehetdk.
T Ha a Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve] engedélyl adott valamely tétel vagy tételek Orzési idejének

megvéltoztatasara, akkor az erre vonatkoz6 levél iktatészamat is kérjiik feltiintetni.
21



Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

I. Keletkeztetd (jog/tevékenységelSd) szerv Megnevezése: ............u.vieeeeivee i e eeeene .

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)
2. Keletkeztetd (jog/tevékenységelSd) Szerv MegNeVvezese:. ..........cvuueeereeeeeesieeeeesriieeeessians

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattiri terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

[Iratjegyzék-minta Il.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattdri terv szerint:?

lktatdszam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)
2. Keletkeztet (jog/tevékenységelSd) szerv Megnevezése:. .. .........ueeureeereeeeeeeeeeeneinss,

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabélyzat mellékletét képezd irattiri terv szerint:

[ Iktatészam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

® Darabszintli jegyzék csak indokolt esctben (pl. irattdri terv vagy tétclszam hidnya stb.) — lehetbleg elézetes levéltari
egyeztetést kdvelden — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generdlt, ligyiratszintii lista esetén is kérjiik a levéltarral
torténd eldzetes egyezietést, Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogeldddk) szerinti bontés alkalmazando.

® Amennyiben a tabldzatban $sszegzett iratanyag esetében iratkezclési szabdlyzat, irattdri terv barmely — a jegyzdkonyv
elején jelzett — ok/koriilmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész iiresen marad.
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[Iratjegyzék-minta IIL.]
Selejtezés ald vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke'

I. Keletkeztetd (jog/tevékenységelGd) szerv megnevezese: ......vuvveevivieinninininen

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport szama Targy Evlar Terjedelem (ifm)
|
.......................... s 2O2E,. o oo aisiiasmisiasving
............... sieam e S 1[Gy
féigazgato

10 Jrattéri terv hisnyaban a tételszammal el nem latotl iratokat utdlagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi
csoportok kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral [szervezeti egység neve] eldzetesen egyeztetni kell.
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Zaradélkol

6. fuggelék

a nevelési-oktatasi intézményelk miikodésérdl és a kéznevelési intézmények

névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan
(az altalanos iskola és a gimnazium altal allkalmazott zaradékolk)

Zaradék szévege Dokumen-
(Beirasi naplé - Bn. |l Osztalynaplé - N. I/ Térzslap - Tl. Il Bizonyitvéany - B.) tumok
I Felvéve [atvéve, a(z) ........... szaml hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) ............... Bn., N.,
iskolaba. Tl B
2 A ....... szamu forditdssal hitelesitett bizonyitviny alapjin tanulményait a(z) (betfivel) Bn. Tl
e €Vfolyamon folytatja. C
3 | Felvette a(z) (iskola cime) ........cc.oo....... iskola. Bn., TI., N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozé vizsga letételével Bn. Tl N
folytathatja. o
5 |.. tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladds szerint végzi, N., Tl, B.
6 |Mentesitve ... tantargybol az értékelés és a minSsités alol N., Tl., B.
7 | tantargy ... évfolyamainak kévetelményeit egy tanévben teljesitette a kdvetkezdk N. TL B
szerint: ....... T
8 Egyes tantdrgyak tanorai litogatasa aldl az 20.../. ... tanévben felmentve ..........ocvvveeceen. N. Tl B
miatt. Kiegésziilhet: osztilyozo vizsgit koteles tenni T
9 Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni munkarend N Tl
keretében folytatja. v
10 Mentesitve a(z) _[a tantdrgy(ak) neve] .............. tantargy tanuldsa aldl. N. TL B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités olat is. T
¥ Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .... évfolyam tantargyaibdl osztilyozd N Tl
vizsgat koteles tenni. v
1 A(z) (?vfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulményi idé N. Tl B
megroviditésével teljesitette. T
13 A(Z) .coooenenn. tantargy orainak Iétoggtésa alol felmentve ......-tdl ......-ig. N.
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14 Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevelStestlilet hatdrozata értelmében osztalyozo N Tl
vizsgat tehet. K
A nevel&testiilet hatarozata: a (betlivel) ......... évfolyamba léphet, vagy
I5 [A nevelStestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, N., TI, B
tanulmanyait ............ €vfolyamon folytathatja.
16 A tanulé az ......... évfolyam kévetelményeit egy tanitdsi évnél hosszabb ideig, .......... hénap N Tl
alatt teljesitette. L
17 A(z) wovervsenntantargybdl javitovizsgat tehet. A javitovizsgan ............. tantirgybdl N., TL,B.,
................... osztalyzatot kapott, ................ évfolyamba Iéphet. Thi: B
18 |A(z) .... evfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie, N, TI., B.
19 A javitovizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. TL B
Evfolyamot ismételni koteles. T
20 |A(Z) oo tantérgybol .......... -an osztilyozd vizsgat tett. N., TI.
21 | Osztalyozd vizsgat tett. TI, B.
22 |A(zZ) o, tantargy aldl ............. okbol felmentve. Tl, B.
23 | AZ) s tandra aldl ................. okbdl felmentve. Tl., B.
24 Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére ... -ig TL B,
halasztast kapott. '
95 Az osztdlyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ..ooevevivvnnn iskolaban fliggetlen T. B
vizsgabizottsag elStt tette le. '
26 | A(Z) -oveereriiiennennnnn.. szakképesités évfolyaman folytatja tanulményait. TI., B., N.
27 | Tanulményait ....... okbdl megszakitotta, a tanuldi jogviszonya .........-ig sziinetel. Bn., TI.
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Ba; TL; B,

28 | A tanulo jogviszonya

a) kimaradassal,

b) wcccovsuvvunnn. Ora igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) wervereeerrinsnennnnes iSkoldba vald atvétel miatt megsz(int, a létszaimbol torolve.

29 | s fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

3 | fegyelmi blintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............-ig T
felfliggesztve. '
Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulé ............ 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziilét felszolitottam.

31 |b) A tanuld ismételt ..o Ora igazolatlan mulasztasa miatt a szil6 ellen Bn., TI., N.
szabdlysértési eljdrést kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a
Bn. és Tl. dokumentumokra.

32 | Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33 |A......... 52Ot (szavakat) osztalyzato(ka)t ............ -ra helyesbitettem. TI, B.

34 | A bizonyitvany ...... lapjit téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35 Ezt a pottorzslapot a(z) ... kvetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti P&t Tl
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. -

36 Ezt a bizonyitvainymésodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... Pot. Tl
adatai (adatok) alapjin dllitottam ki. S

37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt TL B.
allitottam ki. ’
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ......, anyja neve ..... a(z) ..., iskola ........ szak

38 |(szakmai, specidlis osztily, két tanitasi nyelv(i osztaly, tagozat) évfolyamat a(z) ......... Pot. B.
tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmdnyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredményelk elisme-réséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ...... vizsga

39 |eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfelelSen alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.

40 |Erettségi vizsgat tehet, TL, B.

41 | Gyakorlati képzésrél mulasztdsdt ...........t0l ............-ig potolhatja. TI., B., N.

42 | Beirtam a(z) ... iskola elsé osztalydba.

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

44 |torolt pont

45 | Ezt az osztalyozd naplét ..... azaz .... (betiivel) osztilyozott tanuléval lezartam. N.

46 |lgazolom, hogy a tanuld a ........ I tanévben ........ ora kézosségi szolgalatot teljesitett. N, Tl, B

47 A tanulé teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikseges kozosségi N. TL B
szolgalatot. T

48 | (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulményait a T B
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte ’

49 A 20 hoénapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi kdvetelményeit N TI.
teljesitette. '
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Zaradélolk

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kbznevelési intézményelk

névhasznalatarél szél6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet alapjan

(a kollégium altal alkalmazott zaradékok)

2 5 o Dolkumen-
Zaradél szévege
tumolk
| Feltéve @ ... kollégiumba (excternatusi elhelyezésre) Kt
A(7) oo tanévre. '
. vt ; Bcon ; . . Kt., Kn.,
2 | A kollégiumi tagsaga (externatusi elhelyezése) .........co.....eimmrrersreennnn, Miatt megsziint. Csn
3 | fegyelmezd intézkedésben részesiilt. Csn.
4 crenene. fEgyElmi blintetésben részesiilt, Kt., Csn.

Réviditések: Csoportnaplo - Csn. // Kollégiumi naplé - Kn. // Kollégiumi trzskonyv - Kt.

R R T s. e,

[féigazgato
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7. flggelék

Zaradélkol

a szaldépzésrél szolo torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet

alapjan
(a szakmai oktatashoz kapcsolédéan alkalmazhaté zaradékok)
Zaradék szovege nli/:rr]rf:::-
Naplé (N.) /l Térzslap (TL) I/ Bizonyitvany (B.) vényok
| Felvéve (VAGY) Atvéve (VAGY) A (VAGY) Az {hatdrozat szima} szamu hatdrozattal N. Tl B
athelyezve a (VAGY) az {szakképzd intézmény neve}-ba. v
’ A (VAGY) Az {bizonyitvany szama} szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan TI
tanulmanyait a (VAGY) az {évfolyam szima betiivel kiirva} évfolyamon folytatja. '
3 [Felvette a (VAGY) az {szakképzd intézmény neve}. TL, N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozo vizsga letetelével TN
folytathatja. v
5 {Tantargy megnevezése} tantérgybdl tanulminyait egyéni el6rehaladds szerint vegzi. N., TI., B.
6 Mentesitve a (VAGY) az {tantirgy megnevezése} tantargybol az értékelés és a minGsités N. TL B
alol. v
A (VAGY) Az {tantirgy megnevezése} tantirgy {évfolyam szdma} évfolyamainak
7 |kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezdk szerint: {kévetelmények N., TI, B
teljesitésének modija}
Egyes tantirgyak litogatasa alol a (VAGY) az {tanév megjeldlése} tanevben felmentve
8 [{felmentés oka} miatt. N., TI, B
(KIEGESZULHET:) Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
9 [Tanulmanyait egyéni tanulmanyi rendben folytatja. N., TI.
10 Mentesitve a (VAGY) az {a mentesitéssel érintett tantirgy neve} tantargy tanulasa alol. // N Tl B
A mentesités oka: {a mentesités oka} T
Y Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a (VAGY) az {évfolyam megjeldlése} évfolyam N Tl
tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni. t
12 A (VAGY) Az {évfolyam megjeldlése} évfolyamra megallapitott tantervi kvetelmenyeket N T B
a tanulmdnyi idé megroviditésével teljesitette. o
A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy litogatasa alél felmentve {felmentés kezd6
I3 |idépontja}-tol {felmentés zard idépontja}-ig. N.
(KIEGESZULHET:) Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
14 Mulasztisa miatt nem osztélyozhatd, az oktatdi testiilet hatdrozata értelmében osztalyozo N Tl
vizsgat tehet. v
I5 |Az oktatdi testiilet hatarozata: a (VAGY) az {évfolyam megjelclése} évfolyamba |éphet. M TL B
6 A tanulé a (VAGY) az {évfolyam megjeldlése} évfolyam kévetelményeit egy tanitasi évnél N Tl
hosszabb ideig, {teljesités id6tartama} honap alatt teljesitette. v
A (VAGY) Az {tantirgy megnevezése} tantargybol javitdvizsgat tehet.
17 |A javitévizsgin {tantirgy megnevezése} tantargybol {kapott osztalyzat betlivel és szammal | N., T, B
kiirva} osztilyzatot kapott, a (VAGY) az {évfolyam megjeldlése} évfolyamba Iéphet.
8 A (VAGY) Az {évfolyam megjelolése} évfolyam kovetelményeit nem teljesitette. N TL B
Evfolyamot ismételni koteles. T
19 A javitovizsgin a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantargybodl elégtelen osztalyzatot TLB
lkapott. Evfolyamot ismételni koteles. N
20 A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantirgybol {osztalyozd vizsga idépontja} napjan N Tl
osztalyozo vizsgat tett. v
2| |Osztilyozd vizsgat tett. Tl, B.
22 |A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy aldl {felmentés oka} okbdl felmentve. Tl., B.
73 Az osztalyozo vizsga (VAGY) A beszamoltaté vizsga (VAGY) A kiilonbozeti vizsga T B
(VAGY) A javitdvizsga letételére {datum} napjiig halasztast kapott. v
24 Az osztalyozd vizsgit (VAGY) A javitovizsgat engedéllyel a (VAGY) az {szakképzo TL B
intézmény megnevezése} fiiggetlen vizsgabizottsag elStt tette le. t

27




Tanulmanyait {megszakits oka} okbdl megszakitotta, a tanuldi jogviszonya (VAGY) a

(TANKOTELES TANULO IGAZOLATLAN MULASZTASA ESETEN:)

29 épviselSjet felszolitottam. (VAGY) A tanulé ismételt {tantirgy megnevezése} tantargy

»

25 gt g ot . o TI.
felndttképzési jogviszonya {datuma} napjdig sziinetel.
A tanulo tanuldi jogviszonya kimaraddssal (VAGY) {tantirgy megnevezése} tantirgybdl
igazolatlan mulasztds miatt (VAGY) egészségiigyi alkalmassag miatt (VAGY) téritési dij,

26 5 s B e PR o TR iy . i Tl, B., N.
tandij fizetési hatralék miatt (VAGY) {szakképz8 intézmény megnevezése} valo dtvétel
miatt megsziint, a létszambdl tordlve.

27 {Fegyelmezd intézkedés megnevezése} fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

)8 {Fegyelmi biintetés megnevezése} fegyelmi biintetésben részesiilt. Tl
(KIEGESZULHET:) A fegyelmi biintetés végrehajtisa {ddtum} napjaig felfiiggesztve. '

TI, N.

A felszdlitasra

A tanuld {tantargy megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztasa miatt a tanuld térvényes vonatkozo zira

dékot nem kell

igazolatlan mulasztdsa miatt a tanuld térvényes képviseldje ellen szabalysértési eljarast beéegfe;'l‘i
keZdeménYGZtem. dokSml'ar?tsumlokra

30 A .(VAGY) Az {helyesbitéssel érintett szovegrész} sz6t (VAGY) osztilyzatot {helyesbitett T B
szovegrész} helyesbitettem. v

31 [Erettségi vizsgit tehet. 11, B

3 A szakirany( oktatasrol mulasztasat {felmentés kezdd idépontja}-tél T B. N
{felmentés zard idSpontja}-ig potolhatja. T

33 [Ezt a naplét {datum} tanitasi nappal lezartam. N.
Ezt az osztdlyozd naplot a (VAGY) az {tanulé vagy képzésben részt vevé személy

34 |osztalyozé naplébeli megjeldlése betiivel és szammal kiirva} osztilyozott tanuléval N.
(VAGY) kepzésben részt vevé személlyel lezartam.

35 lgazolom, hogy a tfm-l-.lkl) a (VAGY) az {tanév megjeldlése} tanévben {kozosségi szolgalat B
idStartama} 6ra kozosségi szolgalatot teljesitett.

36 A tanlulé teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kdzosségi .
szolgalatot. .
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Zaradélolc

a szalklépzésrol szolo torvény végrehajtasarol szo6lé 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet

alapjan
(a szalkmai vizsgahoz kapcsolodéan alkalmazhatd)

Zaradék szovege

Erintett
nyom-
tatvanyok

A (VAGY) Az {szakmai megnevezése} szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgan
elkovetett szabdlytalansag miatt a (VAGY) az {akkreditdlt vizsgakozpont neve} a vizsgatol

eltiltotta. Javitovizsgat tehet.

Vizsga-
torzslap
(VTL)

A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgan
igazolhato okbdl nem jelent meg vagy azt nem tudta befejezni.
Potlovizsgat tehet.

VTI.

A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgan
igazolhatd ok nélkiil nem jelent meg vagy azt megszakitotta.
avitovizsgat tehet.

VTI.

A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgan a
(VAGY) az {vizsgatevékenység megnevezése} vizsgatevékenység esetében elégtelen
teljesitményt nyujtott. Javitdvizsgit tehet.

VTI.

A szakmai vizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt, a (VAGY) az {szakma
megnevezése} szakma megszerzését igazolo oklevelet kapott.

VTIL.

A vizsgan a vizsgakovetelményeknele megfelelt, a (VAGY) az {szakma megnevezése}
szakma megszerzését igazold szakmai bizonyitvanyt kapott.

VTIL.

A szakmai vizsgit sikeresen teljesitette, a(z) {szakma megnevezése} szakma
megszerzését igazold oklevél a sikeres érettségi bizonyitvany megszerzeset kovetden
allithato ki. // Jelen torzslapkivonat szakma megszerzését nem igazolja.

VTI.

6b

Az oklevelet a sikeres szakmai vizsgit és a {datum}-n kidllitott és {datum}-n
bemutatott {érettségi bizonyitvany szima} szdmu érettségi bizonyitvany bemutatasat
kovetden allitottam ki, {Datum.}

VTI.

Ezt az oklevélmésodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti helyett {az
eredetileg kiadott oklevél szima} adatai alapjan allitottam ki.

Oklevel (O.)

Ezt a szakmai bizonyitvinymasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti helyett
{az eredetileg kiadott szakmai bizonyitviny szama} adatai alapjan dllitottam ki.

Szakmai
bizonyitvany
(5zB.)

Az oklevelet{kérelmezé neve} kérelmére a (VAGY) az {oklevél szama} szdmi oklevél

alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

0.

A szakmai bizonyitvanyt {lérelmezé neve} kérelmére a (VAGY) az {szakmai bizonyitvany
szama} szamu szakmai bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt dllitottam ki.

SzB.

Budapest 2025. ................. e

foigazgato
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Jovahagyasi zaradék

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 14. § (2) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva ,,Budapest”

Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola Iratkezelési

foglaltakkal egyetértek, azt jovahagyom.

(P.H)

.ng‘eg iratkezelési szabalyzat és Irattari terv
75550 év januar 1-jével torténd bevezetésével
Budapest Fovaros Levéltara részérél egyetériek.
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