
DEBRECENI  

FAZEKAS MIHĆLY GIMNĆZIUM 

 

ADATKEZEL£SI £S 

¦GYVITELI, IRATKEZEL£SI  

SZABĆLYZAT 

A SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZAT 

2. sz. mell®klete 

 

 

OM azonos²t· k·d: 031198 

 

Elfogadva: 2017. j¼nius 06. 

Hat§lybal®p®s ideje: 2017. szeptember 1.  

Visszavon§sig ®rv®nyes! 

 

 Aranyi Imre 

 int®zm®nyvezetŖ 

  



ADATKEZEL£SI £S ¦GYVITELI , IRATKEZEL£SI SZABĆLYZAT 

A DEBRECENI FAZEKAS MIHĆLY GIMNĆZIUM 

SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 2. SZĆMĐ MELL£KLETE 

 

 2 

DEBRECENI 

FAZEKAS MIHĆLY GIMNĆZIUM 

 

ADATKEZEL£SI SZABĆLYZAT  

 

 
A SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZAT 

2. sz. mell®klete 1. r®sz 

 
 
 

OM azonos²t· k·d: 031198 
 
 
 
 
 

 
 
  



ADATKEZEL£SI £S ¦GYVITELI , IRATKEZEL£SI SZABĆLYZAT 

A DEBRECENI FAZEKAS MIHĆLY GIMNĆZIUM 

SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 2. SZĆMĐ MELL£KLETE 

 

 3 

 

TARTALOMJEGYZ£K 
 
 

1. ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£S ....................................................................................................................... 5 

2. A SZABĆLYZAT ALAPJĆT K£PEZŕ JOGSZABĆLYOK .................................................................................. 6 

3.  A K¥ZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZč ADATKEZEL£S .......................................................................... 6 

3.1. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVĆNTARTOTT ADATAI .......................................................... 6 

4. A K¥ZALKALMAZOTTI ADATKEZEL£SBEN K¥ZREMţK¥DŕK FELADATAI ................................................. 7 

5. AZ ADATKEZEL£S MčDJA, SZABĆLYAI, TOVĆBBĉTĆSA ............................................................................. 8 

5.1. NYILVĆNTARTHATč £S KEZELHETŕ TANULčI ADATOK ................................................ 8 

5.2. AZ ADATOK TOVĆBBĉTĆSA ........................................................................................... 9 

6. TITOKTARTĆSI K¥TELEZETTS£G ............................................................................................................... 9 

7. A K¥ZOKTATĆS INFORMĆCIčS RENDSZERE ............................................................................................ 11 

8. A PEDAGčGUSIGAZOLVĆNY .................................................................................................................... 13 

9. A DIĆKIGAZOLVĆNY ................................................................................................................................. 13 

10. A SZABĆLYZAT HATĆLYA ........................................................................................................................ 14 

11. ZĆRč RENDELKEZ£SEK ........................................................................................................................... 14 

Bevezet®s .............................................................................................................................. 18 

I. FEJEZET ........................................................................................................................ 18 

ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£SEK ..................................................................................... 18 

A szab§lyzat hat§lya ........................................................................................................... 18 

£rtelmezŖ rendelkez®sek .................................................................................................. 18 

Az iratkezel®s szab§lyoz§sa ............................................................................................. 21 

Az iratkezel®s fel¿gyelete a szerven bel¿l .................................................................... 21 

Az irat v®delm®vel kapcsolatos egyes szab§lyok ...................................................... 22 

II. FEJEZET ........................................................................................................................ 23 

Az iratt§ri terv ....................................................................................................................... 23 

Az iratt§ri terv szerkezete ®s rendszere ........................................................................ 24 

III. FEJEZET ..................................................................................................................... 24 

Az iratok kezel®s®nek §ltal§nos kºvetelm®nyei ......................................................... 24 

Az iratok nyilv§ntart§sa ®s az iratforgalom dokument§l§sa ................................... 24 

IV. FEJEZET ..................................................................................................................... 25 

Az iratkezel®s folyamata .................................................................................................... 25 

A k¿ldem®nyek §tv®tele............................................................................................. 25 

A k¿ldem®ny felbont§sa ............................................................................................ 26 

A k¿ldem®nyek kezel®se ........................................................................................... 26 

Iktat§s ............................................................................................................................. 28 



ADATKEZEL£SI £S ¦GYVITELI , IRATKEZEL£SI SZABĆLYZAT 

A DEBRECENI FAZEKAS MIHĆLY GIMNĆZIUM 

SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 2. SZĆMĐ MELL£KLETE 

 

 4 

Fontos tudnival·k az iktat·kºnyvrŖl ...................................................................... 28 

Iktat·sz§m n®lk¿li iratok kezel®se .......................................................................... 30 

Szign§l§s ....................................................................................................................... 31 

Az ¿gyint®z®s egy®b saj§tos szab§lyai ......................................................................... 31 

Expedi§l§s ..................................................................................................................... 31 

Iratt§roz§s ...................................................................................................................... 31 

Az §tmeneti iratt§r ....................................................................................................... 32 

A kºzponti iratt§r ......................................................................................................... 32 

Selejtez®s....................................................................................................................... 33 

Lev®lt§rba ad§s ............................................................................................................ 33 

V. FEJEZET ........................................................................................................................ 34 

A kºtelezŖen haszn§lt nyomtatv§nyok .......................................................................... 34 

A be²r§si napl· ............................................................................................................. 34 

Az ®v v®gi bizony²tv§ny ............................................................................................. 36 

Az ®retts®gi bizony²tv§ny tan¼s²tv§ny, ®retts®gi vizsg§t tan¼s²t· tºrzslap, 
tºrzslapkivonat............................................................................................................. 37 

A tºrzslap ....................................................................................................................... 37 

Az ®rtes²tŖ (ellenŖrzŖ) ................................................................................................ 38 

Az oszt§lynapl· ............................................................................................................ 39 

A csoportnapl· ............................................................................................................. 40 

A foglalkoz§si napl· ................................................................................................... 40 

A jegyzŖkºnyv .............................................................................................................. 41 

A tant§rgyfeloszt§s ®s az ·rarend .......................................................................... 41 

A tan¿gyi nyilv§ntart§sok vezet®se ............................................................................... 42 

A bizony²tv§nynyomtatv§nyok kezel®se ............................................................... 43 

VI. FEJEZET ..................................................................................................................... 43 

A kºzºss®gi szolg§lattal kapcsolatos rendelkez®sek ............................................... 43 

Hozz§f®r®s az iratokhoz, az iratok v®delme ................................................................. 44 

VII. FEJEZET ..................................................................................................................... 44 

Egy®b rendelkez®sek ......................................................................................................... 44 

B£LYEGZŕK NYILVĆNTATĆSA ...................................................................................... 44 

A FMG Iratkezel®si szab§lyzat§nak I.sz. mell®klete ï ................................................ 46 

Iratt§ri terv ............................................................................................................................. 46 

A FMG Iratkezel®si szab§lyzat§nak II. sz. mell®klete ï ............................................. 48 

Az int®zm®ny §ltal alkalmazott z§rad®kok .................................................................... 48 

  



ADATKEZEL£SI £S ¦GYVITELI , IRATKEZEL£SI SZABĆLYZAT 

A DEBRECENI FAZEKAS MIHĆLY GIMNĆZIUM 

SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 2. SZĆMĐ MELL£KLETE 

 

 5 

1. ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£S 

 

A Debreceni Fazekas Mih§ly Gimn§zium adatkezel®si ®s adatv®delmi rendszere a 

hat§lyos jogszab§lyokon alapul, melynek alapelvei a kºvetkezŖk: 

Á Az int®zm®nyben nyilv§ntartott ®s kezelt szem®lyes adatok dokument§l§s§®rt, 

hozz§f®rhetŖs®g®®rt, jogszerŤ tov§bb²t§s§®rt, k®relemre tºrt®nŖ 

kiszolg§ltat§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ felelŖs. 

Á Az adatokat csak tºrv®nyesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhaszn§lni.  

Á Szem®lyes adatot kezelni, csak meghat§rozott c®lb·l, jog gyakorl§sa ®s 

kºteless®g teljes²t®se ®rdek®ben lehet. Csak olyan szem®lyes adat kezelhetŖ, 

amely az adatkezel®s c®lj§nak megval·sul§s§hoz elengedhetetlen.  

Á Az adatoknak pontosaknak ®s idŖszerŤeknek kell lenni¿k.  

Á Az adatok t§rol§si m·dj§nak olyannak kell lennie, amely az adatalany 

azonos²t§s§t csak a t§rol§s c®lj§hoz sz¿ks®ges ideig teszi lehetŖv®.  

Á Nem lehet g®pi ¼ton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai v®lem®nyre, a vall§sos 

vagy m§s meggyŖzŖd®sre, valamint az eg®szs®gre, a szexu§lis ®letre vonatkoz· 

szem®lyes adatokat.  

Á MegfelelŖ biztons§gi int®zked®seket kell tenni az automatiz§lt adat§llom§ny 

v®letlen vagy jogtalan megsemmis²t®se, vagy jogtalan hozz§f®r®s 

megakad§lyoz§s§ra.  

Á Az adatalany szerezzen tudom§st szem®lyes adatainak §llom§ny§r·l, annak 

c®ljair·l, az adatkezelŖ szem®ly®rŖl.  

Á Az adatalany kapjon lehetŖs®get az adatok helyesb²t®s®re.  

Á Az adatalany jogorvoslattal ®lhessen adatv®delmi jogs®relme eset®n.  

Á A Debreceni Fazekas Mih§ly Gimn§zium int®zm®nyvezetŖje gondoskodik az 

adatok biztons§g§r·l, megteszi azokat a technikai ®s szervez®si int®zked®seket, 

amelyek a tºrv®ny ®rv®nyre juttat§s§hoz sz¿ks®ges.  
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2. A SZABĆLYZAT ALAPJĆT K£PEZŕ JOGSZABĆLYOK  

Á 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl  

Á 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 

tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 

Á 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek 

mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

Á 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az ®retts®gi vizsga 

vizsgaszab§lyzat§nak kiad§s§r·l 

Á 202/2012. (VII. 27.) Korm. Rendelet a Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· 

Kºzpontr·l 

Á 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l  

Á 138/1992. (X. 8.) korm§nyrendelet a Kjt. v®grehajt§s§r·l  

Á 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl 

Á 2011. ®vi CXII. tºrv®ny az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az 

inform§ci·szabads§gr·l 

 

3.  A K¥ZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZč ADATKEZEL£S 

3.1. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVĆNTARTOTT ADATAI 

E tºrv®ny alapj§n nyilv§ntartott adatok: 

Á n®v, sz¿let®si hely ®s idŖ, §llampolg§rs§g 

Á lak·hely, tart·zkod§si hely, telefonsz§m, azonos²t· sz§m 

Á munkaviszonyra, kºzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz· adatok 

Á iskolai v®gzetts®g, szakk®pes²t®s, alkalmaz§si felt®telek igazol§sa 

Á munk§ban tºltºtt idŖ, kºzalkalmazotti jogviszonyba besz§m²that· idŖ, 

besorol§ssal kapcsolatos adatok, 

Á alkalmazott §ltal kapott kit¿ntet®sek, d²jak ®s m§s elismer®sek, c²mek 

Á munkakºr, munkakºrbe nem tartoz· feladatra tºrt®nŖ megb²z§s, 

munkav®gz®sre ir§nyul· tov§bbi jogviszony, fegyelmi b¿ntet®s, k§rt®r²t®sre 

kºtelez®s 

Á munkav®gz®s ideje, t¼lmunka ideje, munkab®r, illetm®ny, tov§bb§ az azokat 

terhelŖ tartoz§s ®s annak jogosultja 

Á szabads§g, kiadott szabads§g 

Á alkalmazott r®sz®re tºrt®nŖ kifizet®sek ®s azok jogc²mei 
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Á az alkalmazott r®sz®re adott juttat§sok ®s azok jogc²mei 

Á az alkalmazott munk§ltat·val szemben fenn§ll· tartoz§sai, azok jogc²mei 

Á a tºbbi adat az ®rintett hozz§j§rul§s§val 

 

A felsorolt adatokat az int®zm®nyvezetŖ, mint a munk§ltat·i jog gyakorl·ja kezeli. Az 

adatok az int®zm®nyvezetŖ hozz§j§rul§s§val tov§bb²that·k a fenntart·nak, a 

kifizetŖhelynek, b²r·s§gnak, rendŖrs®gnek, ¿gy®szs®gnek, helyi ºnkorm§nyzatnak, 

§llamigazgat§si szervnek, a munkav®gz®sre vonatkoz· rendelkez®sek ellenŖrz®s®re 

jogosultnak, a nemzetbiztons§gi szolg§latnak.  

 

4. A K¥ZALKALMAZOTTI ADATKEZEL£SBEN K¥ZREMţK¥DŕK FELADATAI 

 

Á Az int®zm®ny kºzalkalmazottainak adatkezel®s®t a gazdas§gi ºsszekºtŖ v®gzi.  

Á A magasabb vezetŖ beoszt§s¼ int®zm®nyvezetŖ tekintet®ben a kºzalkalmazotti 

adatkezel®st a munk§ltat·i jogokat gyakorl· fenntart· szerv l§tja el.  

Á A kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s adatkºr®bŖl a munk§b·l val· rendes 

szabads§g miatti t§voll®t idŖtartam§nak nyilv§ntart§s§t az iskolatitk§r vezeti.  

Á A kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§s szem®lyi juttat§sr·l sz·l· adatkºr®hez 

tartoz· nyilv§ntart§st a gazdas§gi hivatal vezeti, amelyrŖl egy p®ld§nyt a 

t§rgy®v z§r§s§t kºvetŖen §tad a szem®lyi anyag r®sz®re. 

Á A gazdas§gi ºsszekºtŖ felelŖss®gi kºr®n bel¿l kºteles gondoskodni arr·l, hogy: 

ü Az §ltala kezelt, a kºzalkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adat ®s 

meg§llap²t§s az adatkezel®s teljes folyamat§ban megfeleljen a 

jogszab§lyi rendelkez®sek tartalm§nak. 

ü A szem®lyi iratra csak olyan, illetve meg§llap²t§s ker¿lhessen, amelynek 

alapja kºzokirat vagy a kºzalkalmazott ²r§sbeli nyilatkozata, ²r§sbeli 

rendelkez®se, b²r·s§g, vagy m§s hat·s§g dºnt®se, jogszab§lyi 

rendelkez®s. 

ü A kºzalkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adat helyesb²t®s®t ®s 

tºrl®s®t egyeztesse az int®zm®nyvezetŖval, ha meg²t®l®se szerint a 

szem®lyi iraton szereplŖ adat a val·s§gnak m§r nem felel meg. 
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ü Ha a kºzalkalmazott nem §ltala szolg§ltatott adatainak kijav²t§s§t vagy 

helyesb²t®s®t k®ri, kezdem®nyezze az int®zm®nyvezetŖn®l az 

adathelyesb²t®s, illetve kijav²t§s enged®lyez®s®t. 

ü A kºzalkalmazott ²r§sbeli hozz§j§rul§s§nak beszerz®s®rŖl az ºnk®ntes 

adatszolg§ltat§s kºr®be tartoz· adatok nyilv§ntart§s§t megelŖzŖen. 

 

5. AZ ADATKEZEL£S MčDJA, SZABĆLYAI, TOVĆBBĉTĆSA 

5.1. NYILVĆNTARTHATč £S KEZELHETŕ TANULčI ADATOK 

A tanul·k szem®lyes adatai a kºzoktat§sr·l sz·l· tºrv®nyben meghat§rozott 

nyilv§ntart§sok vezet®se c®lj§b·l, pedag·giai c®lb·l, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi 

c®lb·l, iskola ï eg®szs®g¿gyi c®lb·l a c®lnak megfelelŖ m®rt®kben, c®lhoz kºtºtten 

kezelhetŖ.  

A kºzoktat§sr·l sz·l· tºrv®ny 2. sz§m¼ mell®klete alapj§n nyilv§ntartott adatok: 

Á tanul· neve, sz¿let®si helye ®s ideje, §llampolg§rs§ga, lak·hely®nek, 

tart·zkod§si hely®nek c²me, telefonsz§ma, nem magyar §llampolg§r eset®n a 

Magyar Kºzt§rsas§g ter¿let®n val· tart·zkod§s jogc²me ®s a tart·zkod§sra 

jogos²t· okirat megnevez®se, sz§ma; 

Á sz¿lŖ neve, lak·helye, tart·zkod§si helye, telefonsz§ma; 

Á felv®telivel kapcsolatos adatok; 

Á a tanul· magatart§s§nak, szorgalm§nak ®s tud§s§nak ®rt®kel®se ®s 

minŖs²t®se, vizsgaadatok; 

Á a tanul·i fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyekkel kapcsolatos adatok; 

Á a saj§tos nevel®si ig®nyre vonatkoz· adatok; 

Á beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®gekkel k¿zdŖ tanul· 

rendelleness®g®re vonatkoz· adatok; 

Á a tanul·balesetre vonatkoz· adatok; 

Á a tanul· di§kigazolv§ny§nak sorsz§ma; 

Á a tanul· azonos²t· sz§ma; 

Á a tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos adatok. 
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5.2. AZ ADATOK TOVĆBBĉTĆSA  

 

A tanul·i adatok a kºzoktat§sr·l sz·l· tºrv®nyben meghat§rozott c®lb·l tov§bb²that·k 

az int®zm®nytŖl: 

 

Á a fenntart·, b²r·s§g, rendŖrs®g, ¿gy®szs®g, ºnkorm§nyzat, §llamigazgat§si 

szerv, nemzetbiztons§gi szolg§lat r®sz®re valamennyi adat, 

Á saj§tos nevel®si ig®nyre, a beilleszked®si zavarra, tanul§si neh®zs®gre, 

magatart§si rendelleness®gre vonatkoz· adatok a pedag·giai szakszolg§lat 

int®zm®nyeibŖl,  

Á a magatart§s, szorgalom ®s tud§s ®rt®kel®s®vel kapcsolatos adatok az ®rintett 

oszt§lyon bel¿l, a nevelŖtest¿leten bel¿l, a sz¿lŖnek, a vizsgabizotts§gnak,  

Á a di§kigazolv§ny ï jogszab§lyban meghat§rozott ï kezelŖje r®sz®re a 

di§kigazolv§ny ki§ll²t§s§hoz sz¿ks®ges valamennyi adat, 

Á a tanul· iskolai felv®tel®vel, §tv®tel®vel kapcsolatosan az ®rintett iskol§hoz,  

Á az eg®szs®g¿gyi feladatot ell§t· int®zm®nynek a gyermek, tanul· 

eg®szs®g¿gyi §llapot§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l, 

Á a csal§dv®delemmel foglalkoz· int®zm®nynek, szervezetnek, gyermek- ®s 

ifj¼s§gv®delemmel foglalkoz· szervezetnek a tanul· vesz®lyeztetetts®g®nek 

felt§r§sa c®lj§b·l,  

Á a tankºnyvforgalmaz·khoz, a k¿lºn tºrv®nyben meghat§rozott kºrben ®s 

c®lb·l.  

 

6. TITOKTARTĆSI K¥TELEZETTS£G 

 

Á A pedag·gust ®s a nevelŖ oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottat 

titoktart§si kºtelezetts®g terheli a tanul·val ®s csal§dj§val kapcsolatos minden 

olyan t®nyt, adatot, inform§ci·t illetŖen, amelyrŖl a hivat§s§nak ell§t§sa sor§n 

szerzett tudom§st. E kºtelezetts®g f¿ggetlen a foglalkoztat§si jogviszony 

fenn§ll§s§t·l, ®s annak megszŤn®se ut§n, hat§ridŖ n®lk¿l fennmarad. 

Á A titoktart§si kºtelezetts®g nem vonatkozik arra az esetre, ha al·la a sz¿lŖvel 

tºrt®nŖ kºzl®s tekintet®ben a tanul· m§sokkal tºrt®nŖ kºzl®s tekintet®ben a 

tanul· ®s a sz¿lŖ kºzºsen, mindk®t esetben ²r§sban felment®st adott. 
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Á A tanul· ²r§sbeli hozz§j§rul§s§nak hi§ny§ban sem minŖs¿l a titoktart§si 

kºtelezetts®g megszeg®s®nek a tankºteles kor¼ sz¿lŖj®nek t§j®koztat§sa, ha az 

a konkr®t t®ny, adat, inform§ci· §tad§sa n®lk¿l ®s azt kºvetŖen tºrt®nik, hogy a 

pedag·gus, illetve a nevelŖ ®s oktat· munk§t seg²tŖ alkalmazott meggyŖzŖdºtt 

arr·l,  hogy a tanul·t ezzel nem hozza h§tr§nyos helyzetbe.  

Á A titoktart§si kºtelezetts®g nem terjed ki a nevelŖtest¿leti ®rtekezletre, a 

nevelŖtest¿let tagjainak egym§skºzti, a tanul· ®rdek®ben v®gzett 

megbesz®l®sre. 

Á A titoktart§si kºtelezetts®g nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a 

kºznevel®si tºrv®ny alapj§n kezelhetŖk ®s tov§bb²that·k.  

Á A titoktart§si kºtelezetts®g kiterjed azokra is, akik r®szt vesznek a nevelŖtest¿let 

¿l®s®n. 

Á Az int®zm®ny a tanul·k szem®lyes adatait csak pedag·giai habilit§ci·s ®s 

rehabilit§ci·s feladatok ell§t§sa, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi, iskola-

eg®szs®g¿gyi, a kºzoktat§si szab§lys®rt®si elj§r§sban a b¿ntethetŖs®g ®s a 

felelŖss®gre von§s m®rt®k®nek meg§llap²t§sa c®lj§b·l, a c®lnak megfelelŖ 

m®rt®kben, c®lhoz kºtºtten kezelheti.  

Á A pedag·gus, illetve a nevelŖ ®s oktat· munk§t seg²tŖ kºzalkalmazott az 

int®zm®ny int®zm®nyvezetŖj®n kereszt¿l ï a gyermekv®delemrŖl ®s a gy§m¿gyi 

igazgat§sr·l sz·l· tºrv®ny 17.Ä-§ra is tekintettel ï kºteles az illet®kes 

gyermekj·l®ti szolg§latot halad®ktalanul ®rtes²teni, ha meg²t®l®se szerint a 

kiskor¼ tanul· ï m§s vagy saj§t magatart§sa miatt ï s¼lyos vesz®lyhelyzetbe 

ker¿lhet, vagy ker¿lt. Ebben a helyzetben az adattov§bb²t§shoz az ®rintett, 

illetve az adattal kapcsolatban egy®bk®nt rendelkez®sre jogosult beleegyez®se 

nem sz¿ks®ges.  

Á Az int®zm®ny az alkalmazottak szem®lyes adatait csak a foglalkoztat§ssal, 

juttat§sok, kedvezm®nyek, kºtelezetts®gek meg§llap²t§s§val ®s teljes²t®s®vel, 

§llampolg§ri jogok ®s kºtelezetts®gek teljes²t®s®vel kapcsolatosan, 

nemzetbiztons§gi okokb·l, a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott 

nyilv§ntart§sok kezel®se c®lj§b·l, a c®lnak megfelelŖ m®rt®kben, c®lhoz 

kºtºtten kezelhetik.  

Á Adattov§bb²t§sra az int®zm®ny vezetŖje ®s a meghatalmaz§s keretei kºzºtt az 

§ltala megb²zott vezetŖ vagy m§s alkalmazott jogosult.  
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Á Az adatkezel®s ®s tov§bb²t§s int®zm®nyi rendj®t az iratkezel®si szab§lyzat 

rºgz²ti.  

Á ¥nk®ntes adatszolg§ltat§s eset®n a tanul·t, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖt is 

t§j®koztatni kell arr·l, hogy az adatszolg§ltat§sban val· r®szv®tel nem kºtelezŖ. 

Á Kiskor¼ tanul·nak az ºnk®ntes adatszolg§ltat§sba tºrt®nŖ bevon§s§hoz be kell 

szerezni a sz¿lŖ enged®ly®t.  

Á A szab§lyzatban felsorolt adatok statisztikai c®lra felhaszn§lhat·k ®s statisztikai 

felhaszn§l§s c®lj§ra szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan m·don §tadhat·k. 

 

7. A K¥ZOKTATĆS INFORMĆCIčS RENDSZERE 

 

A kºzoktat§s inform§ci·s rendszere ï kºzponti nyilv§ntart§s keret®ben ï a 

nemzetgazdas§gi szintŤ tervez®shez sz¿ks®ges fenntart·i, int®zm®nyi, foglalkoztat§si 

gyermek- ®s tanul·i adatokat tartalmazza. A kºzoktat§s inform§ci·s rendszer®bŖl 

szem®lyes adat csak az ®rdekelt k®r®se, illetve hozz§j§rul§sa eset®n, illetve az 

®rdekelt egyidejŤ ®rtes²t®se mellett a 18. ®s 20. Ä-ban meghat§rozott esetben adhat· 

ki. A kºzoktat§si inform§ci·s rendszer keret®ben foly· adatkezel®s jogszerŤs®g®®rt az 

oktat§si miniszter a felelŖs. 

 

Á A kºzoktat§s inform§ci·s rendszer®be ï korm§nyrendeletben 

meghat§rozottak szerint ï kºtelesek adatot szolg§ltatni azok az 

int®zm®nyfenntart·k, illetve azok az int®zm®nyek, amelyek kºzremŤkºdnek a 

kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott feladatok v®grehajt§s§ban.  

Á A kºzoktat§si Inform§ci·s Kºzpont annak, akit elsŖ alkalommal alkalmaznak 

pedag·gus-munkakºrben, illetve nevelŖ- ®s oktat·munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 

alkalmazotti munkakºrben, pedag·giai elŖad· vagy pedag·giai szak®rtŖ 

munkakºrben, azonos²t· sz§mot ad ki.  

 

Á A kºzoktat§s inform§ci·s rendszere tartalmazza azoknak a nyilv§ntart§s§t, 

akik azonos²t· sz§mmal rendelkeznek. A nyilv§ntart§s tartalmazza az ®rintett 

nev®t, sz¿let®si adatait, az azonos²t· sz§mot, a v®gzetts®gre ®s 

szakk®pzetts®gre vonatkoz· adatokat, a munkahely c²m®t ®s t²pus§t, valamint 

OM-azonos²t·j§t.  
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Á A nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat ï az ®rintetten k²v¿l ï csak az egyes, a 

foglalkoztat§shoz kapcsol·d· juttat§sok jogszerŤ ig®nybev®tel®nek 

meg§llap²t§sa c®lj§b·l tov§bb²that·, a szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az 

ig®nybev®tel jogoss§g§nak ellenŖrz®s®re hivatott r®sz®re. Az inform§ci·s 

rendszerben adatot az ®rintett foglalkoztat§s§nak megszŤn®s®re vonatkoz· 

bejelent®stŖl sz§m²tott ºt ®vig lehet kezelni, kiv®ve, ha ez alatt az idŖ alatt az 

®rintett ism®t bejelentik a nyilv§ntart§sba. 

Á A Kºzoktat§si Inform§ci·s Kºzpont annak, aki elsŖ alkalommal l®tes²t tanul·i 

jogviszonyt, azonos²t· sz§mot ad ki.  

Á A kºzoktat§s inform§ci·s rendszere tartalmazza a tanul·i nyilv§ntart§st. 

A tanul·i nyilv§ntart§s tartalmazza a tanul· nev®t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t 

azonos²t· sz§m§t, anyja nev®t, lak·hely®t, tart·zkod§si hely®t, 

§llampolg§rs§g§t, di§kigazolv§ny§nak sz§m§t, valamint az ®rintett nevel®si 

int®zm®ny adatait.  

Á A tanul·i nyilv§ntart§sb·l szem®lyes adat ï az ®rintetten k²v¿l ï csak a tanul·i 

jogviszonyhoz kapcsol·d· juttat§s jogszerŤ ig®nybev®tel®nek meg§llap²t§sa 

c®lj§b·l tov§bb²that· a szolg§ltat§st ny¼jt· vagy az ig®nybev®tel 

jogoss§g§nak ellenŖrz®sre hivatott r®sz®re. A tanul·i nyilv§ntart§sban adatot 

a tanul·i jogviszony megszŤn®s®re vonatkoz· bejelent®stŖl sz§m²tott ºt ®vig 

lehet kezelni, kiv®ve, ha ez alatt az idŖ alatt az ®rintettet ism®t bejelentik a 

nyilv§ntart§sba.  
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8. A PEDAGčGUSIGAZOLVĆNY 

 

Á A munk§ltat· a pedag·gus-munkakºrben, a pedag·giai elŖad· ®s pedag·giai 

szak®rtŖi munkakºrben, tov§bb§ a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs, a 

szabadidŖ-szervezŖ ®s a pedag·giai fel¿gyelŖ munkakºrºkben 

foglalkoztatottak r®sz®re - k®relemre - pedag·gusigazolv§nyt ad ki.  

Á A pedag·gusigazolv§nyt a Kºzoktat§si Inform§ci·s Iroda k®sz²tteti el ®s a 

munk§ltat· ¼tj§n k¿ldi meg a jogosult r®sz®re. A pedag·gusigazolv§ny a 

kºzoktat§s inform§ci·s rendszer®ben tal§lhat· adatokat tartalmazhatja. 

Á A pedag·gusigazolv§ny tartalmazza tov§bb§ az igazolv§ny sz§m§t, a jogosult 

f®nyk®p®t ®s al§²r§s§t.  

Á A pedag·gusigazolv§nyt jogszab§lyban meghat§rozottak szerint kell 

ig®nyelni.  

Az ig®nyl®shez sz¿ks®ges adatok a pedag·gusigazolv§ny elk®sz²t®s®hez 

tov§bb²that·k.  

Á A pedag·gusigazolv§ny elk®sz²tŖje az adatokat az igazolv§ny 

®rv®nyess®g®nek megszŤn®s®t kºvetŖ ºt ®vig kezelheti. Az adatkezel®s 

kiz§r·lagosan a pedag·gusigazolv§ny elk®sz²t®s®t, az adatok t§rol§s§t ®s a 

Kºzoktat§si Inform§ci·s Irod§val tºrt®nŖ egyeztet®s®t foglalja mag§ban. 

 

9. A DIĆKIGAZOLVĆNY 

 

Á Az iskola a tanul· r®sz®re - k®relemre - di§kigazolv§nyt ad ki.  

A di§kigazolv§nyt a Kºzoktat§si Inform§ci·s Iroda k®sz²tteti el, ®s az iskola 

¼tj§n k¿ldi meg a jogosult r®sz®re. A di§kigazolv§ny tartalmazza a tanul· 

nev®t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, lakc²m®t, tart·zkod§si hely®t, 

§llampolg§rs§g§t, a tanul· al§²r§s§t, cselekvŖk®ptelen tanul· eset®n a sz¿lŖ 

al§²r§s§t. A di§kigazolv§ny tartalmazza tov§bb§ a tanul· f®nyk®p®t, azonos²t· 

sz§m§t, az iskola nev®t ®s c²m®t.  
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Á A di§kigazolv§nyon a kedvezm®nyek ig®nybev®tel®hez sz¿ks®ges tov§bbi - 

nem szem®lyes adatok - is felt¿ntethetŖk. A di§kigazolv§nyt a jogszab§lyban 

meghat§rozottak szerint kell ig®nyelni. Az elk®sz²t®shez sz¿ks®ges adatok a 

di§kigazolv§ny elk®sz²tŖj®hez tov§bb²that·k.  

Á A di§kigazolv§ny elk®sz²tŖje az adatokat kezelheti, az igazolv§ny 

®rv®nyess®g®nek megszŤn®s®t kºvetŖ ºt ®vig. Az adatkezel®s a Kºzoktat§si 

Inform§ci·s Irod§val folytatott adategyeztet®s mellett kiz§r·lag a 

di§kigazolv§ny elk®sz²t®s®t, az adatt§rol§st foglalja mag§ban. 

 

10. A SZABĆLYZAT HATĆLYA 

 

A Szab§lyzat hat§lya kiterjed az int®zm®ny vezetŖj®re, vezetŖ beoszt§s¼ 

beosztottaira, minden kºzalkalmazottj§ra, tov§bb§ az int®zm®ny tanul·ira, e 

Szab§lyzat szerint kell ell§tni a kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§st, valamint a 

kºzalkalmazott szem®lyi iratainak ®s adatainak kezel®s®t. 

A tanul·k adatainak nyilv§ntart§s§t, tov§bb²t§s§t, kezel®s®t is e Szab§lyzat szerint kell 

v®gezni.  

E Szab§lyzatot megfelelŖen kell alkalmazni a kºzalkalmazotti jogviszony megszŤn®se 

ut§n, illetve e jogviszony l®tes²t®s®re ir§nyul· elŖzetes elj§r§sokra.  

A tanul·kkal kapcsolatos titoktart§si kºtelezetts®g f¿ggetlen a kºzalkalmazotti 

jogviszony fenn§ll§s§t·l, annak megszŤn®se ut§n hat§ridŖ n®lk¿l fennmarad.  

 

11. ZĆRč RENDELKEZ£SEK 

 

A szab§lyzat elfogad§s§t kºvetŖen l®p hat§lyba ®s a fentiekre vonatkoz· jogszab§lyok 

m·dosul§s§ig ®rv®nyes.  

 

A szab§lyzat kºzz®t®tele, a dokument§l§s m·dja ®s a hozz§f®rŖ elhelyez®s 

biztos²t§sa az int®zm®nyben kialakult szok§srend szerint tºrt®nik.  

 

A szab§lyzatban foglaltak megismer®se ®s betart§sa, illetve betartat§sa az 

adatnyilv§ntart§sban ®s ï kezel®sben kºzremŤkºdŖ int®zm®nyi alkalmazottakra 

kºtelezŖ ®rv®nyŤ.   
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Bevezet®s 
 

Jelen Szab§lyzat a Debreceni Fazekas Mih§ly Gimn§zium (a tov§bbiakban: 
int®zm®ny) iratkezel®s®t szab§lyozza. 

Az Iratkezel®si Szab§lyzat az iratkezel®s rendj®t a nevel®si-oktat§si int®zm®ny a 
kºzokiratokr·l, a kºzlev®lt§rakr·l ®s a mag§nlev®lt§ri anyag v®delm®rŖl sz·l· 1995. 
®vi LXVI. tºrv®ny rendelkez®sei, a kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek 
§ltal§nos kºvetelm®nyeirŖl sz·l· 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 
20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet elŖ²r§sai alapj§n k®sz¿lt. 

A jelen Szab§lyzatot az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖja a Szervezeti ®s MŤkºd®si 
Szab§lyzat mell®kletek®nt adja ki.  

Az int®zm®nyben v®gzett ¿gyint®z®s, tov§bb§ az iratkezel®s szab§lyait a fentiek 
figyelembe v®tel®vel az al§bbiak szerint hat§rozom meg. 

 
 
 

I. FEJEZET 
 
 
 

ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£SEK 
 
 

A Debreceni Fazekas Mih§ly Gimn§zium ¿gyviteli/iratkezel®si szab§lyzata (a 
tov§bbiakban: Szab§lyzat) hat§lya az int®zm®ny valamennyi szervezeti egys®g®re 
kiterjed. 

 

 
A szab§lyzat hat§lya 

 

E Szab§lyzat hat§lya a Debreceni Fazekas Mih§ly Gimn§zium iratt§ri anyag§ra terjed 
ki. Az int®zm®nybe be®rkezŖ ®s az int®zm®nyben keletkezett pap²r alap¼ ®s 
elektronikus iratok kezel®s®nek egys®ges kºvetelm®nyeit tartalmazza. 

A minŖs²tett adatokat tartalmaz· iratok kezel®se a ĂBiztons§gi Szab§lyzat a 
minŖs²tett adatok v®delm®reò c²mŤ k¿lºn szab§lyzatban foglalt elŖ²r§sok szerint 
tºrt®nik. 

A jelen iratkezel®si szab§lyzat rendelkez®sei az int®zm®nyben ®rv®nyesek. 
Betart§suk®rt az int®zm®nyvezetŖ felel. 

Az egys®ges iratkezel®st az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖja fel¿gyeli. 

£rtelmezŖ rendelkez®sek 

§tmeneti iratt§r: a kºzfeladatot ell§t· szerv §ltal az iktat·helyhez kapcsol·d·an 
kialak²tott olyan iratt§r, amelyben az iratt§ri anyag meghat§rozott idŖtartam¼ 
§tmeneti, selejtez®s vagy kºzponti iratt§rba ad§s elŖtti Ŗrz®se tºrt®nik; 
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§tad§s: irat, ¿gyirat vagy irategy¿ttes kezel®si jogosults§g§nak dokument§lt 
§truh§z§sa; 

csatol§s: iratok, ¿gyiratok §tmeneti jellegŤ ºsszekapcsol§sa; 

elektronikus t§j®koztat§s: olyan kiadm§nynak nem minŖs¿lŖ elektronikus 
dokumentum, amely az iktat§si sz§mr·l, az elj§r§s megind²t§s§nak napj§r·l, az 
¿gyint®z®si hat§ridŖrŖl, az ¿gy ¿gyint®zŖj®rŖl ®s az ¿gyint®zŖ hivatali el®rhetŖs®g®rŖl 
®rtes²ti az ¿gyfelet; 

elektronikus visszaigazol§s: olyan kiadm§nynak nem minŖs¿lŖ elektronikus 
dokumentum, amely az elektronikus ¼ton ®rkezett irat §tv®tel®rŖl ®s az ®rkeztet®s 
sorsz§m§r·l ®rtes²ti annak k¿ldŖj®t; 

expedi§l§s: az irat k®zbes²t®s®nek elŖk®sz²t®se, a k¿ldem®ny c²mzettj®nek 
(c²mzettjeinek), adathordoz·j§nak, fajt§j§nak, a k®zbes²t®s m·dj§nak ®s 
idŖpontj§nak meghat§roz§sa; 

iktat§s: az irat iktat·sz§mmal tºrt®nŖ nyilv§ntart§sba v®tele az ®rkeztet®st vagy a 
keletkez®st kºvetŖen; 

iktat·kºnyv: olyan nem selejtezhetŖ, hiteles²tett iratkezel®si seg®deszkºz, amelyben 
az iratok iktat§sa tºrt®nik; 

iktat·sz§m: olyan egyedi azonos²t·, amellyel a kºzfeladatot ell§t· szerv l§tja el az 
iktatand· iratot; 

Irat: minden olyan szºveg, sz§madatsor, t®rk®p, tervrajz ®s v§zlat Ƅ a megjelentet®s 
sz§nd®k§val k®sz¿lt kºnyv jellegŤ k®zirat kiv®tel®vel Ƅ, amely valamely szerv 
mŤkºd®s®vel, illetŖleg szem®ly tev®kenys®g®vel kapcsolatban b§rmilyen anyagon, 
alakban, b§rmely eszkºz felhaszn§l§s§val ®s b§rmely elj§r§ssal keletkezett 

iratkºlcsºnz®s: az irat visszahozatali kºtelezetts®g melletti kiad§sa az iratt§rb·l; 

Iratt§ri anyag: a szerv mŤkºd®se sor§n keletkezett vagy hozz§ ®rkezett ®s 
rendeltet®sszerŤen az iratt§rba tartoz· iratok ºsszess®ge. 

iratt§ri t®tel: az iratk®pzŖ szerv vagy szem®ly ¿gykºr®nek ®s szervezet®nek 
megfelelŖen kialak²tott legkisebb - egy®ni iratt§ri Ŗrz®si idŖvel rendelkezŖ - iratt§ri 
egys®g, amelybe tºbb egyedi ¿gy iratai tartozhatnak; 

iratt§ri t®telsz§m: az iratnak az iratt§ri tervben meghat§rozott t§rgyi csoportba ®s 
iratfajt§ba sorol§s§t, selejtezhetŖs®g szerinti csoportos²t§s§t meghat§roz· k·d; 

iratt§rba helyez®s: az iratt§ri t®telsz§mmal ell§tott ¿gyirat iratt§rban tºrt®nŖ 
dokument§lt elhelyez®se, illetve kezel®si jog§nak §tad§sa az iratt§rnak az ¿gyint®z®s 
befejez®s®t kºvetŖ idŖre; 

kezel®si feljegyz®sek: az ¿gyirat vagy az egyes irat kezel®s®vel kapcsolatos, 
¿gykezelŖnek sz·l· vezetŖi vagy ¿gyint®zŖi utas²t§sok; 

k®zbes²t®s: a k¿ldem®nynek k®zbes²tŖ szervezet, szem®ly, adat§tviteli eszkºz ¼tj§n 
tºrt®nŖ eljuttat§sa a c²mzetthez; 

kºzponti iratt§r: a kºzfeladatot ell§t· szerv tºbb szervezeti egys®ge iratt§ri 
anyag§nak selejtez®s vagy lev®lt§rba ad§s elŖtti Ŗrz®s®re szolg§l· iratt§r; 

k¿ldem®ny: az irat vagy t§rgy - kiv®ve a rekl§manyag, sajt·term®k, elektronikus 
szem®t -, amelyet k®zbes²t®s c®lj§b·l burkolat§n vagy a hozz§ tartoz· list§n 
c²mz®ssel l§ttak el; 
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k¿ldem®ny bont§sa: az ®rkezett k¿ldem®ny biztons§gi ellenŖrz®se, felnyit§sa, 
olvashat·v§ t®tele; 

lev®lt§rba ad§s: a lej§rt iratt§ri Ŗrz®si idejŤ, maradand· ®rt®kŤ iratok teljes ®s lez§rt 
®vfolyamainak §tad§sa az illet®kes kºzlev®lt§rnak; 

m§sodlat: az eredeti irat egyik hiteles p®ld§nya, amelyet az elsŖ p®ld§nnyal azonos 
m·don hiteles²tettek; 

m§solat: az eredeti iratr·l szºveg-azonos ®s alakhŤ form§ban, ut·lag k®sz¿lt 
egyszerŤ (nem hiteles²tett) vagy hiteles (hiteles²t®si z§rad®kkal ell§tott) irat; 

megsemmis²t®s: a kiselejtezett irat v®gleges, a benne foglalt inform§ci· 
helyre§ll²t§s§nak lehetŖs®g®t kiz§r· m·don tºrt®nŖ hozz§f®rhetetlenn® t®tele, 
tºrl®se; 

mell®kelt irat: az iratnak nem szerves r®sze, tartoz®ka, att·l - mint k²s®rŖ iratt·l - 
elv§laszthat·; 

mell®klet: valamely irat szerves tartoz®ka, annak kieg®sz²tŖ r®sze, amely 
elv§laszthatatlan att·l; 

selejtez®s: a lej§rt megŖrz®si hat§ridejŤ iratok kiemel®se az iratt§ri anyagb·l ®s 
megsemmis²t®sre tºrt®nŖ elŖk®sz²t®se; 

szerel®s: ¿gyiratok v®gleges jellegŤ ºsszekapcsol§sa; 

szign§l§s: az ¿gyben elj§rni illet®kes szervezeti egys®g ®s/vagy ¿gyint®zŖ szem®ly 
kijelºl®se, az elint®z®si hat§ridŖ ®s a feladat meghat§roz§sa; 

tov§bb²t§s: az ¿gyint®z®s sor§n az irat eljuttat§sa az egyik ¿gyint®z®si pontt·l a 
m§sikhoz, amely elektronikusan t§rolt irat eset®n megval·sulhat az irathoz val· 
hozz§f®r®s lehetŖs®g®nek biztos²t§s§val is; 

kezdŖirat: az ¿gyben keletkezett elsŖ irat, az ¿gy ind²t· irata; 

¿gykezelŖ: iratkezel®si feladatokat v®gzŖ szem®ly. 
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Az iratkezel®s szab§lyoz§sa 

Az iratt§ri terv az iratkezel®si szab§lyzat kºtelezŖ mell®klet®t k®pezi, melyet ®vente 
fel¿l kell vizsg§lni, ®s az int®zm®ny feladat- ®s hat§skºr®ben bekºvetkezett v§ltoz§s 
vagy az Ŗrz®si idŖ megv§ltoz§sa eset®n m·dos²tani kell. 

Az int®zm®nyvezetŖ az int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban hat§rozza 
meg az iratkezel®s szervezeti rendj®t, az iratkezel®sre, valamint az azzal ºsszef¿ggŖ 
tev®kenys®gekre vonatkoz· feladat- ®s hat§skºrºket, a hiteles elektronikus 
dokumentumforgalomban ®rkezŖ k¿ldem®ny ®rkeztet®s®nek rendj®t, tov§bb§ kijelºli 
az iratkezel®s fel¿gyelet®t ell§t· vezetŖt. 

Az iratkezel®s fel¿gyelete a szerven bel¿l 

Az int®zm®ny iratkezel®si feladatait az int®zm®nyvezetŖ (tart·s t§voll®te eset®n az 
§ltala megb²zott szem®ly) ir§ny²tja. 

 
Az int®zm®ny vezetŖje 
 

¶ biztos²tja az iratkezel®s t§rgyi ®s szem®lyi felt®teleit, ®s ®vente ellenŖrizni az 
iratkezel®si szab§lyzatban foglalt kºvetelm®nyek int®zm®nyen bel¿li betart§s§t 
 

¶ kezdem®nyezi az iratkezel®si szab§lyzat, iratt§ri terv m·dos²t§s§t a mindenkor 
hat§lyos jogszab§lyokban foglaltak figyelembev®tel®vel. 
 

¶ az int®zm®ny iratkezel®s®t ¼gy szervezi meg, hogy a szervhez ®rkezett, ott 
keletkezŖ, illetve onnan tov§bb²tott irat: 
 

¶ azonos²that·, fellel®si helye, ¼tja kºvethetŖ, ellenŖrizhetŖ ®s 
visszakereshetŖ legyen; 
 

¶ tartalma csak az arra jogosult sz§m§ra legyen megismerhetŖ; 
 

¶ kezel®s®®rt fenn§ll· szem®lyi felelŖss®g egy®rtelmŤen meg§llap²that· 
legyen; 
 

¶ szakszerŤ kezel®s®hez, nyilv§ntart§s§hoz, k®zbes²t®s®hez, v®delm®hez 
megfelelŖ felt®telek biztos²tva legyenek; 
 

¶ a be®rkezett iratok megv§ltoztathatatlans§ga biztos²tva legyen; 
 

¶ a rendszeres selejtez®s elv®gz®s®vel az iratt§ri iratanyag felesleges 
felhalmoz·d§sa megelŖzhetŖ, a maradand· ®rt®kŤ iratok megŖrz®se 
biztos²tott legyen; 
 

¶ az ¿gyint®z®shez, a dºnt®sek elŖk®sz²t®s®hez, a szervezet 
rendeltet®sszerŤ mŤkºd®s®hez megfelelŖ t§mogat§st biztos²tson. 
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Az iratkezel®s fel¿gyelet®vel megb²zott vezetŖ gondoskodik: 

¶ az iratkezel®si szab§lyzat v®grehajt§s§nak rendszeres ellenŖrz®s®rŖl, 
int®zkedik a szab§lytalans§gok megsz¿ntet®s®rŖl, sz¿ks®g eset®n 
kezdem®nyezi a szab§lyzat m·dos²t§s§t; 

¶ az iratkezel®st v®gzŖ, vagy az®rt felelŖs szem®lyek szakmai k®pz®s®rŖl ®s 
tov§bbk®pz®s®rŖl; 

¶ az iratkezel®si seg®deszkºzºk (iktat·kºnyv, n®v- ®s t§rgymutat·, 
k®zbes²tŖkºnyv, iratmint§k ®s formanyomtatv§nyok, sz§m²t§stechnikai 
programok, adathordoz·k stb.) biztos²t§s§r·l; 

¶ egy®b jogszab§lyokban meghat§rozott iratkezel®st ®rintŖ feladatokr·l. 
Az iratokat ®s az adatokat v®deni kell k¿lºnºsen a jogosulatlan hozz§f®r®s, 
megv§ltoztat§s, tov§bb²t§s, nyilv§noss§gra hozatal, tºrl®s, megsemmis²t®s, valamint 
a megsemmis¿l®s ®s s®r¿l®s ellen.  

Az int®zm®ny kºteles gondoskodni az iratai megŖrz®s®rŖl, valamint a tulajdon§ban 
l®vŖ lev®lt§ri anyag meg·v§s§r·l.  

Kºziratot elidegen²teni, megrong§lni vagy egy®b m·don haszn§lhatatlann§ tenni, 
tov§bb§ ï a szab§lyosan lefolytatott selejtez®si elj§r§st kiv®ve ï megsemmis²teni tilos. 

Az irat v®delm®vel kapcsolatos egyes szab§lyok 

Iratot munkakºri feladat ell§t§s§n k²v¿l az int®zm®nyi munkahelyrŖl kivinni, valamint 
munkahelyen k²v¿l tanulm§nyozni, feldolgozni, t§rolni csak az int®zm®nyvezetŖ 
enged®ly®vel lehet, ¿gyelve arra, hogy tartalm§t illet®ktelen ne ismerje meg. 

Tanul·nak, sz¿lŖnek ®s az §ltala meghatalmazott szem®lynek a r§ vonatkoz· iratba 
val· betekint®s lehetŖs®g®t oly m®rt®kben kell biztos²tani, amennyire ez m§sok 
szem®lyis®gi jogainak s®relme n®lk¿l lehets®ges. 

Az ¿gykezelŖn®l l®vŖ iratba m§s szem®ly ï nem int®zm®nyi dolgoz· ï abban az 
esetben tekinthet be, ha azt munk§j§val, tev®kenys®g®vel ºsszef¿ggŖ feladatok 
ell§t§sa sz¿ks®gess® teszi. 
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II. FEJEZET 

Az iratt§ri terv 

Az iratt§ri t®telek kialak²t§sa 
 
Az ¿gyiratokat ®s a nem iktat§ssal nyilv§ntartott egy®b irat egy¿tteseket - az 
int®zm®ny ¿gykºreit az azonos t§rgy¼ egyedi ¿gyekig lemenŖ r®szletess®ggel 
felsorol· jegyz®k seg²ts®g®vel - t§rgyi alapon kell t®telekbe sorolni. Az iratt§ri t®tel 
egy vagy tºbb t§rgykºr (¿gykºr) irataib·l is kialak²that·, annak figyelembev®tel®vel, 
hogy: 

a) egy iratt§ri t®telbe csak azonos ®rt®kŤ, lev®lt§ri megŖrz®st ig®nylŖ vagy 
meghat§rozott idŖtartam eltelte ut§n selejtezhetŖ iratok sorolhat·k be; 

b) az egyes iratt§ri t®telek megfelelŖ alapul szolg§lnak az ®ves ¿gyiratforgalmi ®s 
hat·s§gi statisztikai adatszolg§ltat§shoz; 

c) az int®zm®ny hat®kony mŤkºdtet®se egy adott funkci·t illetŖen az ¿gykºrºk milyen 
m®lys®gŤ §ttekint®s®t ig®nyli. 

 

K¿lºn iratt§ri t®teleket lehet kialak²tani iratfajta alapj§n 

a) a jogszab§lyban vagy belsŖ utas²t§sban elŖ²rt, k¿lºnbºzŖ c®l¼ ®s adattartalm¼ 
nyilv§ntart§sokb·l; 

b) az a) pont szerinti nyilv§ntart§sok alapirataib·l, ha azokat k¿lºn iratt§ri egys®gk®nt 
kell kezelni; 

c) a v§lasztott test¿letek, bizotts§gok, valamint az int®zm®ny mŤkºd®se 
szempontj§b·l meghat§roz· jelentŖs®gŤ, rendszeresen megtartott ®rtekezletek 
irataib·l (ide®rtve az elŖterjeszt®seket, a jegyzŖkºnyveket vagy eml®keztetŖket ®s a 
hat§rozatokat is), tov§bb§ a belsŖ utas²t§sokb·l. 

Az egyes iratt§ri t®telekhez kapcsol·d·an meg kell hat§rozni, hogy melyek azok az 
iratt§ri t®telek, amelyek iratai nem selejtezhetŖk, ®s melyek azok, amelyek iratait 
meghat§rozott idŖ eltelte ut§n ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetŖ iratt§ri t®telek 
eset®ben meg kell jelºlni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghat§rozott idŖ 
eltelte ut§n lev®lt§rba kell adni, ®s melyek azok, amelyek megŖrz®s®rŖl az iratk®pzŖ 
- hat§ridŖ megjelºl®se n®lk¿l - helyben kºteles gondoskodni. A nem selejtezhetŖ ®s 
lev®lt§rba adand· iratt§ri t®telek, tov§bb§ a selejtezhetŖ iratt§ri t®telek eset®ben meg 
kell jelºlni az iratt§ri Ŗrz®s idŖtartam§t. A szem®lyes adatot tartalmaz· iratok Ŗrz®si 
®s selejtez®si idej®t a c®lhoz kºtºtt adatkezel®s kºvetelm®ny®re tekintettel kell 
meghat§rozni. A nem selejtezhetŖ iratok lev®lt§rba ad§s§nak hat§ridej®t az Ltv. 12. 
Ä-§ban foglaltak figyelembev®tel®vel kell meghat§rozni. 
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Az iratt§ri terv szerkezete ®s rendszere 

Az iratt§ri terv szerkezet®t ®s rendszer®t a c²mmel ell§tott iratt§ri t®telek 
csoportos²t§s§val, tov§bb§ az int®zm®ny ¿gykºrei kºzºtt megl®vŖ tartalmi 
ºsszef¿gg®sek alapj§n elv®gzett rendszerez®ssel kell kialak²tani. 

Az iratt§ri tervet §ltal§nos ®s k¿lºnºs r®szre kell osztani, ®s az iratt§ri t®teleket ennek 
megfelelŖen kell csoportos²tani. Az §ltal§nos r®szbe az int®zm®ny mŤkºdtet®s®vel 
kapcsolatos, tºbb szervezeti egys®get is ®rintŖ iratt§ri t®telek, a k¿lºnºs r®szbe pedig 
az int®zm®ny alapfeladataihoz kapcsol·d· iratt§ri t®telek tartoznak. 

Az int®zm®ny ¿gykºrei kºzºtt megl®vŖ tartalmi ºsszef¿gg®sek alapj§n elv®gzett 
rendszerez®s eredm®nyek®nt az iratt§ri t®teleket k¿lºnbºzŖ fŖcsoportokba, azon 
bel¿l pedig csoportokba ®s alcsoportokba kell besorolni. Az iratt§ri terv k¿lºnºs 
r®sz®n bel¿l a fŖcsoportok szervezeti egys®genk®nt is kialak²that·k. 

A csoportos²tott, c²mmel ell§tott ®s rendszerezett iratt§ri t®teleket az iratt§ri tervben 
elfoglalt hely¿knek megfelelŖ azonos²t·val (iratt§ri t®telsz§mmal) kell ell§tni. 

III. FEJEZET 

Az iratok kezel®s®nek §ltal§nos kºvetelm®nyei 

Az iratok rendszerez®se 

Az int®zm®ny feladat- ®s hat§skºr®be tartoz· ¿gyek int®z®s®nek §ttekinthetŖs®ge 
®rdek®ben az azonos ¿gyre - egy adott t§rgyra - vonatkoz· iratokat egy 
irategys®gk®nt, ¿gyiratk®nt kell kezelni. A tºbb f§zisban int®zett ¿gyek egyes 
f§zisaiban keletkezett iratok ¿gyiraton bel¿li irategys®gnek, ¿gyiratdarabnak 
minŖs¿lnek. 

Az ¿gyiratokat, valamint az int®zm®ny iratt§ri anyag§ba tartoz· egy®b m§s iratokat - 
m®g iratt§rba helyez®s¿k elŖtt - az iratt§ri tervben meghat§rozott iratt§ri t®telekbe, a 
t§rgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapj§n kialak²tott iratt§ri egys®gekbe kell 
besorolni. 

Az iratok nyilv§ntart§sa ®s az iratforgalom dokument§l§sa 

A nevel®si-oktat§si int®zm®nybe ®rkezett ®s az int®zm®nyben keletkezett iratokat 
iktatni kell. 

Az iratot a jellemzŖ adatok rºgz²t®s®vel az e c®lra rendszeres²tett iktat·kºnyvben, 
iktat·sz§mon kell nyilv§ntartani (iktatni). 

Az iktat§st olyan m·don kell v®gezni, hogy az iktat·kºnyvet az ¿gyint®z®s hiteles 
dokumentumak®nt lehessen haszn§lni. 

A szem®lyesen beny¼jtott iratok §tv®tel®t igazolni kell. 
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Az iratforgalom keret®ben az §tad§st-§tv®telt minden esetben ¼gy kell dokument§lni, 
hogy egy®rtelmŤen bizony²that· legyen, ki, mikor, kinek tov§bb²totta vagy adta §t az 
iratot. 

Az iratok iktat§s§val ®s az iratforgalom dokument§l§s§val biztos²tani kell, hogy az 
¿gyint®z®s folyamata, ®s az iratok szervezeten bel¿li ¼tja pontosan kºvethetŖ ®s 
ellenŖrizhetŖ, az iratok holl®te pedig naprak®szen meg§llap²that· legyen. 

IV.  FEJEZET 

Az iratkezel®s folyamata 

A k¿ldem®nyek §tv®tele 

A k¿ldem®ny §tv®tel®re jogosult: 

a) a c²mzett vagy az §ltala megb²zott szem®ly; 

b) az int®zm®ny vezetŖje vagy az §ltala megb²zott szem®ly; 

c) az iratkezel®st fel¿gyelŖ vezetŖ vagy az §ltala megb²zott szem®ly; 

d) a postai meghatalmaz§ssal rendelkezŖ szem®ly; 

A k¿ldem®nyt §tvevŖ kºteles ellenŖrizni: 

az iratot tartalmaz· z§rt bor²t®k, vagy z§rt csomagol§s s®rtetlens®g®t. 

Az §tvevŖ a pap²r alap¼ iratok eset®ben a k®zbes²tŖokm§nyon olvashat· al§²r§s§val 
®s az §tv®tel d§tum§nak felt¿ntet®s®vel az §tv®telt elismeri. Az Ăazonnalò ®s Ăs¿rgŖsò 
jelz®sŤ k¿ldem®nyek §tv®teli idej®t ·ra, perc pontoss§ggal kell megjelºlni, amit a 
k®zbes²tŖokm§nyon k²v¿l az §tvett k¿ldem®nyen is rºgz²teni kell. 

Elektronikus ¼ton, nem a kºzponti rendszeren kereszt¿l ®rkezett k¿ldem®nyek 
eset®ben az §tvevŖ a felad·nak - amennyiben azt k®ri, ®s elektronikus v§laszc²m®t 
megadja - halad®ktalanul elk¿ldi a k¿ldem®ny §tv®tel®t igazol· ®s az ®rkeztet®s 
egyedi azonos²t·j§t is tartalmaz· elektronikus visszaigazol§st (§tv®teli nyugt§t). 

Amennyiben iratkezel®sre nem jogosult szem®ly vagy szervezeti egys®g veszi §t a 
k¿ldem®nyt, ¼gy azt kºteles halad®ktalanul, de legk®sŖbb az ®rkez®st kºvetŖ elsŖ 
munkanap kezdet®n az illet®kes iratkezel®si egys®gnek az iratkezel®si szab§lyzat 
szerinti kezel®se c®lj§b·l §tadni. 

S®r¿lt k¿ldem®ny §tv®tele eset®n a s®r¿l®s t®ny®t pap²r alap¼ iratok eset®ben az 
§tv®teli okm§nyon jelºlni kell, ®s a k¿ldem®ny tartalm§t k¿lºn jegyz®kben fel kell 
t¿ntetni. A meg§llap²that·an hi§nyz· iratokr·l vagy mell®kletekrŖl a felad·t ®rtes²teni 
kell. 

A gyors elint®z®st ig®nylŖ (Ăazonnalò, Ăs¿rgŖsò jelz®sŤ) k¿ldem®nyt azonnal 
tov§bb²tani kell a c²mzetthez, illetŖleg azt a szign§l§sra jogosultnak soron k²v¿l be 
kell mutatni. 

T®ves c²mz®s vagy helytelen k®zbes²t®s eset®n a k¿ldem®nyt azonnal tov§bb²tani 
kell a c²mzetthez, vagy ha ez nem lehets®ges, vissza kell k¿ldeni a felad·nak. 
Amennyiben a felad· nem §llap²that· meg, iratt§razni ®s az iratt§ri tervben 
meghat§rozott idŖ ut§n selejtezni kell.  
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A k¿ldem®ny felbont§sa  

Az int®zm®ny r®sz®re post§n ®rkezŖ iratokat, t®rtivev®nyeket ®s m§s k¿ldem®nyeket 
az iskolatitk§r, t§voll®te eset®n, a mindenkori megb²zott, titk§rs§gi dolgoz· veszi §t. (A 
Debreceni Fazekas Mih§ly Gimn§zium k¿ldem®nyei §ltal§ban a Debrecen 1 posta ï 
Pf.48.; kºrzeti postai k®zbes²tŖ, illetve gyorsposta szolg§lat ¼tj§n ®rkezik.) 
 
A soron k²v¿li bont§st ig®nylŖ k¿ldem®nyeket meg®rkez®sekor, halad®ktalanul §t kell 
adni a postabont§st v®gzŖ vezetŖnek. 
 
Az int®zm®nyhez ĂAj§nlottò megk¿lºnbºztetŖ jelz®ssel ®rkezett k¿ldem®nyeket 
jelz®ssel kell ell§tni az iktat·kºnyvben. 
 

A k¿ldem®nyek kezel®se 

1. A k¿ldem®nyek felbont§s§ra az int®zm®nyvezetŖ jogosult.  

2. Szign§l§s ut§n a levelek az iskolatitk§rhoz ker¿lnek vissza, aki az iktat·kºnyvbe 
vezeti az ®rkezett k¿ldem®nyeket, ®rkeztetŖ b®lyegzŖvel l§tja el a k¿ldem®nyt 
(kitºltve annak rovatait) tov§bb²tja a megfelelŖ illet®kesnek, ¿gyint®zŖnek. 

3. Az int®zm®nyhez c²mzett id®z®seket, megh²v·kat, valamint az 
ºnkorm§nyzatt·l/fenntart·t·l ®rkezett megkeres®seket soron k²v¿l az 
int®zm®nyvezetŖhºz kell tov§bb²tani. 

4. A vezetŖk r®sz®re ®rkezŖ k¿ldem®nyeket soron k²v¿l kell tov§bb²tani. 

5. A szem®lyesen beny¼jtott iratok §tv®tel®t k®relemre igazolni kell. 

6. Az olyan k¿ldem®nyekre, amelyeknek burkolata s®r¿lt, vagy amelyekben a 
felbont§s jelei meg§llap²that·k, r§ kell vezetni, hogy s®r¿lten ®rkezett vagy 
felbontva ®rkezett ®s e megjegyz®st al§ kell ²rni. 

Felbont§s n®lk¿l dokument§ltan a c²mzettnek kell tov§bb²tani az al§bbi 
k¿ldem®nyeket: 

¶ a n®vre sz·l· iratokat, 

¶  a di§kºnkorm§nyzat, az iskolasz®k, a sz¿lŖi szervezet, a munkahelyi 
szakszervezet r®sz®re ®rkezett leveleket,  

¶ tov§bb§ azokat az iratokat, amelyek felbont§s§nak jog§t a vezetŖ fenntartotta 
mag§nak. 

A k¿ldem®nyek c²mzettje kºteles gondoskodni az §ltala §tvett hivatalos k¿ldem®ny 
iratkezel®si szab§lyzat szerinti iktat§s§r·l. 
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Ha az ¿gy jellege megengedi, az ¿gyiratban foglaltak t§vbesz®lŖn, elektronikus 
lev®lben vagy a jelenl®vŖ ®rdekelt szem®lyes t§j®koztat§s§val is elint®zhetŖk. 
T§vbesz®lŖn vagy szem®lyes t§j®koztat§s keret®ben tºrt®nŖ ¿gyint®z®s eset®n az 
iratra r§ kell vezetni a t§j®koztat§s l®nyeg®t, az elint®z®s hat§ridej®t ®s az ¿gyint®zŖ 
al§²r§s§t. 

A k¿ldem®nyek t®ves felbont§sakor a felbont· az §tv®tel ®s a felbont§s t®ny®t a 
d§tum megjelºl®s®vel, dokument§ltan kºteles rºgz²teni, majd gondoskodnia kell a 
k¿ldem®ny c²mzetthez val· eljuttat§s§r·l. 

A k¿ldem®ny felbont§sakor ellenŖrizni kell a jelzett mell®kletek megl®t®t ®s 
olvashat·s§g§t. Az esetlegesen felmer¿lŖ probl®m§k t®ny®t rºgz²teni kell, ®s errŖl 
t§j®koztatni kell a k¿ldŖt is. 

Az elektronikusan ®rkezett k¿ldem®nyt - kiv®ve a kºzponti rendszeren ®rkezett 
k¿ldem®nyeket - iktat§s elŖtt megnyithat·s§g (olvashat·s§g) szempontj§b·l 
ellenŖrizni kell. 

Amennyiben a k¿ldem®ny az egys®ges kºzigazgat§si informatikai kºvetelm®ny- ®s 
tud§st§rban kºzz®tett form§tumokat kezelŖ programokkal nem nyithat· meg, ¼gy a 
k¿ldŖt - amennyiben elektronikus v§laszc²m®t megadta - az ®rkez®stŖl sz§m²tott 
legk®sŖbb h§rom munkanapon bel¿l elektronikus ¼ton ®rtes²teni kell a k¿ldem®ny 
®rtelmezhetetlens®g®rŖl ®s az int®zm®ny §ltal haszn§lt form§tumokr·l. 

Amennyiben a k¿ldem®nynek csak egyes elemei nem nyithat·ak meg az egys®ges 
kºzigazgat§si informatikai kºvetelm®ny- ®s tud§st§rban kºzz®tett form§tumokat 
kezelŖ programokkal, ¼gy a k¿ldŖt ®rtes²teni kell az ®rtelmezhetetlen elemekrŖl ®s a 
hi§nyp·tl§s sz¿ks®gess®g®rŖl, lehetŖs®geirŖl. 

Ha a felbont§s alkalm§val kider¿l, hogy a k¿ldem®ny p®nzt, illet®kb®lyeget vagy 
egy®b ®rt®ket tartalmaz, a felbont· az ºsszeget, az illet®kb®lyeg ®rt®k®t, illetŖleg a 
k¿ldem®ny egy®b ®rt®k®t kºteles a k¿ldem®nyen vagy feljegyz®s form§j§ban a 
k¿ldem®nyhez csatoltan felt¿ntetni. 

A p®nzt, illet®kb®lyeget ®s egy®b ®rt®ket - elismerv®ny ellen®ben - a p®nzkezel®ssel 
megb²zott dolgoz·nak kell §tadni ®s az elismerv®nyt a k¿ldem®nyhez kell csatolni. 

Amennyiben meg§llap²t§sra ker¿l, hogy az illet®kb®lyeget illet®kkºteles 
k¿ldem®nyhez csatolt§k ®s az illet®ket illet®kb®lyeggel kell ler·ni, az int®zm®ny 
rendelkezhet annak a k¿ldem®nyre tºrt®nŖ felragaszt§s§r·l ®s ®rt®ktelen²t®s®rŖl. 

Amennyiben a k¿ldem®ny beny¼jt§s§nak idŖpontj§hoz jogkºvetkezm®ny fŤzŖdik 
vagy fŤzŖdhet, gondoskodni kell arr·l, hogy annak idŖpontja meg§llap²that· legyen. 

¶ Pap²r alap¼ k¿ldem®ny eset®ben, amennyiben csak a bor²t®kr·l §llap²that· 
meg az ¿gy szempontj§b·l valamely fontos adat vagy t®ny, amely 
jogkºvetkezm®nnyel b²rhat, a bor²t®kot a k¿ldem®nyhez kell csatolni. 

¶ Amennyiben a bek¿ldŖ nev®t vagy pontos c²m®t a k¿ldem®nybŖl nem lehet 
meg§llap²tani, a hi§nyos adatmegad§sra vonatkoz· bizony²t®kokat a 
k¿ldem®nyhez kell csatolni. 
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Iktat§s 

Az int®zm®nybe ®rkezett, illetŖleg azon bel¿l keletkezett iratokat iktatni kell.  

Iktat§s c®lj§ra ®vente megnyitott, hiteles²tett iktat·kºnyvet kell haszn§lni (pld. A.T¿ 
804.r.sz. P§tria Nyomda Zrt.). 

Fontos tudnival·k az iktat·kºnyvrŖl 

¶ Jogbiztos²t· okirat, a benne tal§lhat· bejegyz®sek b§rmely 
jogkºvetkezm®nnyel j§r· ¿gyben bizony²t®kk®nt felhaszn§lhat·k.  

¶ Minden ®v elej®n ¼jat kell nyitni. 

¶ Bekºtºttnek, elŖsz§mozottnak ®s hiteles²tettnek kell lennie 

¶ FedŖlapj§n fel kell t¿ntetni az ®vsz§mot ®s az Ăiktat·kºnyvò feliratot is  

¶ Hiteles²t®s az iktat·kºnyv fedŖlapj§nak belsŖ oldal§n tºrt®nik.  

Tartalma:  
Ezen iktat·kºnyv 1 ï 100-ig oldalsz§mozott.  
Haszn§latba v®ve a Debreceni Fazekas Mih§ly Gimn§zium r®sz®re, 20é.. 
janu§r 02-§n. 
Kºrb®lyegzŖ ééééééééé. 

 int®zm®nyvezetŖ 

¶ Az iktat·kºnyv kºzhitelŤ okm§ny. Haszn§latba vett iktat·kºnyvbŖl lapokat 
kit®pni, olvashatatlann§ tenni szigor¼an tilos! 

Az iktat·kºnyv tartalmazza minim§lisan az al§bbi, az iktat·kºnyvben nyilv§ntartott 
iratokra vonatkoz· adatokat, azok rendelkez®sre §ll§sa eset®n: 

a) iktat·sz§m, 
b) iktat§s idŖpontja, 
c) be®rkez®s idŖpontja, m·dja, ®rkeztet®si azonos²t·ja, 
d) adathordoz· t²pusa (pap²r alap¼, elektronikus), adathordoz· fajt§ja, 
e) expedi§l§s idŖpontja, m·dja, 
f) k¿ldŖ adatai (n®v, c²m), 
g) c²mzett adatai (n®v, c²m), 
h) hivatkoz§si sz§m (idegen sz§m), 
i) mell®kletek sz§ma, t²pusa (pap²r alap¼, elektronikus), 
j) ¿gyint®zŖ megnevez®se, 
k) irat t§rgya, 
l) elŖ- ®s ut·iratok iktat·sz§ma, 
m) kezel®si feljegyz®sek, 
n) int®z®s hat§rideje, m·dja ®s elint®z®s idŖpontja, 
o) iratt§ri t®telsz§m, 
p) iratt§rba helyez®s. 
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Az iktat·sz§m kºtelezŖen tartalmazza a fŖsz§m-alsz§m/®vsz§m/ - egy 
adategy¿ttesk®nt kezelendŖ - adatokat, amelyben az ®vsz§m az aktu§lis ®v n®gy 
sz§mjegye. 

Amennyiben az ¿gyint®z®s szakmai kºvetelm®nye sz¿ks®gess® teszi, az iktat·sz§m 
tetszŖlegesen bŖv²thetŖ a szervezeti egys®gre, iktat·helyre vagy iktat·kºnyvre utal·, 
sz§mot, betŤt vagy ezek kombin§ci·j§t tartalmaz· azonos²t·val. 

Az iratokat a be®rkez®s sorrendj®ben kell iktatni, de soron k²v¿linek kell tekinteni a 
t§viratokat, express k¿ldem®nyeket, iktat§st ig®nylŖ faxokat, tov§bb§ a hat§ridŖs 
iratokat.  

Egy iktat·kºnyvºn bel¿l az iktat·sz§mokat folyamatos, z§rt, emelkedŖ sorsz§mos 
rendszerben kell kiadni ®s nyilv§ntartani. 

Az iktat§s az iktat·b®lyegzŖnek az iratra nyom§s§b·l, az annak lenyomat§n felsorolt 
adatok felt¿ntet®s®bŖl ®s az ¿gy l®nyeges adatainak az iktat· kºnyvbe val· 
bejegyz®s®bŖl §ll. 

A be®rkezett iratokon ®s az iktat·kºnyvben fel kell t¿ntetni az ®rkez®s d§tum§t  
(®v, h·, nap), az iktat·sz§mot, az iratt§ri t®telsz§mot, az irat mell®kleteinek sz§m§t (10 
darabig sz§m szerint, azon fel¿l csomag), az ¿gyint®zŖ nev®t. 

Az iktat·b®lyegzŖ lenyomat§t lehetŖleg az irat elsŖ oldal§nak jobb felsŖ r®sz®n kell 
elhelyezni ¼gy, hogy az azon l®vŖ szºveget, c²mz®st stb. ne takarja. Ha nincs elegendŖ 
hely, vagy az irat tºbb darabb·l §ll, bor²t·lapot lehet felhaszn§lni ®s az iktat·b®lyegzŖt 
a bor²t·lapra kell nyomni.  

Az irathoz az iktat§st kºvetŖen csatolni kell az irat elŖzm®nyeit.  

Az ¿gyirat t§rgy§t - illetŖleg annak meg§llap²t§s§ra alkalmas rºvid²tett v§ltozatot - az 
iktat·kºnyv Ăt§rgyò rovat§ba be kell ²rni.  

Az iktat·kºnyvet az ®v utols· munkanapj§n, az utols· irat iktat§sa ut§n le kell z§rni. 

Pap²r alap¼ iktat·kºnyv z§r§sa eset®n az iktat§sra felhaszn§lt utols· sz§mot kºvetŖ 
al§h¼z§ssal kell a z§r§st elv®gezni, majd azt a keltez®st kºvetŖen al§²r§ssal, tov§bb§ 
a kºzfeladatot ell§t· szerv hivatalos b®lyegzŖlenyomat§val kell hiteles²teni. Ezt 
kºvetŖen a lez§rt iktat·kºnyvben nem lehet iktat§st v®gezni. 

Az idŖb®lyegzŖvel ell§tott, lez§rt iktat·kºnyvet, tŤzbiztos helyen kell t§rolni. 

Az ¿gykezelŖnek az iratokat a be®rkez®s napj§n, de legk®sŖbb az azt kºvetŖ 
munkanapon be kell iktatni. Soron k²v¿l kell iktatni a hat§ridŖs iratokat, t§viratokat, 
elsŖbbs®gi k¿ldem®nyeket, a hivatalb·l tett int®zked®seket tartalmaz· Ăs¿rgŖsò 
jelz®sŤ iratokat. 
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Nem kell iktatni, de jogszab§lyban meghat§rozott esetekben nyilv§n kell tartani: 

a) kºnyveket, tananyagokat; 

b) rekl§manyagokat, t§j®koztat·kat; 

c) megh²v·kat; 

d) nem szigor¼ sz§mad§s¼ bizonylatokat; 

e) bemutat§sra vagy j·v§hagy§s c®lj§b·l visszav§r·lag ®rkezett iratokat; 

f) nyugt§kat, p®nz¿gyi kimutat§sokat, fizet®sisz§mla-kivonatokat, sz§ml§kat; 

g) munka¿gyi nyilv§ntart§sokat; 

h) anyagkezel®ssel kapcsolatos nyilv§ntart§sokat; 

i) kºzlºnyºket, sajt·term®keket; 

j) vissza®rkezett t®rtivev®nyeket ®s elektronikus visszaigazol§sokat. 

T®ves iktat§s eset®n a pap²r alap¼ iktat·kºnyvben a bejegyz®st §th¼z§ssal kell 
®rv®nytelen²teni oly m·don, hogy az ®rv®nytelen²t®s t®nye - az eredeti bejegyz®s 
olvashat·s§ga mellett - k®ts®gtelen legyen.  

A t®vesen kiadott iktat·sz§m nem haszn§lhat· fel ¼jra. 

A pap²r alap¼ iktat·kºnyvbe ceruz§val be²rni, sorsz§mot ¿resen hagyni, a felhaszn§lt 
lapokat ºsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kirad²rozni, vagy b§rmely m§s m·don 
olvashatatlann§ tenni nem szabad. Ha helyesb²t®s sz¿ks®ges, a t®ves adatot vagy 
sz§mot egy vonallal ¼gy kell §th¼zni, hogy az eredeti feljegyz®s olvashat· maradjon. 
A jav²t§st keltez®ssel ®s k®zjeggyel kell igazolni. 

Az e-mailen ®rkezŖ anyagokat nem kell iktatni, kiv®tel, ha egy ott ®rkezett anyaggal 
kapcsolatosan az int®zm®ny vezetŖje m§sk®pp nem rendelkezik.  

Az elk®sz¿lt (kifele menŖ) iratok k®zbes²t®s®t, elk¿ld®s®t igazolni kell vagy az adott 
irat egy p®ld§ny§nak al§²rattat§s§val, b§rmilyen postai felad§st igazol· 
felad·vev®nnyel (t®rtivev®nnyel), k®zbes²tŖ kºnyvben (C.5230-29.r.sz.-P§tria 
Nyomda) val· §tv®tellel.  

Iktat·sz§m n®lk¿li iratok kezel®se 

Az iktat·sz§m n®lk¿li iratok egyik csoportj§ba tartoznak azok, amelyek a napi 
levelez®s alkalm§val, (tartalmuk miatt) nem ker¿lnek iktat§sra. Ezeket az ®v eltelt®vel 
jegyzŖkºnyv n®lk¿l meg lehet semmis²teni.  

Az iktat·sz§m n®lk¿li iratok m§sik csoportja a szem®lyzeti dosszi®k, melyeket a 
munka¿gyi feladatokkal foglalkoz· ¿gykezelŖ rendszerez, ®s z§rhat· helyen t§rol. 
Jelleg¿kbŖl ad·d·an csak Ŗ ®s az iskola int®zm®nyvezetŖje tekinthet bele, azokb·l 
harmadik szem®ly r®sz®re adatot nem szolg§ltathat ki.  

Az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖje (postabont·) ®s a n®vre sz·l· k¿ldem®nyek 
c²mzettje az §ltaluk felbontott iratot, (amennyiben az hivatalos elint®z®st ig®nyel) 
felbont§st kºvetŖen halad®ktalanul vissza kell juttatni a titk§rs§gra. 
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Szign§l§s 

Az ¿gykezelŖ az ®rkezett iratot kºteles a jogosult szervezeti egys®g vezetŖj®nek vagy 
a vezetŖ megb²zottj§nak §tadni, aki kijelºli az ¿gyint®z®st v®gzŖ szem®lyt (szign§l§s).  

Az irat szign§l§s§ra jogosult meghat§rozza az elint®z®ssel kapcsolatos esetleges 
k¿lºn utas²t§sait (feladatok, hat§ridŖ, s¿rgŖss®gi fok stb.). Ezeket a szign§l§s 
idej®nek megjelºl®s®vel ²r§sban teszi meg. 

Az ¿gyint®z®s egy®b saj§tos szab§lyai 

Az int®zm®ny vezetŖje §ltal szign§lt iratokat m®g a szign§l§s napj§n §t kell adni az 
¿gyint®zŖnek (t§voll®te eset®n a jelenl®te napj§n). 

Az ¿gyint®zŖ az ¿gyeket ®rkez®si sorrendben ®s s¿rgŖss®g¿k figyelembev®tel®vel 
kºteles elint®zni. 

Expedi§l§s 

A k¿ldem®nyeket a tov§bb²t§s m·dja szerint kell csoportos²tani (posta, k¿lºn 
k®zbes²tŖ, fut§rszolg§lat stb.). 

A k¿ldem®nyeket kºzºns®ges, aj§nlott- expressz, aj§nlott-t®rtivev®nyes ®s saj§t 
kez®hez lev®lk®nt ®s csomagban (illetve t§viraton vagy telefaxon) lehet elk¿ldeni, 
tov§bb²tani. 

Az elk¿ld®s m·dj§ra ï ha az nem kºzºns®ges lev®lk®nt tºrt®nik ï az ¿gyint®zŖ kºteles 
utas²t§st adni.  

A bor²t®kok ®s a felad§shoz sz¿ks®ges egy®b okm§nyok kitºlt®se a titk§rs§gi dolgoz·k 
feladata. 

Expressz lev®lk®nt, t§viratk®nt ï indokolt esetben ï csak soron k²v¿l postai k®zbes²t®st 
ig®nylŖ k¿ldem®nyeket, illetve ®rtes²t®seket szabad tov§bb²tani. Aj§nlott lev®lben csak 
fontos, nehezen p·tolhat· iratokat (okm§nyokat, bizony²tv§nyokat, versenyek 
feladatlapjait, stb.) szabad k¿ldeni. Ha az irat §tv®tel®nek idŖpontj§r·l az 
int®zm®nynek tudom§st kell szereznie, az iratot t®rtivev®nnyel kell elk¿ldeni. 

G®p²r§ssal ²rt szºveget tartalmaz· iratot nyomtatv§nyk®nt post§n feladni nem szabad. 

Iratt§roz§s 

Az elint®zett iratokat iratt§rba kell helyezni. Az iratt§ri Ŗrz®s idej®t az I. mell®kletk®nt 
kiadott iratt§ri terv hat§rozza meg. Az iratt§ri Ŗrz®s idej®t az irat v®gleges iratt§rba 
helyez®s®nek ®v®tŖl kell sz§m²tani. 

Az iratt§rba ad§st ®s az iratt§ri anyag kezel®s®t dokument§ltan, visszakereshetŖen 
kell v®gezni.  
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Az §tmeneti iratt§r 

Ćtmeneti iratt§rba kell elhelyezni az elint®zett, tov§bbi ®rdemi int®zked®st nem 
ig®nylŖ, iratt§ri t®telsz§mmal ell§tott ¿gyiratokat. Az int®zm®ny §tmeneti iratt§r§ban 
az iratok Ŗrz®si ideje 1 ®v. A §tmeneti iratt§rban l®vŖ iratokb·l azokat, amelyeknek a 
selejtez®si ideje 5 ®vn®l nem hosszabb, a kºzponti iratt§rba tºrt®nŖ §tad§suk elŖtt le 
kell selejtezni. 

Az iratt§rba helyez®s alkalm§val az ¿gykezelŖ kºteles ellenŖrizni, hogy az 
¿gykezel®s szab§lyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ¿gykezelŖ hi§nyoss§got 
®szlel az iraton, visszaadja az ¿gyint®zŖnek, aki gondoskodik annak jav²t§s§r·l. Ezt 
kºvetŖen az iktat·kºnyv megfelelŖ rovat§ba be kell vezetni az iratt§rba helyez®s 
idŖpontj§t. 

Az iratt§rba helyez®st az iktat·kºnyv megfelelŖ rovat§ban, a h·nap, nap 
bejegyz®s®vel fel kell t¿ntetni.  

A §tmeneti iratt§rban az egy t®telsz§m al§ tartoz· iratokat dosszi®kban elk¿lºn²tetten, 
az Iratt§ri terv t®telsz§mai szerinti csoportos²t§sban, ezen bel¿l a sor(iktat·)sz§mok, 
illetve alapsz§mok nºvekvŖ sorrendj®ben kell elhelyezni ®s Ŗrizni.  

Az §tmeneti iratt§rb·l az iratokat az iktat·kºnyvvel egy¿tt kºzponti iratt§rba kell 
helyezni. Az iratokat tematikusan, a k¿lºnbºzŖ selejtez®si idŖk szerint elk¿lºn²tve 
t§roljuk.  

A kºzponti iratt§r 

A kºzponti iratt§ri Ŗrz®sre ®s kezel®sre ugyanezek a szab§lyok vonatkoznak.  

A kºzponti iratt§rat olyan sz§raz, tiszta, tŤztŖl, k§rtevŖktŖl ®s erŖszakos behat§rol§st·l 
v®dett helyen kell kialak²tani, ahol az iratt§r rendeltet®sszerŤ haszn§lata biztos²that·.  

Az 5 ®vn®l hosszabb megŖrz®si idejŤ, illetve nem selejtezhetŖ iratokat - az Ŗrz®si 
hat§ridŖ eltelt®vel ï az §tmeneti iratt§rb·l a megfelelŖ nyilv§ntart· kºnyvekkel egy¿tt 
a kºzponti iratt§rba kell elhelyezni.  

B§rmely iratr·l az ¿gyben nem ®rdekelt szem®ly r®sz®re m§solat vagy felvil§gos²t§s 
nem, vagy csak illet®kes vezetŖi enged®llyel adhat·.  

A b§rmilyen okb·l hi§nyz· iratr·l jegyz®ket kell k®sz²teni, ®s azt az §tad§si 
jegyzŖkºnyvhºz kell csatolni. Ha a hi§nyz· iratok kºzºtt olyan is van, amelyet k®sŖbb 
lev®lt§rba kell adni, akkor a hi§nyjegyz®k 1 p®ld§ny§t az irathoz tartoz· iktat·kºnyvben 
a lev®lt§ri §tad§sig meg kell Ŗrizni.  

Az iratt§ri Ŗrz®s idej®t az irat v®gleges iratt§rba helyez®s®nek ®v®tŖl kell sz§m²tani. 

A hat§ridŖ n®lk¿li Ŗrz®s idej®t az irat v®gleges iratt§rba helyez®s®nek ®v®tŖl kell 
sz§m²tani. 

A hat§ridŖ n®lk¿li Ŗrz®s idŖvel megjelºlt iratt§ri t®teleket az int®zm®ny jogut·d n®lk¿li 
megszŤn®se eset®n kell megk¿ldeni az illet®kes (HBM-i) Lev®lt§rnak. 
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Selejtez®s 

Az iratok selejtez®s®t a nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje rendeli el ®s ellenŖrzi. 
A tervezett iratselejtez®st annak tervezett idŖpontj§t legal§bb harminc nappal 
megelŖzŖen be kell jelenteni az illet®kes lev®lt§rnak. Int®zm®ny¿nkben az iratok 
selejtez®s®t ºt®ves ciklusokban v®gezz¿k el. 

Az ¿gyiratok selejtez®s®t az iratkezel®s fel¿gyelet®vel megb²zott vezetŖ §ltal kijelºlt 
legal§bb 3 tag¼ selejtez®si bizotts§g javaslata alapj§n lehet elv®gezni az iratt§ri 
tervben rºgz²tett Ŗrz®si idŖ letelt®vel. 

Az iratselejtez®srŖl a selejtez®si bizotts§g tagjai §ltal al§²rt, ®s az int®zm®ny 
kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§val ell§tott selejtez®si jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, 
melyet iktat§s ut§n az illet®kes lev®lt§rhoz kell tov§bb²tani, a selejtez®s 
enged®lyez®se v®gett. 

A lev®lt§r az iratok megsemmis²t®s®t a sz¿ks®ges ellenŖrz®s ut§n a selejtez®si 
jegyzŖkºnyv visszak¿ldºtt p®ld§ny§ra ²rt z§rad®kkal enged®lyezi. 

A megsemmis²t®srŖl az int®zm®ny vezetŖje az adatv®delmi ®s biztons§gi elŖ²r§sok 
figyelembev®tel®vel gondoskodik. 

A megŖrz®si hat§ridŖ lej§rat§nak sz§m²t§sakor az iratt§ri t®telbe sorol§s ®v®ben 
®rv®nyes iratt§ri tervben megjelºlt megŖrz®si idŖt az ¿gyirat lez§r§s§t kºvetŖ ®v elsŖ 
napj§t·l kell sz§m²tani. 

Lev®lt§rba ad§s 

A lev®lt§r sz§m§ra §tadand· ¿gyiratokat az ¿gyviteli seg®dletekkel egy¿tt terv 
szerint, §tad§s-§tv®teli jegyzŖkºnyv k²s®ret®ben, annak mell®klet®t k®pezŖ §tad§si 
egys®g szerinti (doboz, csomag stb.) t®teljegyz®kkel egy¿tt, teljes, lez§rt 
®vfolyamokban kell §tadni. A visszatartott ¿gyiratokr·l k¿lºn jegyz®ket kell k®sz²teni. 
Az §tad§si jegyz®ket ®s a visszatartott iratokr·l k®sz²tett jegyz®ket - a lev®lt§rral 
egyeztetett m·don - elektronikus form§ban is §t kell adni. 

Ha a lev®lt§ri §tad§sra kºtelezett iratok §tad§s-§tv®tel®re az®rt nem ker¿l sor, mert a 
nem selejtezhetŖ iratokra az int®zm®nynek ¿gyviteli szempontb·l m®g rendszeresen 
sz¿ks®ge van, vagy ha az illet®kes kºzlev®lt§r az iratok §tv®tel®hez sz¿ks®ges rakt§ri 
f®rŖhellyel nem rendelkezik, az iratt§ri megŖrz®si idŖ fel¿lvizsg§lata keret®ben az 
§tad§s-§tv®teli hat§ridŖ a lev®lt§rral egyeztetett idŖtartammal meghosszabb²t§sra 
ker¿l. Ennek idŖpontj§t ®s a tov§bbi Ŗrz®si ®vek sz§m§t dokument§ltan rºgz²teni kell. 
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V. FEJEZET 

A kºtelezŖen haszn§lt nyomtatv§nyok 

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny §ltal haszn§lt nyomtatv§ny lehet 

¶ nyomdai ¼ton elŖ§ll²tott, lapjaiban sorsz§mozott, sz®tv§laszthatatlanul 
ºsszefŤzºtt pap²ralap¼ nyomtatv§ny, 

¶ nyomdai ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§ny, 

¶ elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, az int®zm®ny SZMSZ-®ben meghat§rozott 
rend szerint hiteles²tett pap²ralap¼ nyomtatv§ny. 

Az iskola §ltal haszn§lt nyomtatv§ny 

a) a be²r§si napl·, 
b) a bizony²tv§ny, 
d) az ®retts®gi bizony²tv§ny, az ®retts®gi tan¼s²tv§ny, 
f) a tºrzslap k¿l²ve, bel²ve, 
h) a tºrzslap k¿l²ve, bel²ve ®retts®gi vizsg§hoz, az ®retts®gi tºrzslap kivonata, 
i) a tºrzslap k¿l²ve, bel²ve szakmai vizsg§hoz, 
j) az ®rtes²tŖ (ellenŖrzŖ), 
k) az oszt§lynapl·, 
l) a csoportnapl·, 
m) az egy®b foglalkoz§si napl·, 
n) a jegyzŖkºnyv a tanulm§nyok alatti vizsg§hoz, 
o) az oszt§lyoz·²v tanulm§nyok alatti vizsg§hoz, 
p) az ®retts®gi vizsga vizsgaszab§lyzat§ban meghat§rozott nyomtatv§nyok, 
q) az ·rarend, 
r) a tant§rgyfeloszt§s, 
v) az ®tkeztet®si nyilv§ntart§s, 
w) a kºzºss®gi szolg§lati jelentkez®si lap, 
x) a tanul·i jogviszony igazol· lapja, 

A be²r§si napl· 

Az iskol§ba felvett tanul·k iskolai nyilv§ntart§s§ra be²r§si napl·t kell vezetni. 

A be²r§si napl·t az adott iskola kezdŖ ®vfolyam§n kell megnyitni ®s folytat·lagosan kell 
vezetni. 

A be²r§si napl·t az iskola vezetŖje §ltal kijelºlt ï nem pedag·gus-munkakºrben 
foglalkoztatott ï alkalmazott vezeti. 

A tanul·t akkor lehet a be²r§si napl·b·l tºrºlni, ha a tanul·i jogviszonya megszŤnt. A 
tºrl®st a megfelelŖ z§rad®k bejegyz®s®vel kell v®grehajtani. 

Ha az iskola beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ vagy saj§tos 
nevel®si ig®nyŤ tanul· nevel®s®t, oktat§s§t is ell§tja, a be²r§si napl·ban fel kell t¿ntetni 
a szakv®lem®nyt ki§ll²t· nevel®si tan§csad·i feladatot, a szak®rtŖi bizotts§gi feladatot 
ell§t· int®zm®ny, nev®t, c²m®t, a szakv®lem®ny sz§m§t ®s ki§ll²t§s§nak kelt®t, az 
elv®gzett fel¿lvizsg§latok, valamint a kºvetkezŖ kºtelezŖ fel¿lvizsg§lat idŖpontj§t. 
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Az iskola meghat§rozott adatok alapj§n minden ®v j¼nius 30-§ig megk¿ldi az illet®kes 
szak®rtŖi bizotts§gi feladatot ell§t· int®zm®ny r®sz®re azon tanul·k nev®t ï a 
szakv®lem®nyt ki§ll²t· int®zm®ny ®s a szakv®lem®ny sz§m§val egy¿tt ï, akiknek a 
fel¿lvizsg§lata a kºvetkezŖ tan®vben esed®kes. 

A be²r§si napl·ban szerepeltetni kell azokat a tanul·kat is, akik tankºtelezetts®g¿ket 
k¿lfºldºn teljes²tik, tov§bb§ azokat is, akik az iskolai kºtelezŖ tan·rai foglalkoz§sokon 
val· r®szv®tel al·l felment®st kaptak. Ennek t®ny®t a hat§rozat sz§m§val szerepeltetni 
kell a be²r§si napl· megjegyz®s rovat§ban. 

A be²r§si napl·ban fel kell t¿ntetni az iskola nev®t, OM azonos²t·j§t ®s c²m®t, a 
megnyit§s ®s lez§r§s idŖpontj§t, az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§t, valamint pap²ralap¼ 
nyomtatv§ny eset®n az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t is. 

A be²r§si napl· tartalmazza 

a) a tanul· 

aa) napl·beli sorsz§m§t, 

ab) felv®tel®nek idŖpontj§t, 

ac) nev®t, oktat§si azonos²t· sz§m§t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, lakc²m®t, ennek  

 hi§ny§ban tart·zkod§si hely®t, 

ad) anyja sz¿let®skori nev®t, 

ae) §llampolg§rs§g§t, 

af) jogviszonya megszŤn®s®nek idŖpontj§t ®s ok§t, tov§bb§ annak az  

 int®zm®nynek a nev®t, ahov§ felvett®k vagy §tvett®k, 

ag) ®vfolyamism®tl®s®re vonatkoz· adatokat, 

ah) saj§tos nevel®si ig®ny®re vonatkoz· adatait, 

b) az egy®b megjegyz®seket. 

  



ADATKEZEL£SI £S ¦GYVITELI , IRATKEZEL£SI SZABĆLYZAT 

A DEBRECENI FAZEKAS MIHĆLY GIMNĆZIUM 

SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 2. SZĆMĐ MELL£KLETE 

 

 36 

Az ®v v®gi bizony²tv§ny 

A tanul· §ltal elv®gzett ®vfolyamokr·l a tºrzslap alapj§n ®v v®gi bizony²tv§nyt kell 
ki§ll²tani. 

A bizony²tv§nyban fel kell t¿ntetni az iskola nev®t, OM azonos²t·j§t, c²m®t ®s az iskola 
kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t is. 

A bizony²tv§ny tartalmazza 

a) a sorsz§m§t, 

b) a bizony²tv§ny p·tlap sorozatsz§m§t, 

c) a tanul· nev®t, oktat§si azonos²t· sz§m§t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, anyja  

sz¿let®skori nev®t, 

d) a tanul· tºrzslapj§nak sz§m§t, 

e) a tan®vet ®s az elv®gzett ®vfolyam sorsz§m§t, 

f) a tanul· §ltal mulasztott ·r§k sz§m§t, ezen bel¿l k¿lºn megadva az igazolatlan  

mulaszt§sok sz§m§t, 

g) a tanul· szorgalm§nak ®s magatart§s§nak ®rt®kel®s®t, 

h) a tanul· §ltal tanult tant§rgyak megnevez®s®t ®s minŖs²t®s®t, 

i) a sz¿ks®ges z§rad®kot, 

j) a nevelŖtest¿let hat§rozat§t, 

k) a ki§ll²t§s hely®t ®s idej®t, az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t, 

l) az int®zm®nyvezetŖ ®s az oszt§lyfŖnºk al§²r§s§t. 

Az elveszett vagy megsemmis¿lt bizony²tv§nyr·l ï k®relemre ï a tºrzslap alapj§n 
bizony²tv§nym§sodlat §ll²that· ki. A bizony²tv§nym§sodlat®rt a k¿lºn jogszab§lyban 
meghat§rozottak szerint illet®ket kell ler·ni. 

Tºrzslap, p·ttºrzslap hi§ny§ban az iskol§ban megl®vŖ nyilv§ntart§sok alapj§n 
k®relemre p·tbizony²tv§ny §ll²that· ki. A p·tbizony²tv§ny azt tan¼s²tja, hogy a tanul· 
melyik ®vfolyamot mikor v®gezte el. 

Ha az iskol§ban minden nyilv§ntart§s megsemmis¿lt, a p·tbizony²tv§nyban csak azt 
lehet felt¿ntetni, hogy az abban megjelºlt szem®ly az iskola tanul·ja volt. Ilyen tartam¼ 
p·tbizony²tv§ny akkor §ll²that· ki, ha a volt tanul· ²r§sban nyilatkozik arr·l, hogy a 
megjelºlt tan®vben az iskola melyik ®vfolyam§n tanult, ®s nyilatkozat§hoz csatolja volt 
tan§r§nak vagy k®t ®vfolyamt§rs§nak igazol§s§t. A tan§r nyilatkozata akkor fogadhat· 
el, ha a jelzett idŖszakban az iskol§ban tan²tott. A volt ®vfolyamt§rsaknak be kell 
mutatniuk bizony²tv§nyukat. 
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Az ®retts®gi bizony²tv§ny tan¼s²tv§ny, ®retts®gi vizsg§t tan¼s²t· tºrzslap, 
tºrzslapkivonat 

Az ®retts®gi bizony²tv§ny, tan¼s²tv§ny ®s az ®retts®gi vizsg§t tan¼s²t· tºrzslap, 
tºrzslapkivonat tartalm§t ®s ki§ll²t§s§nak m·dj§t az ®retts®gi vizsga 
vizsgaszab§lyzat§nak kiad§s§r·l sz·l· jogszab§ly hat§rozza meg. 

A tºrzslap 

A tºrzslap k®t r®szbŖl §ll, a tanul·kr·l k¿lºn-k¿lºn ki§ll²tott egy®ni tºrzslapokb·l ®s az 
egy®ni tºrzslapok ºsszefŤz®s®t szolg§l· bor²t·b·l (tºrzslap k¿l²v). Az iskola a 
tanul·kr·l ï a tan®vkezd®st kºvetŖ harminc napon bel¿l ï egy®ni tºrzslapot §ll²t ki. 

Az egy®ni tºrzslap tartalmazza 

a) a tºrzslap sorsz§m§t, 

b) a tanul· nev®t, §llampolg§rs§g§t, nem magyar §llampolg§r eset®n a tart·zkod§s 

jogc²m®t, a jogszerŤ tart·zkod§st megalapoz· okirat sz§m§t, oktat§si azonos²t·  

sz§m§t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, anyja sz¿let®skori nev®t, 

c) a tanul· oszt§lynapl·ban szereplŖ sorsz§m§t, 

d) a tanul· §ltal elv®gzett ®vfolyamot, 

e) a tanul· magatart§s§nak ®s szorgalm§nak ®rt®kel®s®t, 

f) a tanul· §ltal tanult tant§rgyakat, ®s ezek ®v v®gi szºveges minŖs²t®s®t, 

g) a kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®vel kapcsolatos adatokat, 

h) az ºsszes mulasztott ·ra sz§m§t, k¿lºn-k¿lºn megadva az igazolt ®s igazolatlan  

mulaszt§sokat, 

i) a nevelŖtest¿let hat§rozat§t, 

j) a tanulm§nyok alatti vizsg§ra vonatkoz· adatokat, 

k) a tanul·t ®rintŖ gyermekv®delmi int®zked®ssel, h§tr§nyos helyzet, halmozottan  

h§tr§nyos helyzet meg§llap²t§s§val kapcsolatos ®s tanul·i jogviszony§b·l 
kºvetkezŖ  

dºnt®seket, hat§rozatokat, z§rad®kokat. 

Ha az iskola saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul· nevel®s-oktat§s§t is ell§tja, a tºrzslapon 
fel kell t¿ntetni a szakv®lem®nyt ki§ll²t· szak®rtŖi bizotts§g nev®t, c²m®t, a 
szakv®lem®ny sz§m§t ®s ki§ll²t§s§nak kelt®t, a fel¿lvizsg§lat idŖpontj§t. 

Az egy®ni tºrzslapokat az als· tagozat, a felsŖ tagozat ®s a kºz®pfok¼ iskolai 
tanulm§nyok befejez®s®t kºvetŖen, a tºrzslap k¿l²v®nek teljes lez§r§sa ut§n 
sz®tv§laszthatatlanul ºssze kell fŤzni, ®s ilyen m·don kell t§rolni. 
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A tºrzslap k¿l²v®n fel kell t¿ntetni a ki§ll²t· iskola nev®t, c²m®t, OM azonos²t·j§t, a 
megnyit§s ®s lez§r§s hely®t ®s idej®t, az oszt§lyfŖnºk ®s az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§t 
®s az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t. 

A tºrzslap k¿l²ve tartalmazza 

a) az oszt§ly megnevez®s®t, 

b) az oszt§ly egy®ni tºrzslapjainak az oszt§lynapl·val ®s bizony²tv§nnyal val·  

ºsszeolvas§s§nak t®ny®t igazol· ºsszes²t®s ®venk®nti hiteles²t®s®t, 

c) a hiteles²t®st v®gzŖ oszt§lyfŖnºk ®s az ºsszeolvas· tan§rok, valamint az 
int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§t, 

d) a tºrzslap k¿l²v®nek lez§r§sakor hat§lyos oszt§lyn®vsort (a tanul· sorsz§ma, 
neve,  

tºrzslapsz§ma felt¿ntet®s®vel). 

A megsemmis¿lt vagy elveszett tºrzslap helyett ï a rendelkez®sre §ll· iratok, adatok 
alapj§n ï p·ttºrzslapot kell ki§ll²tani. 

Az ®rtes²tŖ (ellenŖrzŖ) 

Az ®rtes²tŖ (ellenŖrzŖ) a tanul· magatart§s§r·l, szorgalm§r·l, ®vkºzi ®s f®l®v v®gi 
tanulm§nyi eredm®ny®rŖl sz·l· t§j®koztat§sra, a hi§nyz§sok igazol§s§ra, valamint az 
iskola ®s a sz¿lŖ kºlcsºnºs t§j®koztat§s§ra szolg§l.  

Az ®rtes²tŖben (ellenŖrzŖben) fel kell t¿ntetni az iskola nev®t, OM azonos²t·j§t ®s 
c²m®t. 

Az ®rtes²tŖ (ellenŖrzŖ) tartalmazza 

a) a tanul· nev®t, oktat§si azonos²t·j§t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, lakc²m®t, ennek 
hi§ny§ban tart·zkod§si hely®t, anyja sz¿let®skori nev®t, lakc²m®t, ennek hi§ny§ban 
tart·zkod§si hely®t, napkºzbeni telefonsz§m§t ®s apja, tºrv®nyes k®pviselŖje nev®t, 
lakc²m®t, ennek hi§ny§ban tart·zkod§si hely®t, napkºzbeni telefonsz§m§t, 

b) a tanul· magatart§sa, szorgalma ®rt®kel®s®t, 

c) a tanul· §ltal tanult tant§rgyak felsorol§s§t ®s minŖs²t®s®t, 

d) a f®l®vi oszt§lyzatokat, 

e) a mulaszt§sok igazol§s§t. 

A tanul· f®l®vi oszt§lyzatair·l az iskola az iskolai elektronikus napl· alkalmaz§sa 
eset®n is kºteles az ®rtes²tŖ (ellenŖrzŖ) ¼tj§n, az oszt§lyfŖnºk al§²r§s§val ®s az iskola 
kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§val ell§tott ²r§sbeli t§j®koztat§st adni. 
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Az oszt§lynapl· 

A pedag·gus a tan·rai foglalkoz§sokr·l az ·rarendnek megfelelŖen oszt§lynapl·t 
vezet. 

Az oszt§lynapl·ban fel kell t¿ntetni az iskola nev®t, OM azonos²t·j§t ®s c²m®t, a napl· 
megnyit§s§nak ®s lez§r§s§nak idŖpontj§t, a ki§ll²t· oszt§lyfŖnºk ®s az 
int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§t, pap²ralap¼ nyomtatv§ny eset®n az iskola 
kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t is. 

A napl·t az iskolai nevel®s-oktat§s nyelv®n kell vezetni. 

Az oszt§lynapl· 

a) halad§si ®s mulaszt§si, valamint 
b) ®rt®kelŖ 

napl·r®szt tartalmaz. 
 
A halad§si ®s mulaszt§si napl·r®sz 

a) a tan²t§si napok sorsz§m§t ®s idŖpontj§t, 

b) a megtartott tan²t§si ·ra tant§rgy§nak nev®t, az ·ra tan®vi ®s napon bel¿li 
sorsz§m§t, 

c) a tan²t§si ·ra anyag§t, 

d) az ·r§t megtart· pedag·gus al§²r§s§t, 

e) igazolt ®s igazolatlan ·r§k szerinti csoportos²t§sban a tanul·k hi§nyz§s§nak 
kimutat§s§t, 

f) a hi§nyz§sok havi, f®l®ves ®s ®ves ºsszes²t®s®t ®s az ºsszes²t®st v®gzŖ 
pedag·gus al§²r§s§t 

tartalmazza heti ®s napi bont§sban. 

Az ®rt®kelŖ napl·r®sz 

a) a tanul· nev®t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, lakc²m®t, oktat§si azonos²t· sz§m§t,  

t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jel®t, anyja sz¿let®skori nev®t ®s el®rhetŖs®g®t,  

apja vagy tºrv®nyes k®pviselŖje nev®t ®s el®rhetŖs®g®t, 

b) a tanul· napl·beli sorsz§m§t, tºrzslapsz§m§t, 

c) a tanult tant§rgyakat ®s azok ®rt®kel®s®t havi bont§sban, valamint a f®l®vi ®s ®v  

v®gi szºveges ®rt®kel®s®t, oszt§lyzatait, 

d) a kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®vel kapcsolatos adatokat 

tartalmazza. 
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A csoportnapl· 

Az oszt§lykerettŖl elt®rŖ, csoportbont§ssal kialak²tott tan·rai foglalkoz§sokr·l ®s azok 
r®sztvevŖirŖl a pedag·gus csoportnapl·t vezet. 

A csoportnapl·ban fel kell t¿ntetni a ki§ll²t· iskola nev®t, c²m®t, OM azonos²t·j§t, a 
napl· megnyit§s§nak ®s lez§r§s§nak idŖpontj§t, a ki§ll²t· pedag·gus ®s az 
int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§t, pap²ralap¼ nyomtatv§ny eset®n az iskola 
kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t is. 

A csoportnapl· 

a) a csoport megnevez®s®t, 
b) a csoportba tartoz· tanul·k oszt§lyonk®nti megoszl§s§t, 
c) a csoport tanul·inak n®vsor§t, 
d) a tanul· nev®t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, oszt§ly§t, valamint hi§nyz§sait, 
e) a tanul· ®rt®kel®s®t, 
f) a megtartott foglalkoz§sok sorsz§m§t, idŖpontj§t ®s a tananyagot, 
g) a foglalkoz§st tart· pedag·gus al§²r§s§t tartalmazza. 
 
A foglalkoz§si napl· 

Az egy®b foglalkoz§sokr·l, ²gy k¿lºnºsen a fakult§ci·s foglalkoz§sr·l, a szakkºrrŖl, a 
sportkºrrŖl a pedag·gus egy®b foglalkoz§si napl·t vezet. 

Az egy®b foglalkoz§si napl·ban fel kell t¿ntetni a ki§ll²t· iskola nev®t, c²m®t, OM 
azonos²t·j§t, a napl· megnyit§s§nak ®s lez§r§s§nak idŖpontj§t, a ki§ll²t· pedag·gus 
®s az int®zm®nyvezetŖ al§²r§s§t, pap²ralap¼ nyomtatv§ny eset®n az iskola 
kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§t is. 

Az egy®b foglalkoz§si napl· 

a) a csoport megnevez®s®t, a foglalkoz§s hely®t ®s idej®t vagy idŖtartam§t, 
b) a csoportba tartoz· tanul·k n®vsor§t, 
c) a tanul· nev®t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, oszt§ly§t, 
d) a tanul· anyj§nak sz¿let®skori nev®t ®s el®rhetŖs®g®t, apja vagy tºrv®nyes 
k®pviselŖje nev®t ®s el®rhetŖs®g®t, 

e) a megtartott foglalkoz§sok sorsz§m§t ®s idŖpontj§t, a foglalkoz§s t®m§j§t, 
f) a foglalkoz§st tart· pedag·gus al§²r§s§t tartalmazza. 
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A jegyzŖkºnyv 

A tanulm§nyok alatti vizsg§kr·l tanul·nk®nt ®s vizsg§nk®nt jegyzŖkºnyvet kell 
ki§ll²tani. 

A jegyzŖkºnyvºn fel kell t¿ntetni a vizsg§t lebonyol²t· int®zm®ny nev®t, OM 
azonos²t·j§t ®s c²m®t. 

A jegyzŖkºnyv 

a) a tanul· nev®t, sz¿let®si hely®t ®s idej®t, §llampolg§rs§g§t, anyja sz¿let®skori 
nev®t, lakc²m®t, annak az iskol§nak a megnevez®s®t, amellyel tanul·i jogviszonyban 
§ll, 

b) a vizsgat§rgy megnevez®se mellett 
ba) az ²r§sbeli vizsga idŖpontj§t, ®rt®kel®s®t, 
bb) a sz·beli vizsga idŖpontj§t, a feltett k®rd®seket, a vizsga ®rt®kel®s®t ®s a k®rdezŖ 
tan§r al§²r§s§t, 

bc) a v®gleges oszt§lyzatot, 
c) a jegyzŖkºnyv ki§ll²t§s§nak hely®t ®s idej®t, 
d) az elnºk, a jegyzŖ ®s a vizsgabizotts§g tagjainak nev®t ®s al§²r§s§t 

tartalmazza. 

A tant§rgyfeloszt§s ®s az ·rarend 

Az iskola a pedag·giai munka tervez®s®hez tant§rgyfeloszt§st k®sz²t. 

A tant§rgyfeloszt§s 
a) a tan®v ®vsz§m§t, 
b) az iskola nev®t, 
c) a pedag·gus tant§rgyfeloszt§si sorsz§m§t, nev®t, v®gzetts®g®t, szakk®pzetts®g®t 
®s az §ltala tan²tott tant§rgyakat, 

d) az oszt§lyok, csoportok megjelºl®s®t ®s ·ratervi ·r§ik sz§m§t, 
e) a pedag·gus §ltal ell§tott ·ratervi ·r§k sz§m§t oszt§lyonk®nt ®s tant§rgyank®nt, 
f) a pedag·gus ºsszes ·ratervi ·r§j§nak sz§m§t, 
g) pedag·gusonk®nt a kºtelezŖ ·rasz§mba besz§m²that· egy®b feladatok 
·rasz§m§t, 

h) pedag·gusonk®nt az ºsszes ·ratervi ·ra ®s a kºtelezŖ ·rasz§mba besz§m²that· 
egy®b feladatok ·rasz§m§t, 

i) pedag·gusonk®nt az ºsszes ·rasz§mb·l a tart·s helyettes²t®sek sz§m§t, 
j) az egyes pedag·gusok kºtelezŖ ·rasz§m§t, 
k) pedag·gusonk®nt a kºtelezŖ ·rasz§m feletti tºbblet·r§k sz§m§t, 
l) az ·rakedvezm®nyre jogos²t· jogc²meket, 
m) az e)ïk) pontok szerinti k¿lºn-k¿lºn ºsszes²tett ·rasz§mot, 
n) a fenntart· §ltal enged®lyezett pedag·gus-§ll§shelyek sz§m§t 

tartalmazza. 

A tant§rgyfeloszt§st j·v§hagy§s c®lj§b·l minden ®v augusztus 15-ig meg kell k¿ldeni 
a fenntart·nak. 

A tant§rgyfeloszt§s alapj§n k®sz²tett ºsszes²tett iskolai ·rarend tartalmazza a tan·rai 
®s az egy®b foglalkoz§sok idŖpontj§t, oszt§lyonk®nt ®s tan·r§nk®nt az adott tant§rgy 
®s a tan§r megnevez®s®vel. 
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2011. ®vi CXC. sz. tºrv®ny 62.Ä (1) bek. m) pontja alapj§n a pedag·gus elv®gzi a 
pedag·giai programban ®s az SzMSz-ben elŖ²rt valamennyi adminisztrat²v feladatot. 
 

A tan¿gyi nyilv§ntart§sok vezet®se 
 

1) Az oszt§lyfŖnºk vezeti az oszt§lynapl·t, a tºrzslapot, ki§ll²tja a bizony²tv§nyt, ®s 
vezeti a tov§bbtanul§ssal ºsszef¿ggŖ nyilv§ntart§st. 
 

2) A tºrzslap szem®lyi ®s tan®v v®gi adatainak a bizony²tv§nnyal val· 
egyeztet®s®®rt az oszt§lyfŖnºk ®s az iskola int®zm®nyvezetŖje §ltal kijelºlt k®t 
ºsszeolvas·-pedag·gus felelŖs. A tºrzslapra ®s a bizony²tv§nyba a tanul·kkal 
kapcsolatos hat§rozatokat, valamint a tov§bbtanul§sra vonatkoz· 
bejegyz®seket a megfelelŖ z§rad®kkal kell felt¿ntetni. Az iskola §ltal 
alkalmazhat· z§rad®kokat az iratkezel®si szab§lyzat II. mell®klete tartalmazza. 
 

3) A hib§s bejegyz®seket a tan¿gyi nyilv§ntart§sokban §th¼z§ssal kell 
®rv®nytelen²teni, olyan m·don, hogy az olvashat· maradjon, ®s a hib§s 
bejegyz®st helyesb²teni kell. A jav²t§st al§²r§ssal, keltez®ssel ®s pap²ralap¼ 
nyomtatv§ny eset®n az iskola kºrb®lyegzŖj®nek lenyomat§val kell hiteles²teni. 
 

4) N®vv§ltoz§s eset®n a volt tanul· k®relm®re, az enged®lyezŖ okirat alapj§n a 
megv§ltozott nevet a tºrzslapra be kell jegyezni, ®s az eredeti iskolai 
bizony²tv§nyr·l ï bele®rtve az ®retts®gi vizsg§r·l ®s a szakmai vizsg§r·l 
ki§ll²tott bizony²tv§nyt is ï bizony²tv§nym§sodlatot kell kiadni. Az eredeti 
bizony²tv§nyt meg kell semmis²teni, vagy ï ha tulajdonosa k®ri ï az 
Ă£RV£NYTELENò felirattal vagy iratlyukaszt·val tºrt®nŖ kilyukaszt§ssal 
®rv®nytelen²tni kell, ®s vissza kell adni a tulajdonos§nak. 
 

5) Ha a bizony²tv§ny kiad§s§t kºvetŖen der¿l ki, hogy az iskola hib§s adatokat 
vezetett be a bizony²tv§nyba, a hib§s bizony²tv§nyt ki kell cser®lni. A csere az 
®rintett sz§m§ra d²jmentes. 
 

6) A kºznevel®s rendszer®ben ki§ll²tott bizony²tv§nym§sodlat az eredeti okirat 
p·tl§s§ra szolg§l·, a tºrzslap tartalm§val megegyezŖ, a ki§ll²t§s§nak 
idŖpontj§ban hiteles²tett irat. 
 

7) A bizony²tv§nym§sodlatnak ï szºveghŤen ï tartalmaznia kell az eredeti 
bizony²tv§nyon tal§lhat· minden adatot ®s bejegyz®st. A m§sodlat kiad§s§t az 
eredeti bizony²tv§nyt ki§ll²t· iskola vagy jogut·dja, az iskola jogut·d n®lk¿li 
megszŤn®se eset®n az v®gzi, akin®l a megszŤnt iskola iratait elhelyezt®k (a 
tov§bbiakban egy¿tt: ki§ll²t· szerv). A bizony²tv§nym§sodlaton z§rad®k 
form§j§ban fel kell t¿ntetni a m§sodlat kiad§s§nak az ok§t, tov§bb§ a ki§ll²t· 
szerv nev®t, c²m®t, a kiad§s napj§t, valamint el kell l§tni iktat·sz§mmal, a ki§ll²t· 
szerv vezetŖj®nek (vagy megb²zottj§nak) al§²r§s§val ®s kºrb®lyegzŖj®nek 
lenyomat§val. 
 

8) Bizony²tv§nym§sodlat kiad§sa eset®n a tºrzslapon fel kell t¿ntetni a kiadott 
m§sodlat iktat·sz§m§t, a kiad§s napj§t, tov§bb§ azt, ha az eredeti bizony²tv§nyt 
megsemmis²tett®k vagy ®rv®nytelenn® nyilv§n²tott§k. Amennyiben az eredeti 
®retts®gi bizony²tv§ny, szakk®pes²tŖ bizony²tv§ny szerepel a hivatal vagy a 
szakk®pz®s®rt felelŖs miniszter §ltal kijelºlt szervezet §ltal vezetett kºzponti 
nyilv§ntart§s§ban, az eredeti bizony²tv§ny megsemmis²t®s®rŖl, ®rv®nytelenn® 
nyilv§n²t§s§r·l ®s a m§sodlat kiad§s§r·l a kºzponti nyilv§ntart§s vezetŖj®t 
®rtes²teni kell. 
 



ADATKEZEL£SI £S ¦GYVITELI , IRATKEZEL£SI SZABĆLYZAT 

A DEBRECENI FAZEKAS MIHĆLY GIMNĆZIUM 

SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 2. SZĆMĐ MELL£KLETE 

 

 43 

9) A bizony²tv§nyokr·l, ®s ®retts®gi bizony²tv§nyokr·l m§sodlatot enged®lyezett, 
sorsz§mozott bizony²tv§nynyomtatv§nyon nem lehet ki§ll²tani. 

A bizony²tv§nynyomtatv§nyok kezel®se 

1) Az iskola az ¿res bizony²tv§nynyomtatv§nyokat kºteles z§rt helyen ¼gy 
elhelyezni, hogy ahhoz csak az int®zm®nyvezetŖ vagy az §ltala megb²zott 
szem®ly f®rhessen hozz§. 
 

2) Az iskola az elrontott ®s nem helyesb²thetŖ, tov§bb§ a kicser®lt bizony²tv§nyr·l 
jegyzŖkºnyvet k®sz²t, ®s a bizony²tv§nyt megsemmis²ti. 
 

3) Az iskola 
a) az ¿res bizony²tv§nynyomtatv§nyokr·l, tan¼s²tv§nyokr·l, 
b) a ki§ll²tott ®s kiadott bizony²tv§nynyomtatv§nyokr·l, tan¼s²tv§nyokr·l, 
c) az elrontott ®s megsemmis²tett bizony²tv§nyokr·l, tan¼s²tv§nyokr·l 
nyilv§ntart§st vezet. 
 

4) Az iskola az elveszett, megsemmis¿lt ¿res bizony²tv§nynyomtatv§ny, 
tan¼s²tv§ny ®rv®nytelens®g®rŖl sz·l· kºzlem®ny kºzz®t®tel®t kezdem®nyezi az 
oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal vezetett miniszt®rium hivatalos lapj§ban, 
megjelºlve az adott bizony²tv§nynyomtatv§ny egyedi azonos²t§s§hoz 
sz¿ks®ges adatokat ®s az ®rv®nytelens®g idŖpontj§t. 

VI. FEJEZET 

A kºzºss®gi szolg§lattal kapcsolatos rendelkez®sek 

1) A kºzºss®gi szolg§lat sor§n a tanul· napl·t kºteles vezetni, amelyben rºgz²ti, 
hogy mikor, hol, milyen idŖkeretben ®s milyen tev®kenys®get folytatott. 
 

2) A kºzºss®gi szolg§lat dokument§l§s§nak kºtelezŖ elemei: 
 
a) a tanul· kºzºss®gi szolg§lati jelentkez®si lapot tºlt ki, amely tartalmazza a 
kºzºss®gi szolg§latra val· jelentkez®s t®ny®t, a megval·s²t§s tervezett hely®t 
®s idej®t, valamint a sz¿lŖ egyet®rtŖ nyilatkozat§t, 

b) az oszt§lynapl·ban ®s a tºrzslapon az oszt§lyfŖnºk ï a tanul· §ltal vezetett 
napl· alapj§n - dokument§lja a kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®t, 

c) az iskola a kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®rŖl igazol§st §ll²t ki k®t p®ld§nyban, 
amelybŖl egy p®ld§ny a tanul·n§l, egy pedig az int®zm®nyn®l marad, 

d) az iskol§n k²v¿li k¿lsŖ szervezet ®s kºzremŤkºdŖ mentor bevon§sakor az 
iskola ®s a felek egy¿ttmŤkºd®s®rŖl meg§llapod§st kºt, amely tartalmazza a 
meg§llapod§st al§²r· felek adatain ®s v§llalt kºtelezetts®gein t¼l a 
foglalkoztat§s idŖtartam§t, a mentor nev®t ®s feladatkºr®t. 
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Hozz§f®r®s az iratokhoz, az iratok v®delme 

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztos²tani kell az illet®ktelen hozz§f®r®s 
megakad§lyoz§s§t. 

Az int®zm®ny alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetŖleg adatokhoz 
f®rhetnek hozz§, amelyekre munkakºr¿k ell§t§s§hoz sz¿ks®g¿k van, vagy amelyre 
az illet®kes vezetŖ felhatalmaz§st ad.  

VII. FEJEZET 

Egy®b rendelkez®sek 

Az iratkezel®s rendszer®t csak a napt§ri ®v kezdet®n lehet megv§ltoztatni. 

B£LYEGZŕK NYILVĆNTATĆSA 

Az int®zm®nyen bel¿li szervezeti egys®gek csak a hivatalos szºvegŤ ®s form§j¼ 
b®lyegzŖket haszn§lhatj§k. 

A b®lyegzŖk nyilv§ntart§s§r·l a gazdas§gi iroda gondoskodik. A gazdas§gi iroda 
gondoskodik tov§bb§ az elavult b®lyegzŖk megsemmis²t®s®rŖl. 

A b®lyegzŖk nyilv§ntart§s§t jelen Szab§lyzat III. sz. mell®klete tartalmazza. 

A b®lyegzŖ haszn§l·ja felelŖs annak rendeltet®sszerŤ haszn§lat§®rt, biztons§gos 
Ŗrz®s®®rt. 

A b®lyegzŖt: 

- Csak a hivatali munk§val kapcsolatban haszn§lhatja, 

- Hivatalos idŖ befejez®se ut§n, illetve a hivatali helyis®gbŖl val· t§voz§skor el kell 
z§rni, 

- M§snak csak az ¿gykezelŖn®l val· elŖzetes §t²r§s ut§n adhat· 

- A munkaviszony megszŤn®se eset®n az ¿gykezelŖnek kell visszaadni, 

- Elveszt®s®rŖl vagy eltŤn®s®rŖl az int®zm®nyvezetŖt soron k²v¿l ²r§sban kell 
t§j®koztatni. 

- A b®lyegzŖ eltŤn®s®rŖl, a b®lyegzŖ felkutat§s§ra illetve ®rv®nytelen²t®se ¿gy®ben 
lefolytatott elj§r§sr·l az int®zm®nyvezetŖt soron k²v¿l ®rtes²teni kell. 

 

 

 



ADATKEZEL£SI £S ¦GYVITELI , IRATKEZEL£SI SZABĆLYZAT 

A DEBRECENI FAZEKAS MIHĆLY GIMNĆZIUM 

SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 2. SZĆMĐ MELL£KLETE 

 

 45 

 

 

A DEBRECENI FAZEKAS MIHĆLY GIMNĆZIUM 

¦GYVITELI, IRATKEZEL£SI 

SZABĆLYZATĆNAK MELL£KLETEI 

  



ADATKEZEL£SI £S ¦GYVITELI , IRATKEZEL£SI SZABĆLYZAT 

A DEBRECENI FAZEKAS MIHĆLY GIMNĆZIUM 

SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZATĆNAK 2. SZĆMĐ MELL£KLETE 

 

 46 

A FMG Iratkezel®si szab§lyzat§nak I.sz. mell®klete ï  
Iratt§ri terv  

 

 

Iratt§ri 
t®telsz§m 

 
¦gykºr megnevez®se 

 
ŕrz®si idŖ (®v)  

Vezet®si, igazgat§si ®s szem®lyi ¿gyek 

1. 
 
Int®zm®nyl®tes²t®s, -§tszervez®s, -fejleszt®s 

 
nem 
selejtezhetŖ  

2. 
 
Iktat·kºnyvek, iratselejtez®si jegyzŖkºnyvek 

 
nem 
selejtezhetŖ  

3. 
 
Szem®lyzeti, b®r- ®s munka¿gy 

 
50  

4. 
 
Munkav®delem, tŤzv®delem, balesetv®delem,  

 
10 

5. 
 
Fenntart·i ir§ny²t§s 

 
10  

6. 
 
Szakmai ellenŖrz®s 

 
10  

7. 
 
Meg§llapod§sok, b²r·s§gi, §llamigazgat§si ¿gyek 

 
10  

8. 
 
BelsŖ szab§lyzatok 

 
10  

9. 
 
Polg§ri v®delem 

 
10  

10. 
 
Munkatervek, jelent®sek, 
Statisztik§k 

 
5  

11. 
 
Panasz¿gyek 

 
5  

Nevel®si-oktat§si ¿gyek 

12. 
 
Nevel®si-oktat§si k²s®rletek, ¼j²t§sok 

 
10  

13. 
 
Tºrzslapok, p·ttºrzslapok, be²r§si napl·k 

 
nem 
selejtezhetŖ  

14. 
 
Felv®tel, §tv®tel 

 
20  

15. 
 
Tanul·i fegyelmi ®s k§rt®r²t®si ¿gyek 

 
5  

16. 
 
Napl·k 

 
5  

17. 
 
Di§kºnkorm§nyzat szervez®se, mŤkºd®se 

 
5  

18. 
 
Pedag·giai szakszolg§lat 

 
5  

19. 
 
Sz¿lŖi munkakºzºss®g, iskolasz®k szervez®se, 
mŤkºd®se 

 
5  

20. 
 
Szaktan§csad·i, szak®rtŖi v®lem®nyek, javaslatok ®s 
aj§nl§sok 

 
5  

21. 
 
Gyakorlati k®pz®s szervez®se 

 
5  

22. 
 
VizsgajegyzŖkºnyvek 

 
5  

23. 
 
Tant§rgyfeloszt§s 

 
5  

24. 
 
Gyermek- ®s ifj¼s§gv®delem 

 
3  
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25. 
 
Tanul·k dolgozatai, t®maz§r·i, vizsgadolgozatai 

 
1 

26. 
 
Az ®retts®gi vizsga, szakmai vizsga  

 
1  

27. 
 
Kºzºss®gi szolg§lat teljes²t®s®rŖl sz·l· dokumentum 

 
5 

Gazdas§gi ¿gyek 

27. 
 
Ingatlan-nyilv§ntart§s, -kezel®s, -fenntart§s, ®p¿lettervrajzok, 
helysz²nrajzok, haszn§latbav®teli enged®lyek 

 
hat§ridŖ 
n®lk¿li 

28. 
 
T§rsadalombiztos²t§s 

 
50  

29. 
 
Lelt§r, §ll·eszkºz-nyilv§ntart§s, vagyonnyilv§ntart§s, selejtez®s 

 
10  

30. 
 
£ves kºlts®gvet®s, kºlts®gvet®si besz§mol·k, kºnyvel®si 
bizonylatok 

 
5 

31. 
 
A tanmŤhely ¿zemeltet®se 

 
5  

32. 
 
A gyermekek, tanul·k ell§t§sa, juttat§sai, t®r²t®si d²jak 

 
5  

33. 
 
Szak®rtŖi bizotts§g szak®rtŖi v®lem®nye 

 
20 
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A FMG Iratkezel®si szab§lyzat§nak II. sz. mell®klete ï  
Az int®zm®ny §ltal alkalmazott z§rad®kok 

 

   

Z§rad®k 

 

Dokumentumo
k 

1. 

 

Felv®ve [§tv®ve, a(z) ......... sz§m¼ hat§rozattal 
§thelyezve] a(z) (iskola c²me) .................... iskol§ba. 

 

Bn., N., TI., B. 

2. 

 

A ........ sz§m¼ ford²t§ssal hiteles²tett bizony²tv§ny alapj§n 
tanulm§nyait a(z) (betŤvel) .......... ®vfolyamon folytatja. 

 

 
Bn., TI. 

3. 

 

Felvette a(z) (iskola c²me) ..................... iskola. 

 

Bn., TI., N. 

4. 

 

Tanulm§nyait ®vfolyamism®tl®ssel kezdheti meg, vagy 
oszt§lyoz· vizsga let®tel®vel folytathatja. 

 

Bn., TI., N. 

5 . ..... tant§rgyb·l tanulm§nyait egy®ni tov§bbhalad§s 
szerint v®gzi. 

 

N., Tl., B. 

6. 

 

Mentes²tve ..... tant§rgyb·l az ®rt®kel®s ®s a minŖs²t®s 
al·l 

 

N., Tl., B. 

7. 

 

..... tant§rgy ..... ®vfolyamainak kºvetelm®nyeit egy 
tan®vben teljes²tette a kºvetkezŖk szerint: .... 

 

N., Tl., B. 

8. 

 

Egyes tant§rgyak tan·rai l§togat§sa al·l az 20......../..... 
tan®vben felmentve ............................................ miatt. 

 

 
N., TI., B.   

Kieg®sz¿lhet: 

  

  

oszt§lyoz· vizsg§t kºteles tenni 

  

9. 

 

Tanulm§nyait a sz¿lŖ k®r®s®re (szak®rtŖi v®lem®ny 
alapj§n) mag§ntanul·k®nt folytatja. 

 

N., TI. 

10. 

 

Mentes²tve a(z) [a tant§rgy(ak) neve] ....................... 
tant§rgy tanul§sa al·l. 

 

N., TI., B. 

  

Megjegyz®s: A tºrzslapra be kell jegyezni a mentes²t®s 
ok§t is. 

  

11. 

 

Tanulm§nyi idej®nek megrºvid²t®se miatt a(z) 
................... ®vfolyam tant§rgyaib·l oszt§lyoz· vizsg§t 
kºteles tenni. 

 

 
N., TI. 

12. 

 

A(z) ®vfolyamra meg§llap²tott tantervi kºvetelm®nyeket a 
tanulm§nyi idŖ megrºvid²t®s®vel teljes²tette. 

 

 
N., TI., B. 

13. 

 

A(z) ....................... tant§rgy ·r§inak l§togat§sa al·l 
felmentve .................... -t·l ........................ -ig. 

 

 
N.   

Kieg®sz¿lhet:  

  

  

Oszt§lyoz· vizsg§t kºteles tenni. 

  

14. 

 

Mulaszt§sa miatt nem oszt§lyozhat·, a nevelŖtest¿let 
hat§rozata ®rtelm®ben oszt§lyoz· vizsg§t tehet. 

 

N., TI. 
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15. 

 

A nevelŖtest¿let hat§rozata: a (betŤvel) .............. 
®vfolyamba l®phet, vagy 

 

N., TI., B. 

  

A nevelŖtest¿let hat§rozata: iskolai tanulm§nyait 
befejezte, tanulm§nyait .......................... ®vfolyamon 
folytathatja. 

  

16. 

 

A tanul· az .................. ®vfolyam kºvetelm®nyeit egy 
tan²t§si ®vn®l hosszabb ideig, .................. h·nap alatt 
teljes²tette. 

 

N., TI. 

17. 

 

A(z) .................. tant§rgyb·l jav²t·vizsg§t tehet. 

 

N., TI., B.,    

A jav²t·vizsg§n ..................... tant§rgyb·l .......................... 
oszt§lyzatot kapott ....................... ®vfolyamba l®phet. 

 

TI., B. 

18. 

 

A .................. ®vfolyam kºvetelm®nyeit nem teljes²tette, 
az ®vfolyamot meg kell ism®telnie. 

 

N., TI., B. 

19. 

 

A jav²t·vizsg§n ................ tant§rgyb·l el®gtelen 
oszt§lyzatot kapott.  

 

TI., B. 

  

£vfolyamot ism®telni kºteles. 

  

20. 

 

A(z) ........................ tant§rgyb·l .......... -§n oszt§lyoz· 
vizsg§t tett. 

 

N., TI.  

21. 

 

Oszt§lyoz· vizsg§t tett. 

 

TI., B. 

22. 

 

A(z) .................. tant§rgy al·l ............... okb·l felmentve. 

 

TI., B. 

23. 

 

A(z) ................... tan·ra al·l .................. okb·l felmentve. 

 

TI., B. 

24. 

 

Az oszt§lyoz· (besz§moltat·, k¿lºnbºzeti, jav²t·-) vizsga 
let®tel®re .............................-ig halaszt§st kapott. 

 

TI., B. 

25. 

 

Az oszt§lyoz· (jav²t·-) vizsg§t enged®llyel a(z) 
................................ iskol§ban f¿ggetlen vizsgabizotts§g 
elŖtt tette le. 

 

TI., B. 

26. 

 

A(z) .......................... szakk®pes²t®s ®vfolyam§n folytatja 
tanulm§nyait. 

 

TI., B., N. 

27. 

 

Tanulm§nyait ......................................... okb·l 
megszak²totta, a tanul·i jogviszonya 
.......................................-ig sz¿netel. 

 

Bn., TI. 

28. 

 

A tanul· jogviszonya 

 

Bn., TI., B., N.   
a) kimarad§ssal, 

  

  
b) ................... ·ra igazolatlan mulaszt§s miatt, 

  

  
c) eg®szs®g¿gyi alkalmass§g miatt, 

  

  
d) t®r²t®si d²j, tand²j fizet®si h§tral®k miatt, 

  

  
e) ........................ iskol§ba val· §tv®tel miatt 

  

  

megszŤnt, a l®tsz§mb·l tºrºlve. 

  

29. 

 

............................. fegyelmezŖ int®zked®sben r®szes¿lt. 

 

N. 
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30. 

 

............................ fegyelmi b¿ntet®sben r®szes¿lt. A 
b¿ntet®s v®grehajt§sa .............. ........................-ig 
felf¿ggesztve. 

 

Tl. 

31. 

 

Tankºteles tanul· igazolatlan mulaszt§sa eset®n 

 

Bn., TI., N.   
a) A tanul· ............... ·ra igazolatlan mulaszt§sa miatt a 
sz¿lŖt felsz·l²tottam. 

  

  
b) A tanul· ism®telt ....................... ·ra igazolatlan 
mulaszt§sa miatt a sz¿lŖ ellen szab§lys®rt®si elj§r§st 
kezdem®nyeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell 
bejegyezni a Bn. ®s TI. dokumentumokra. 

  

32. 

 

Tankºtelezetts®ge megszŤnt. 

 

Bn. 

33. 

 

A ................. sz·t (szavakat) oszt§lyzato(ka)t 
....................-ra helyesb²tettem. 

 

TI., B. 

34. 

 
A bizony²tv§ny .......... lapj§t t®ves bejegyz®s miatt 
®rv®nytelen²tettem. 

 

B. 

35. 

 

Ezt a p·ttºrzslapot a(z) ........................ kºvetkezt®ben 
elvesztett (megsemmis¿lt) eredeti helyett ............... adatai 
(adatok) alapj§n §ll²tottam ki. 

 

P·t. TI. 

36. 

 

Ezt a bizony²tv§nym§sodlatot az elveszett 
(megsemmis¿lt) eredeti helyett ................ adatai (adatok) 
alapj§n §ll²tottam ki. 

 

P·t. TI. 

37. 

 

A bizony²tv§nyt ..... k®relm®re a ..... sz§m¼ bizony²tv§ny 
alapj§n, t®ves bejegyz®s miatt §ll²tottam ki. 

 

Tl., B. 

38. 

 

P·tbizony²tv§ny. Igazolom, hogy n®v 
......................................................................, anyja neve 
............................................................................................
....... a(z) .............................................. iskola 
............................................. szak (szakmai, speci§lis 
oszt§ly, k®t tan²t§si nyelvŤ oszt§ly, tagozat) ...................... 
®vfolyam§t a(z) ........................ tan®vben eredm®nyesen 
elv®gezte. 

 

P·t. B. 

39. 

 

Az iskola a tanulm§nyi eredm®nyek bejegyz®s®hez, a 
kiemelkedŖ tanulm§nyi eredm®nyek elismer®s®hez, a 
felv®teli vizsga eredm®nyeinek bejegyz®s®hez ................ 
vizsga eredm®ny®nek befejez®s®hez vagy egy®b, a 
z§rad®kok kºzºtt nem szereplŖ, a tanul·val kapcsolatos 
kºzl®s dokument§l§s§hoz a z§rad®kokat megfelelŖen 
alkalmazhatja, tov§bb§ megfelelŖ z§rad®kot alak²that ki. 

  

40. 

 

£retts®gi vizsg§t tehet. 

 

TI., B. 

41. 

 

Gyakorlati k®pz®srŖl mulaszt§s§t .......................-t·l 
.....................-ig p·tolhatja. 

 

TI., B., N. 

42. 

 

Be²rtam a ......................................... iskola elsŖ 
oszt§ly§ba. 
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43. 

 

Ezt a napl·t .................... tan²t§si nappal (·r§val) 
lez§rtam. 

 

N. 

44. 

 

Ezt az oszt§lyoz· napl·t ................ azaz .................... 
(betŤvel) oszt§lyozott tanul·val lez§rtam. 

  

45. 

 

Ezt az oszt§lyoz· napl·t ................ azaz .................... 
(betŤvel) oszt§lyozott tanul·val lez§rtam. 

 

 
N. 

46. 

 

Igazolom, hogy a tanul· a éé../éé.. tan®vig éé.. ·ra 
kºzºss®gi szolg§latot teljes²tett. 

 

B. 

47. 

 

A tanul· teljes²tette az ®retts®gi bizony²tv§ny kiad§s§hoz 
sz¿ks®ges kºzºss®gi szolg§latot 

 

TI. 

48.  

 

é..(nemzetis®g megnevez®se) kieg®sz²tŖ nemzetis®gi 
tanulm§nyait a nyolcadik/tizenkettedik ®vfolyamon 
befejezte 

 

Tl., B. 

Be²r§si 
napl· 

Bn.     

Oszt§lynapl
· 

N.    

Tºrzslap TI.    

Bizony²tv§n
y 

B.    
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A Debreceni Fazekas Mih§ly Gimn§zium Adatkezel®si ®s ¦gyviteli, iratkezel®si 
szab§lyzat§nak III. sz. mell®klete 

 
B®lyegzŖk haszn§lata 
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