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I. fejezet

1. Altalanos rendelkezések

A Tiske Technikum és Szakképz6 Iskola (a tovabbiakban: intézmény) Iratkezelési szabalyzata

> a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény 10. §8-anak (1) bekezdése,

» a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (5) bekezdése,

» a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

» a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 98-
100. §-ai (a tovabbiakban: R.)

» a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,

» az intézmény hatalyos Szervezeti és miitkodési szabalyzata
alapjan keszult.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes kérdéseket jelen szabalyzat tartalmazza a hatalyos jog-
szabalyoknak megfelelden.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatélya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben és telephelyein keletkez6, az oda
érkez6, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos maédjat, rendszerezését, nyilvan-
tartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.
Az igazgato6 hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés
felligyeletét ellatd személyt.

4. Az iratkezelés fellgyelete a szerven beldl

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok es eljarasok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos meg-
Orzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges
egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az igazgato a felelos.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld fel-

tételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;



f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenbrzésérdl, intézkedik a sza-
balytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok stb.) biztositasarol;
C) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

I1. fejezet: Az iratok kezelésének &ltalanos kdvetelményei

5. Az iratok nyilvantartésa és az iratforgalom dokumentalésa

Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvan-
tartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumakeént lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvetelt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, hogy ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval
biztositani kell, hogy az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beldli dtja pontosan
kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

6. Az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Iskolank elektronikus osztalynaplot, csoportnaplot hasznél. Az iskolai nyomtatvanyok — az év
végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kidllitott bizonyitvany kivételével —
atanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasaval elektronikus Gton készilnek el. A bizonyitvany kiallitasanak
alapjaul szolgalé nyomtatvanyt (torzslapot) ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott
formaban, és meg kell érizni.

A hitelesités kdvetelménye

Az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat hitelesiteni kell:
- haazok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden.

A hitelesités médja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni
a hitelesitést, és a hitelesitesi zaradék tartalmazza:

- a hitelesités idépontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.



A flzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlntetni azt is, hogy
a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbdl all.

eIt e,
(P.H)

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott munkakdroket (a személyek ebbdl adodnak) az igazgatd hatarozza
meg a kovetkezék szerint. A hitelesitésre feljogositott munkakorok: igazgatd, igazgatd-
helyettesek, iskolatitkar, gazdasagi ligyintézok.

o

7. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelési rendje

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus iratnak mindsiil:
az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon belil killén szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil a szakképzésért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott irat. Az ilyen iratot elektronikus alairassal kell
ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindésiil minden elektronikus ton létrehozott dokumentum, amely
nem a szakképzésért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen
iratokat, amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan
kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alaird. Az alairé az,

- aki intézmény nevében az alairas létrehozd eszkdzt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznalni. Az elektronikus
alairo koteles az elektronikus alairast létrenoz eszkdzzel kapcsolatban minden adatvedelmi
és biztonsagi elGirast megtartani. Az igazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez
kapcsolodoan dont arrdl, hogy milyen szinti elektronikus alairdsi rendszert kell miikodtetni
(fokozott biztonsagu elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).




Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
id0 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kivili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus irat
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a szlikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos

lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmtien meg kell
jel6lni az adathordozén térolt adatokat. Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos
adatvedelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

» Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az irat-
kezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem
iktatott iratok, a dokumentumot eldallitdo rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot
fizikailag nem szabad térolni, de a felhasznal6 szdmara a térolt dokumentum vonatkoza-
saban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

» Az elektronikus adathordozon levé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggben
torténhet: torléssel vagy az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

» Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabbd az adatkezelési
szabalyzatot kell alkalmazni.

I11. fejezet: Az iratkezelés folyamata

8. A kuldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) acimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetbje vagy az altala megbizott személy;

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

A kiildeményt atvevo kételes ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kildemény atvételére val6 jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlensegét.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.
A személyesen benydujtott iratok atvételét igazolni kell. (R. 98. § (8) bek.)

9. A kuldemeny felbontasa

Az intézmeényhez érkezett kiildeményt:
a) a cimzett, vagy

b) az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy bonthatja fel.
5



Felbontéds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a diakénkormanyzat,
a képzési tanacs, a munkahelyi szakszervezet (ha van) részére érkezett leveleket. (R. 98. § (4)
bek.)

A kuldemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontéas tényét a datum meg-
jelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez
vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatosagat.
Az esetlegesen felmertiilo problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapd
irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megéllapitani, az ezek
igazolasara szolgalo informéaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

10. Az iktatokonyv

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

c) kiild6 megnevezése, Ugyiratszama;

d) mellékletek szama;

e) lgyintéz6 megnevezése;

f) irat targya;

g) kezelési feljegyzések, az elintézés modja;

h) irattari tételszam.

Az Uigyirat targyat — illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktato-
konyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsd irat
nyilvantartasba vétele alkalméaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az (j targyat gy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

11. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni az intézményre torténé utalassal, iktatbszdmmal és az irat egyéb
azonosito adataival. Az iktatoszam felépitese tigyiratkezelés esetén: fészam/év.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvan-
tartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni.
Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.



12. Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon be
kell iktatni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénzigyi bizonylatokat, szamlakat;

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
maodon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsdga mellett —
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel Ujra.

A Kkézi iktatokonyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a be-
jegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités szilikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athdzni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa eldtt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény foszamara, rogziteni kell
az iktatokonyvben az el6irat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatbszamat, mint
az utoirat iktatbszamat.

13. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd meg-
bizottjanak atadni, aki kijel6li az tigyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon utasitasait (feladatok,
hatarido, siirgdsségi fok stb.).

14. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadméanyozési joggal
rendelkezd személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, valamint az Irat-
kezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az R. 99. § (1) bekezdése alapjan: az intézmény
nevet és székhelyét, az iktatdszamot, az ligyintézé megnevezését, az ligyintézés helyét és
idejét, az irat aldir6janak nevét, beosztasat és — a nem elektronikus irat esetében —
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.



Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott
szemely azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett az intézmeény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

15. Irattarozas

Az R. 100. 8 (1) bekezdése alapjan az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattéri
Orzés idejét az 1. fuggelékként kiadott irattéri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattarba adast és az irattari anyag
kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munka-
példanyokat és mésolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével
meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokdonyv megfeleld rovataba az irat-
tarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtobe.

16. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetéje rendeli el és ellendrzi, és az altala Kijel6lt
legalabb harom tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett drzési 1do leteltével. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a
szerv korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése
végett.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak (R. 100. § (2) bek.). A levéltar az iratok meg-
semmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara
irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi
eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

17. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tlgyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado koltségére az irattari
terv szerint, atadés-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) teteljegyzékkel egyiitt, teljes, lezart evfolyamokban kell atadni.
A visszatartott igyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzeéket és a vissza-
tartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus forméaban
is at kell adni.



IV. Fejezet

18. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozé esetében.

Az intezmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz — akér papiralapl, akar gépi adat-
hordozén tarolt —, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhatd!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozoé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismereset.

V. Fejezet

19. Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2025. szeptember 1-jén Iép hatalyba, és modositéasig érvényes,
de éves felulvizsgélata kotelezd, melynek idépontjat december honapban hatarozom meg.
A felilvizsgalt, modositott szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti
az elézdleg érvényben 1€vo iratkezelési szabalyzat.

Az Iratkezelési szabalyzat 1 példanyat az iskolatitkari irodaban, 1 példanyat a gazdasagi
irodaban ki kell figgeszteni.

Az Iratkezelési szabalyzat 1-1 tovabbi példanya a telephelyek vezetéi irodaiban is
megtalalhato.

Flggelékek:

1. flggelék: Irattéri terv

2. flggelék: Zaradékok (a szakmai oktatashoz és a szakmai vizsgahoz kapcsolddoéan alkal-
mazhato zaradékok)

Szolnok, 2025. aprilis 30.

(P.H)

igazgatd



Irattari terv

1. fuggelék

Ssz. | Ugykér megnevezése | Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi s személyi tigyek
1. [Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. |lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. |Személyzeti, bér- és munkaigy 50
4, |Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. |Fenntartéi irdnyitas 10
6. |Ellenorzés 20
7. | Megallapodasok, bir6sagi, allamigazgatasi gyek 10
8. |Belso szabalyzatok 10
9. |Polgari védelem 10
10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. |Panaszugyek 5
Nevelési-oktatasi Ugyek
12. | Nevelési-oktatasi Kisérletek, Ujitasok 10
13. |Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
14. |Felvétel, atvetel 20
15. | Tanuldi fegyelmi és kartéritési ugyek 5
16. |Naplok 5
17. | Didkonkormanyzat szervezése, miikodése B
18. |Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
19. | Képzési tanacs szervezése, miikodése 5
20. | Szaktanadcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. | Szakirany( oktatas szervezése 5
22. | VizsgajegyzOkonyvek 5
23. | Tantargyfelosztas 5
24. | Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. | Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
26. | Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. | Kozosségi szolgalat teljesitésérol szo6l6 dokumentum 5
Gazdasagi tgyek
28 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili 50
" | éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
29. | Leltér, allbeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. |Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési bizonylatok 5
31. | A tanmiihely iizemeltetése B
A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek ellatasa,
32. | L 5
uttatasai, téritési dijak
33. | Tamogatasi Ugyek 5
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2. fliggelék

Zaradékok

a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol sz6l6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet alapjan

(a szakmai oktatashoz kapcsoloddan alkalmazhat6 zaradékok)

Ssz.

Zaradék szbvege

Erintett
nyomtat-
vanyok

Felvéve (VAGY) Atvéve (VAGY) A (VAGY) Az {hatarozat szama} szam
hatarozattal athelyezve a (VAGY) az {szakképz6 intézmény neve}-ba.

Naplé (N.),
Torzslap (TI.),
Bizonyitvany

(B.)

A (VAGY) Az {bizonyitvany szdma} szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulmanyait a (VAGY) az {¢évfolyam szama betiivel kiirva} évfolyamon
folytatja.

TI.

Felvette a (VAGY) az {szakképz0 intézmény neve}.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozo vizsga
letételével folytathatja.

{tantargy megnevezése} tantargybdl tanulmanyait egyéni elérehaladés szerint
Végzi.

Mentesitve a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantargybol az értékelés és a
mindsités alol.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy {évfolyam szama}
¢vfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint:
{kovetelmények teljesitésének modja}

Egyes tantargyak latogatéasa al6l a (VAGY) az {tanév megjeldlése} tanévben
felmentve {felmentés oka} miatt.
(KIEGESZULHET:) Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

Tanulmanyait egyéni tanulmanyi rendben folytatja.

10.

Mentesitve a (VAGY) az {a mentesitéssel érintett tantargy neve} tantargy tanulasa
aldl. // A mentesités oka: {a mentesités oka}

11.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a (VAGY) az {évfolyam megjel6lése}
évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.

12.

A (VAGY) Az {évfolyam megjeldlése} évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeket a tanulmdnyi id6 megroviditésével teljesitette.

13.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy latogatésa aldl felmentve
{felmentés kezdd idépontja}-tol {felmentés zar6 id6pontja}-ig.
(KIEGESZULHET:) Osztalyozd vizsgat koteles tenni.

14.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, az oktatdi testilet hatarozata értelmében
osztalyozd vizsgat tehet.

15.

Az oktatoi testiilet hatarozata: a (VAGY) az {évfolyam megjel6lése} évfolyamba
léphet.

16.

A tanul6 a (VAGY) az {évfolyam megjel6lése} évfolyam kdvetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, {teljesités idétartama} honap alatt teljesitette.

17.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezese} tantargybdl javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan {tantargy megnevezése} tantargybol {kapott osztalyzat betlivel és
szammal Kiirva} osztalyzatot kapott, a (VAGY) az {évfolyam megjeldlése}
évfolyamba léphet.

18.

A (VAGY) Az {évfolyam megjeldlese} évfolyam kovetelmenyeit nem teljesitette.
Evfolyamot ismételni koteles.

19.

A javitovizsgan a (VAGY) az {tantargy megnevezese} tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott. // Evfolyamot ismételni koteles.




20.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargybol {osztalyozo vizsga idépontja}
napjan osztalyozo vizsgat tett.

N., TI.

21,

Osztalyozd vizsgat tett.

Tl., B.

22,

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy alol {felmentés oka} okbdl
felmentve.

TI., B.

23.

Az osztalyozod vizsga (VAGY) A beszamoltaté vizsga (VAGY) A kilénbozeti
vizsga (VAGY) A javitovizsga letételére {ddtum} napjaig halasztéast kapott.

TI., B.

24,

Az osztalyozo vizsgat (VAGY) A javitovizsgat engedéllyel a (VAGY) az
{szakképzd intézmény megnevezése} fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

TI., B.

25.

Tanulmanyait {megszakitas oka} okbdl megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
(VAGY) a felndttképzési jogviszonya {datuma} napjdig sziinetel.

TI.

26.

/A tanulo tanuldi jogviszonya kimaradéssal (VAGY) {tantargy megnevezése}
tantargybol igazolatlan mulasztas miatt (VAGY) egészségligyi alkalmassag miatt
(VAGY) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt (VAGY) {szakképzd intézmény
megnevezése} vald atvétel miatt megsziint, a 1étszambal torolve.

TI., B., N.

217,

{fegyelmezd intézkedés megnevezése} fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

N.

28.

{fegyelmi buntetés megnevezese} fegyelmi blntetesben részestlt.
(KIEGESZULHET:) A fegyelmi buntetés végrehajtasa {datum} napjaig
felfliggesztve.

TI.

(TANKOTELES TANULO IGAZOLATLAN MULASZTASA ESETEN:)
A tanuld {tantargy megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztasa miatt a tanuld

TI., N.

A felszolitasra
vonatkoz6 zéra-

29. torvényes képviseldjét felszolitottam. (VAGY) A tanuld ismételt {tantargy dékot nem kell
megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztisa miatt a tanulo torvényes képvisel8je| Peiegyezni
ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. goBe Tl
A (VAGY) Az {helyesbitéssel érintett szovegrész} szot (VAGY) osztalyzatot

30. . ~ . . TI., B.
{helyesbitett szOvegrész} helyesbitettem.

31. |A bizonyitvany {lap sorszama} lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a péttorzslapot a (VAGY) az {elvesztés vagy megsemmisiilés oka}

32. [kdvetkeztében elvesztett (VAGY) megsemmisult eredeti helyett a (VAGY) az Pot. TI.
{kiallitas alapja} adatai alapjan allitottam ki.

33 Ezt a bizonyitvanymaésodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisilt eredeti P6t. Tl

" bizonyitvany helyett a (VAGY) az {kiallitas alapja} adatai alapjan allitottam ki. T

34 A bizonyitvanyt {kérelmez0 neve} kérelmére a (VAGY) az {bizonyitvany szama} TL.B

" IszdmU bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam Ki. v
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy {tanul6 vagy képzésben részt vevo személy

35. neve} a (VAGY) az {szakképzd intézmény neve} {évfolyam megjeldlés} Pat. B.
évfolyaméat a (VAGY) az {tanév megjeldlése} tanévben eredményesen elvégezte.

36. [Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
A szakiranyu oktatasrol mulasztasat {felmentés kezd6 idépontja}-tol {felmentés

37.0, . L : TI., B., N.
zaro id6pontja}-ig potolhatja.

38. [Ezt a naplét {datum} tanitasi nappal lezartam. N.
Ezt az osztalyoz6 naplét a (VAGY) az {tanul6 vagy képzésben részt vevo személy

39. josztalyozo naplobeli megjeldlése betiivel és szdmmal kiirva} osztalyozott N.
tanuléval (VAGY) képzésben részt vevd személlyel lezartam.

40 Igazolom, hogy a tanuldé a (VAGY) az {tanév megjel6lése} tanévben {kozdsségi B

" Iszolgalat idOtartama} 6ra kozosségi szolgalatot teljesitett. ]

41 A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kdzosségi I

szolgélatot.
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Zaradékok

a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet alapjan

(a szakmai vizsgahoz kapcsoldédoan alkalmazhato)

Erintett
Ssz. Zaradék szbvege nyomtat-
vanyok
A (VAGY) Az {szakmai megnevezése} szakma megszerzesére iranyulé szakmai Vizsga-
1. wvizsgan elkovetett szabalytalansag miatt a (VAGY) az {akkreditalt vizsgakozpont | torzslap
neve} a vizsgatol eltiltotta. Javitdvizsgat tehet. (VTL)
A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyulo szakmai
2. \vizsgéan igazolhat6 okbdl nem jelent meg vagy azt nem tudta befejezni. VTI.
Potlovizsgat tehet.
A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzesére iranyulé szakmai
3. |vizsgan igazolhat6 ok nélkil nem jelent meg vagy azt megszakitotta. VTI.
Javitovizsgat tehet.
A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyulo szakmai
4. vizsgan a (VAGY) az {vizsgatevékenység megnevezése} vizsgatevékenyseg VTI.
esetében elégtelen teljesitményt nyujtott. Javitdvizsgat tehet.
5 A szakmai vizsgan a vizsgakdvetelmenyeknek megfelelt, a (VAGY) az {szakma VTl
" Imegnevezese} szakma megszerzését igazold oklevelet kapott. '
6 A vizsgan a vizsgakovetelmenyeknek megfelelt, a (VAGY) az {szakma VTl
" Imegnevezese} szakma megszerzését igazold szakmai bizonyitvanyt kapott. '
v Ezt az oklevélmasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisult eredeti helyett {az OKlevél (0))
" leredetileg kiadott oklevél szdma} adatai alapjan allitottam Ki. '
Ezt a szakmai bizonyitvanymasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisilt eredeti | Szakmai
8. helyett {az eredetileg kiadott szakmai bizonyitvany szama} adatai alapjan bizonyitvany
allitottam Ki. (SzB.)
9 Az oklevelet{kérelmezd neve} kérelmére a (VAGY) az {oklevél szama} szamu 0
" |loklevél alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam Ki. )
A szakmai bizonyitvanyt {kérelmezd neve} kérelmére a (VAGY) az {szakmai
10. pizonyitvany szama} szamu szakmai bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt SzB.

allitottam ki.
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Az Iratkezelési szabalyzat éves feltlvizsgalata

A 2025. szeptember 1-jén kelt és hatdlyba lepett intézmenyi Iratkezelési szabalyzatot
az V. fejezet 19. Zaré rendelkezések alcimben foglaltak szerint a mai napon felulvizsgaltam,
és megéllapitottam, hogy mddositasara nincs szlikség, ezért valtozatlan forméban és
tartalommal érvényben tartom.

Szolnok, 2025. december 31.
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