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I. fejezet

1. Altalanos rendelkezések

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképz6

Iskola és Kollégium olyan tobbcélu, kozds igazgatast koznevelési intézmény, amely

a gimnaziumi székhely mellett két tagintézménybdl all:

a) Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Kollégium Tagintézménye,

b) Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképz6
Iskola ¢s Kollégium Illéssy Sandor Technikum ¢és Szakképzd Iskola Tagintézménye.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes kérdéseket jelen szabdlyzat tartalmazza a hatdlyos

jogszabalyoknak megfelelden.

A Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd

Iskola és Kollégium Iratkezelési szabalyzata

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

» a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

» anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalata-
rol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.) 84-86. §-ai és 1.
melléklete

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

» a szakképzésrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

» az intézmény hatalyos Szervezeti és miikodési szabalyzata
alapjan késziilt.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed a tagintézményekben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetOje hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskordket, tovabba
kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.



4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egy€b targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a tag-
intézmény vezetdje felelds.

A tagintézmények iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
c) kezeléséért fenndlld személyi felel0sség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansadga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddésa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto gondoskodik:
a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a sza-
balytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- ¢és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratminték és formanyomtatvanyok, stb.) biztositasarol,
¢) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

II. fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

5. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

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

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatdo legyen, hogy ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalaséval
biztositani kell, hogy az {igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithato legyen.



I1I. fejezet: Az iratkezelés folyamata

6. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
a) acimzett vagy az altala megbizott személy;
b) atagintézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) aziratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.

A kiildeményt atvevo kételes ellenorizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) akézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. (R. 84. § (5) bek.)

7. A kiildemény felbontasa

A tagintézményhez érkezett kiildeményt:
a) a cimzett, vagy
b) atagintézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkdnkorményzat, az
iskolaszek, a sziild1 szervezet, a munkahelyi szakszervezet (ha van) részére érkezett leveleket.
(R. 84. § (6) bek.)

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum meg-
jelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
Amennyiben az irat benyujtdsdnak iddpontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtads iddpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasdval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgal6é informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

8. Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) atagintézményre torténd utalas:
- az llléssy Tagintézményben: IS/
- aKossuth Tagintézményben: KL/
- a foéigazgato intézményi vonatkozasu levelei, munkaltatoi dontései, illetve a nevelo-
testiilet altal hozott hatarozatok a NABOK/ {igyiratszammal kezdddnek;



b) iktatdoszam;

¢) iktatas idOpontja;

d) kiildé megnevezése, ligyiratszama;

e) mellékletek szama;

f) ligyintéz6 megnevezése;

g) irat targya;

h) kezelési feljegyzések, az elintézés modja;

i) irattari tételszam.

Az ligyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktato-
konyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd elsd irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

9. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni a tagintézményre torténd utaldssal, iktatoszammal és az irat egyéb
azonositd adataival. Az iktatoszam felépitése ligyiratkezelés esetén: tagintézmény/f0szam/év.
Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvan-
tartani. Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

10. Az iktatas

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni.

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

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigord szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly

moédon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdosdga mellett —
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel Gjra.



A kézi iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a be-
jegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athuzni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény foszamara, rogziteni kell
az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszdmat, mint
az utoirat iktatoszamat.

11. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles a tagintézmény vezetdjének vagy a vezetd meg-
bizottjanak atadni, aki kijel6li az ligyintézést végzo személyt (szignalas). Az irat szignaldsara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok,
hatarido, siirgdsségi fok stb.).

12. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet

tovabbitani. Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, valamint az Irat-

kezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az R. 85. § (1) bekezdése alapjan: a tag-

intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligyintéz0 megnevezését, az iligyintézés

lenyomatat.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illeté¢kes kiadmanyozo6 sajat kezlileg alairja, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.

13. Irattarozas

Az R. 86. § (1) bek. alapjan az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari Orzés
idejét az 1. fliggelékként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattarba adast és az irattari anyag
kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

Irattarba helyezés elott az ligyintézOnek az iigyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munka-
példanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével
meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld rovataba az
irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszdmnak megfeleld gyiijtobe.



14. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi, és az altala kijelolt
legalabb 3 taga selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzési 1do6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példany-
ban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembe-
vételével gondoskodik.

15. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a vissza-
tartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban
is at kell adni.

IV. Fejezet

16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

A tagintézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz — akar papiralapu, akar gépi
adathordozon tarolt —, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezl felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,Kivonat nem készitheto!”,
e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,.Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasités.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a kozérdekii adatok
megismeresét.



V. Fejezet

17. Zaro6 rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2022. augusztus 16-an 1ép hatalyba, és modositasig érvényes,
de éves feliilvizsgalata kotelez6, melynek idépontjat december honapban hatarozom meg.
A feliilvizsgalt, modositott szabalyzat hatalybalépésével egyidejilleg érvényét veszti
az eldzoleg érvényben 1évé iratkezelési szabalyzat.

Az Iratkezelési szabalyzat 1-1 példanyat az iskolatitkari iroddkban, 1-1 példanyat
a gazdasagi irodakban ki kell fliggeszteni.

Az Iratkezelési szabalyzat 1-1 tovabbi példanya a tagintézmények vezetdi irodaiban is
megtalalhato.

Fiiggelékek:
1. fuggelék: Irattari terv
2. fuggelék: Zaradékok (a kdznevelésben és a szakképzésben alkalmazott zaradékok)

Kisujszallas, 2022. augusztus 16.

B
Toldi Attila
féigazgato




Irattari terv

1. fliggelék

S.szam | Ugykoér megnevezése | Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. |Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. |Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. | Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. | Felvétel, atvétel 20
15. | Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. |Naplok 5
17. | Didkonkormdnyzat szervezése, miikddése 5
18. | Pedagbgiai szakszolgalat 5
19. | Sziiléi munkakozdsség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. | Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. |Gyakorlati képzés szervezése 5
22. | VizsgajegyzOkonyvek 5
23. |Tantargyfelosztés 5
24. | Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
25. | Tanul6k dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. |Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold6 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, a1y
27 he%yszinrajyzok, haszndlatbavételi engedélyek ’ : hatdrid6 nélkili
28. | Tarsadalombiztositas 50
29. | Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
30. . 5
bizonylatok
31. | A tanmiihely iizemeltetése 5
32. | A gyermekek, tanuldk elldtasa, juttatasai, téritési dijak 5
33.  [Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. | Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5




Zaradékok

2. fiiggelék

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz016 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan
(az altalanos iskola és a gimnazium altal alkalmazott zaradékok)

Ssz Zaradék szovege Dokumen-
| (Beirdsi naplo - Bn. // Osztialynaplo - N. // Torzslap - TI. // Bizonyitvdiny - B.) tumok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ........... szdmu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) Bn., N,
I T iskolaba TI., B.
A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
2. p . . Bn., TI.
(bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.
3. |Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga
4. Y12 . Bn., T, N.
letételével folytathatja.
5. | ... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl B.
6. |Mentesitve ... tantargybdl az értékelés €s a mindsités alol N., TL., B.
...... tantargy .... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a
7. | s . . N, TL, B.
kovetkezdk szerint: .......
Egyes tantargyak tanodrai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben felmentve
B | miatt. N., TL, B.
Kiegésziilhet: osztdlyozd vizsgat koteles tenni
Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértéi vélemény alapjan) egyéni munkarend
9. . . N., TL
keretében folytatja.
10 Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ................. tantargy tanulasa alol. N. TL.B
" |Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. v
Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) .... évfolyam tantargyaibol
11. . I . N, TL
osztalyozo vizsgat koteles tenni.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6
12. . aris s >, N., TL, B.
megroviditésével teljesitette.
13 A(Z) cveenn tantargy orainak latogatasa alol felmentve ...... -tol ...... -1g. N
" | Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni. ]
Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet hatdrozata értelmében
14. . . N, TL
osztalyozd vizsgat tehet.
A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .......... ¢vfolyamba Iéphet, vagy
15. | A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, N., TL, B.
tanulmanyait ............ ¢vfolyamon folytathatja.
A tanul6 az ......... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
16. ) . N., TL
.......... hénap alatt teljesitette.
17 A(Z) v, tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan ................. N., TL,B.,
" |tantargybol ................... osztalyzatot kapott, ................ ¢vfolyamba léphet. Tl., B.
A(Z) ......... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell
18. |2 7 N, TL, B.
ismételnie.
A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
19. |¢ SR Tl., B
Evfolyamot ismételni kdteles.
20. |A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyozé vizsgat tett. N., TL
21. |Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl., B
22. |A(Z) oo tantargy aldl ............... okbdl felmentve. Tl.,B
23. |A(Z) oo tanora aldl .................. okbol felmentve. Tl., B
Az osztalyozé (beszamoltatd, kiillonbozeti, javito-) vizsga letételére .................. -ig
24, . Tl., B
halasztast kapott.




Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .................... iskolaban fliggetlen

25. vizsgabizottsag elott tette le. 11, B.
26. |A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.
27. | Tanulményait ....... okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya .......... -ig szlinetel. | Bn., Tl
L Bn., TI.,
28. | A tanuld jogviszonya B.N.
a) kimaradassal,
D)oo ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) ceeee e iskolaba valo atvétel miatt
megszint, a 1étszambol tordlve.
29, | oo fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.
30, | e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa .............. -ig Tl
" | felfliggesztve. )
Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziildt felszolitottam.
31. |b) A tanuld ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6 ellen |Bn., TL., N.
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
32. |Tankotelezettsége megszint. Bn.
33 A sz0t (szavakat) osztalyzato(kat ............ -ra helyesbitettem. Tl., B.
34. | A bizonyitvany ...... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
35 Ezt a péttorzslapot a(z) ............... kovetkeztében elvesztett (megsemmistilt) Pot. Tl
" |eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. C
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ,
36. ! Y . Pot. TL
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés TL. B
" | miatt allitottam ki. v
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ....... , anyja neve ...... AZ) coveeenn iskola
38, [ szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...... Pot. B.
¢vfolyamat a(z) ......... tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények elisme-
39, réséhez, a felvét’eli V’izsga e.:.refiményeinek bej'egyzéséh'ez ...... vizsga ere(.i_mér:nyének befeje’zé’séhez
vagy egy¢b, a zaradékok kdzott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kdzlés dokumentalasdhoz a
zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.
40. |Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41. |Gyakorlati képzésrol mulasztasat ........... -tOl .o -ig potolhatja. Tl, B., N.
42. |Beirtam a(z) .......cccceeevveeennnnnnn. iskola elsé osztalyaba.
43. |Ezt anaplot.................... tanitasi nappal (6réval) lezartam. N.
44. | torélt pont
45. |Ezt az osztalyoz6 naplot ..... azaz .... (betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.
46, Iga}zo}om, hogy a tanul6 a ........ oveeen. tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot N.. T, B.
teljesitett.
47 A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi N.TL. B
" | szolgalatot. v
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitdé nemzetiségi tanulmanyait a
48. o o . Tl., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
49, A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsd évének tanulmanyi N.. TI.

kovetelményeit teljesitette.
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Zaradékok

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan
(a kollégium altal alkalmazott zaradékok)

. . .. Dokumen-
Zaradék szovege tumok
1 Feltéve a ....ooovvveeiieeieeeeeeeeceee, kollégiumba (externatusi elhelyezésre) Kt
“aA(Z) v, tanévre. )
) A kollégiumi tagsaga (externatusi elhelyezeése) .......ccccvvvvvierviienciiieniieeeiieeeiens Kt., Kn.,
" | miatt megsziint. Csn.
R T PSSO fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. Csn.
A e fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.

Roviditések: Csoportnaplo - Csn. // Kollégiumi naplé - Kn. // Kollégiumi torzskonyv - Kt.

Zaradékok

(a szakmai vizsgahoz kapcsolodoan alkalmazhato)

a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol sz6lo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet alapjan

Erintett
Ssz. Zaradék szovege nyomtat-
vanyok
A (VAGY) Az {szakmai megnevezése} szakma megszerzésére iranyul6 szakmai Vizsga-
1. |vizsgéan elkdvetett szabalytalansdg miatt a (VAGY) az {akkreditalt vizsgakdzpont | tdrzslap
neve} a vizsgatol eltiltotta. Javitovizsgat tehet. (VTL)
A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyulo szakmai
2. vizsgan igazolhat6 okbol nem jelent meg vagy azt nem tudta befejezni. VTIL
Potlovizsgat tehet.
A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyuld szakmai
3. |vizsgén igazolhato ok nélkiil nem jelent meg vagy azt megszakitotta. VTI.
Javitovizsgat tehet.
A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyulo szakmai
4. vizsgén a (VAGY) az {vizsgatevékenység megnevezése} vizsgatevékenyseég VTIL
esetében elégtelen teljesitményt nyujtott. Javitdvizsgat tehet.
A szakmai vizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt, a (VAGY) az {szakma
5. . L . VTI.
megnevezeése} szakma megszerzését igazold oklevelet kapott.
A vizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt, a (VAGY) az {szakma
6. . L . . o VTI.
megnevezése} szakma megszerzését igazold szakmai bizonyitvanyt kapott.
7 Ezt az oklevélmasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti helyett {az Oklevél (0))
" leredetileg kiadott oklevél szdma} adatai alapjan éllitottam ki. ]
Ezt a szakmai bizonyitvanymasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti| Szakmai
8. lhelyett {az eredetileg kiadott szakmai bizonyitvany szama} adatai alapjan bizonyitvany
allitottam ki. (SzB.)
Az oklevelet{kérelmezd neve} kérelmére a (VAGY) az {oklevél szama} szamu
9. . o . e 1y . 0.
oklev¢l alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
A szakmai bizonyitvanyt {kérelmez06 neve} kérelmére a (VAGY) az {szakmai
10. bizonyitvany szdma} szdmu szakmai bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt SzB.

allitottam ki.
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Zaradékok

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

(a szakmai oktatashoz kapcsoléddan alkalmazhato zaradékok)

Erintett
Ssz. Zaradék szovege nyomtat-
vanyok
. Lo s , , A Napl6 (N.),
1 Felvéve (VAGY) Atvéve (VAGY) A (VAGY) Az {hatdrozat szdma} szamu Térzslap (T1.),
" |hatarozattal athelyezve a (VAGY) az {szakképz0 intézmény neve}-ba. Bizo?gi;VénY
A (VAGY) Az {bizonyitvany szama} szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
2. falapjan tanulmanyait a (VAGY) az {évfolyam szama betiivel kiirva} évfolyamon TL.
folytatja.
3. [Felvette a (VAGY) az {szakképz0 intézmény neve}. TI., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozod vizsga
T . TI., N.
letételével folytathatja.
5 {tantargy megnevezése} tantargybodl tanulményait egyéni eldrehaladas szerint N.TL. B
" [végzi. v
6 Mentesitve a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantargybol az értékelés és a N.TL B
" mindsités alol. v
A (VAGY) Az {tantdrgy megnevezése} tantargy {évfolyam szama}
7. gvfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: N., Tl B.
{kovetelmények teljesitésének modja}
Egyes tantargyak latogatasa alol a (VAGY) az {tanév megjeldlése} tanévben
8. [felmentve {felmentes oka} miatt. N., Tl B.
(KIEGESZULHET:) Osztalyozé vizsgit koteles tenni.
9. [Tanulményait egyéni tanulményi rendben folytatja. N., TL
Mentesitve a (VAGY) az {a mentesitéssel €rintett tantargy neve} tantargy tanuldsa
10. |7, (o Py N., TL, B.
alol. // A mentesités oka: {a mentesités oka}
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a (VAGY) az {évfolyam megjelolése}
11.1, . o , ., B T . N, TL
¢vfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.
A (VAGY) Az {¢évfolyam megjeldlése} évfolyamra megallapitott tantervi
12.] . . b~ g . s g g N, TL, B.
kovetelményeket a tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.
A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy latogatasa alol felmentve
13. [{felmentes kezd6 id6pontja}-tol {felmentés zaro idépontja}-ig. N.
(KIEGESZULHET:) Osztalyozé vizsgit koteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, az oktatoi testiilet hatarozata értelmében
14. . .. N, TL
osztalyozo vizsgat tehet.
Az oktatoi testiilet hatarozata: a (VAGY) az {¢vfolyam megjelolése} évfolyamba
15. léphet N., TL, B.
16 A tanul6 a (VAGY) az {évfolyam megjeldlése} évfolyam kovetelményeit egy N. Tl
" tanitasi évnél hosszabb ideig, {teljesités idotartama} honap alatt teljesitette. o
A (VAGY) Az {tantdrgy megnevezése} tantargybol javitovizsgat tehet.
17 A javitovizsgan {tantargy megnevezése} tantargybol {kapott osztalyzat betiivel és N.TL. B
" iszammal kiirva} osztalyzatot kapott, a (VAGY) az {¢vfolyam megjeldlése} v
¢vfolyamba Iéphet.
A (VAGY) Az {¢évfolyam megjeldlése} évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette.
18. [ LT N., TL, B.
Evfolyamot ismételni kdteles.
19 A javitovizsgan a (VAGY) az {tantargy megnevezese} tantargybol elégtelen TL. B
" josztalyzatot kapott. // Evfolyamot ismételni koteles. o
20 A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargybol {osztalyozo vizsga idépontja} N. Tl

napjan osztalyozo vizsgat tett.
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21.

Osztalyozd vizsgat tett.

Tl., B.

22.

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

Tl., B.

23.

Az osztalyoz6 vizsga (VAGY) A beszdmoltato vizsga (VAGY) A kiilonbozeti
vizsga (VAGY) A javitovizsga letételére {datum} napjdig halasztést kapott.

Tl., B.

24.

Az osztalyoz6 vizsgat (VAGY) A javitovizsgat engedéllyel a (VAGY) az
{szakképzd intézmény megnevezése} fliggetlen vizsgabizottsdg elott tette le.

Tl., B.

25.

Tanulmanyait {megszakitas oka} okbol megszakitotta, a tanul6i jogviszonya
(VAGY) a felndttképzési jogviszonya {datuma} napjdig sziinetel.

Tl

26.

A tanul6 tanuloi jogviszonya kimaradassal (VAGY) {tantargy megnevezése}
tantargybol igazolatlan mulasztas miatt (VAGY) egészségiigyi alkalmassag miatt
(VAGY) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt (VAGY) {szakképz6 intézmény
megnevezése} vald atvétel miatt megsziint, a 1étszambdl tordlve.

Tl., B., N.

27.

{fegyelmezd intézkedés megnevezése} fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

N.

28.

{fegyelmi biintetés megnevezeése} fegyelmi biintetésben részesiilt.
(KIEGESZULHET:) A fegyelmi biintetés végrehajtasa {datum} napjaig
felfiiggesztve.

TI.

29.

(TANKOTELES TANULO IGAZOLATLAN MULASZTASA ESETEN:)

A tanul6 {tantargy megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztasa miatt a tanulo
torvényes képviseldjét felszolitottam. (VAGY) A tanuld ismételt {tantargy
megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztasa miatt a tanulo torvényes képviseldje
ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

TI., N.

A felszoélitasra
vonatkozo zara-
dékot nem kell
bejegyezni
aB.ésTL
dokumentumokra

30.

A (VAGY) Az {helyesbitéssel érintett szovegrész} szot (VAGY) osztalyzatot
{helyesbitett szovegrész} helyesbitettem.

Tl., B.

31.

A bizonyitvany {lap sorszama} lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

B.

32.

Ezt a pottorzslapot a (VAGY) az {elvesztés vagy megsemmisiilés oka}
kovetkeztében elvesztett (VAGY) megsemmisiilt eredeti helyett a (VAGY) az
{kiallitas alapja} adatai alapjan allitottam ki.

Pot. Tl.

33.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti
bizonyitvany helyett a (VAGY) az {kiallitas alapja} adatai alapjan allitottam ki.

Pot. Tl.

34.

A bizonyitvanyt {kérelmezd neve} kérelmére a (VAGY) az {bizonyitvany szdma}
szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Tl., B.

35.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy {tanul6 vagy képzésben részt vevo személy
neve} a (VAGY) az {szakképz6 intézmény neve} {évfolyam megjelolés}
¢vfolyamat a (VAGY) az {tanév megjeldlése} tanévben eredményesen elvégezte.

Pot. B.

36.

Erettségi vizsgat tehet.

Tl., B.

37.

A szakirdnyu oktatasr6l mulasztasat {felmentés kezdd idépontja}-tol {felmentés
zard idépontja}-ig potolhatja.

Tl., B., N.

38.

Ezt a naplot {ddtum} tanitasi nappal lezartam.

39.

Ezt az osztalyoz6 naplot a (VAGY) az {tanuld vagy képzésben részt vevd személy
osztalyozd naplobeli megjelolése betiivel és szammal kiirva} osztalyozott
tanuloval (VAGY) képzésben részt vevd személlyel lezartam.

40.

Igazolom, hogy a tanul6 a (VAGY) az {tanév megjelolése} tanévben {kdzosségi
szolgdalat id6tartama} 6ra kozdsségi szolgélatot teljesitett.

41.

A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi

szolgalatot.

TI.
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Az Iratkezelési szabalyzat éves feliilvizsgalata

A 2022. augusztus 16-an kelt és hatalyba lépett intézményi Iratkezelési szabalyzatot
az V. fejezet 17. Zaro rendelkezések alcimben foglaltak szerint a mai napon feliilvizsgaltam,
és megallapitottam, hogy moddositasara nincs sziikség, ezért valtozatlan formaban és
tartalommal érvényben tartom.

Kisujszallas, 2022. december 30.
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Az Iratkezelési szabalyzat éves feliilvizsgalata

A 2022. augusztus 16-an kelt és hatalyba lépett intézményi Iratkezelési szabalyzatot
az V. fejezet 17. Zaro rendelkezések alcimben foglaltak szerint a mai napon feliilvizsgaltam,
és megallapitottam, hogy moddositasara nincs sziikség, ezért valtozatlan formaban és
tartalommal érvényben tartom.

RN st Kézpp,,

Kisujszallas, 2023. december 29.
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