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L. fejezet

1. Altalanos rendelkezések

A Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnézium, Technikum, Szakképz6

Iskola és Kollégium olyan tobbeélu, kozds igazgatist koznevelési intézmény, amely

a gimnaziumi székhely mellett két tagintézménybdl 4ll:

a) Nagykun Baptista Oktatasi K6zpont Altalanos Iskola, Gimnézium, Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Kollégium Tagintézménye,

b) Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnézium, Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium Illéssy Sandor Technikum és Szakképzé Iskola Tagintézménye.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes kérdéseket jelen szabalyzat tartalmazza a hatalyos

jogszabalyoknak megfeleléen.

A Nagykun Baptista Oktatési Kézpont Altaldnos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd

Iskola és Kollégium Iratkezelési szabalyzata

> a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

> a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirél szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

> anevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalata-
16l sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.) 84-86. §-ai és 1.
melléklete

> a kdzlevéltarak és a nyilvanos magéanlevéltarak tevékenységével osszefiiggd szakmai
kovetelményekrdl sz616 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,

> a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

> az intézmény hatalyos Szervezeti és miikodési szabélyzata
alapjan késziilt.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya

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

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezel€si szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartisat, segédletekkel ellatasat, irattrozésat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetGje hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellaté személyt.



4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsigos
meglrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért a tag-
intézmény vezetdje felelds.

A tagintézmények iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithatd, fellelési helye, titja kovethetd, ellenérizhetd €s visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fenndllé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithat6 legyen;
d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlanséga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfelelé tamogatést biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a sza-
balytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabédlyzat modositasat;
b) az iratkezelési segédeszkOzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv,
iratminték és formanyomtatvanyok, stb.) biztositasarol;
c) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

5. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

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

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatOkonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, hogy ki, mikor, kinek
tovéabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéallapithaté legyen.



IIL. fejezet: Az iratkezelés folyamata

6. A kiildemények atvétele

A kiildemény dtvételére jogosult:
a) acimzett vagy az 4ltala megbizott személy;
b) atagintézmény vezetdje vagy az dltala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezet vagy az éltala megbizott személy;
d) apostai meghatalmazassal rendelkezé személy.

A kiildeményt dtvevd koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény éatvételére valé jogosultsagat;
b) akézbesité okméanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét;
¢) aziratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

Teves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani 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) a tagintézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén az 4ltala megbizott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkénkormanyzat, az
iskolaszék, a sziildi 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 kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdosagat.
Az esetlegesen felmertilé problémak tényét rogziteni kell, és errél tajékoztatni kell a kiildét is.
Amennyiben az irat benydjtasanak idépontjdhoz jogksvetkezmény fiiz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megallapithaté legyen. Papiralapi
irat esetében a benyujtas iddpontjdnak megallapitisa a boriték csatoldsaval biztosithatd.
Amennyiben a bekilld nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet megallapitani, az ezek
igazolaséra szolgalé informécidhordozokat az irathoz kell csatolni.

8. Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezben kell tartalmaznia az alébbi adatokat:
a) atagintézményre t6rténd utalas:
- az llléssy Tagintézményben: IS/
- a Kossuth Tagintézményben: KL/
- a féigazgat6 intézményi vonatkozasu levelei, munkaltatéi dontései, illetve a neveld-
testiilet altal hozott hatarozatok a NABOK!/ iigyiratszammal kezdédnek;



b) iktatdészam;

¢) iktatas idépontja;

d) kildé megnevezése, ligyiratszama,

e) mellékletek szama;

f) ugyintéz6 megnevezése;

g) irat targya;

h) kezelési feljegyzések, az elintézés modja;

i) Iirattari tételszam.

Az ligyirat targyat — illet6leg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot — az iktato-
konyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elsé irat
nyilvéntartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintden —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az i targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utén le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovets aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

9. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni a tagintézményre t6rténé utalassal, iktatészammal és az irat egyéb
azonositd adataival. Az iktatoszam felépitése ligyiratkezelés esetén: tagintézmény/f6szam/év.
Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvan-
tartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az ugyirathoz tartozd iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

10. Az iktatas

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

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvin kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasa bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtétermékeket;

J) visszaerkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athlizassal kell érvényteleniteni oly

modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett —
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.



A kézi iktatokényvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a be-
jegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy
az eredeti feljegyzés olvashat6é maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatisa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f8szamdra, rogziteni kell
az iktatokonyvben az eloirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint
az utdirat iktatoszamat.

11. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles a tagintézmény vezetOjének vagy a vezeté meg-
bizottjanak 4tadni, aki kijeloli az iigyintézést végz8 személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (feladatok,
hatérido, siirgbsségi fok stb.).

12. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet

tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, 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 iktatoszamot, az iigyintéz6 megnevezését, az iigyintézés

lenyomatat.

Az irat akkor hiteles kiadmadny, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg aldirja, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt aldirasaval igazolja, tovabba

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

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrol nyilvantartast kell vezetni.

13. Irattarozas

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

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az iigyirathoz — ha eddig nem tértént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattéri tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munka-
példanyokat és masolatokat az tligyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével
meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokényv megfelelé rovataba az
irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelelé gytijtobe.



14. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetGje rendeli el és ellenérzi, és az altala kijelolt
legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsig tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval 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 iddpontjat legalabb harminc nappal megel6zben be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellen6rzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésr6l a szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembe-
vételével gondoskodik.

15. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattéri
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a vissza-
tartott iratokrdl 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 megakadélyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozoé esetében.

A tagintézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz — akar papiralapu, akar gépi
adathordozon tarolt —, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmadnyozo dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitiasok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezli felbontasra!™,
b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,.Nem masolhat6!”,
d) ,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,.Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,.Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zbekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok
megismerését.



V. Fejezet

17. Zaro6 rendelkezések

Ez az iratkezelesi szabalyzat 2022. augusztus 16-4n 1ép hatélyba, és médositsig érvényes,
de éves feliilvizsgélata kotelezo, melynek idépontjat december hénapban hatdrozom meg.
A feliilvizsgélt, modositott szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
az €l6zdleg érvényben 1évo iratkezelési szabilyzat.

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

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

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

Kisujszallas, 2022. augusztus 16. —
R V),
\ AL

Toldi Attila
féigazgato

—_—



Irattari terv

1. fiiggelék

S.szdm |

Ugykér megnevezése

| Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. [Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2.  |Iktatbkonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. |Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. |Fenntartdi irdnyités 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7.  |Megéallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8.  |Belso szabalyzatok 10
9. |Polgari védelem 10
10. |Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. |Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. |Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. | Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. |Felvétel, atvétel 20
15. |Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. |Naplok 5
17. |Didkénkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. |Pedagbgiai szakszolgalat 5
19. | Sziil6i munkak$zdsség, iskolaszEék szervezése, mikodése 5
20. |Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. | Gyakorlati képzés szervezése 5
22. | Vizsgajegyzokonyvek 5
23. | Tantargyfelosztas 5
24. | Gyermek- és ifjisdgvédelem 3
25. |Tanul6k dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. |Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolé dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, S,
27 he%yszinrajyzok, hasznalatbavételi engedélyek ’ : Ratando nelkil
28. | Tarsadalombiztositas 50
29. |Leltar, alléeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
30. . 5
bizonylatok
31. | A tanmiihely lizemeltetése 5
32. | A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
33. |Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
34. |Koltségvetési timogatasi dokumentumok 5




Zaradékok

2. fliggelék

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarél

$z616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjin
(az altalanos iskola és a gimnazium 4ltal alkalmazott zaradékok)

Ssz Zaradék szovege Dokumen-
" | (Beirdsi naplé - Bn. // Osztilynaplo - N. // Torzslap - TL 1/ Bizonyitvdany - B.) tumok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ........... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) Bn., N.,
[ iskolaba. TL., B.
A..... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
2. § . . Bn., Tl
(betiivel) .......... évfolyamon folytatja.
3. |Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola Bn., T, N.
Tanulmanyait évfolyamismétiéssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga
4, o1z . Bn., TI., N.
letételével folytathatja.
5 |.... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. |Mentesitve ... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., TL, B.
...... tantargy .... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a
7. | " . N., Tl., B.
kovetkezOk szerint: .......
Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ /..... tanévben felmentve
B e miatt. N., T1, B.
Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni
Tanulményait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni munkarend
0. . . 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
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .... évfolyam tantargyaibél
11. ; R . N., Tl
osztalyozé vizsgat koteles tenni.
A(z) éviolyamra megallapitott tantervi kvetelményeket a tanulmanyi id6
12. . i o, N, TL, B.
megrdviditésével teljesitette.
13 A(Z) oo tantargy ordinak latogatasa alol felmentve ......-tol ......-ig. N
" |Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni. ]
Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet hatdrozata értelmében
14. . L N, Tl
osztalyozo6 vizsgat tehet.
A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .......... évfolyamba léphet, vagy
15. | A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, N., Tl., B.
tanulmanyait ............ évfolyamon folytathatja.
A tanul6 az ......... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
16. \ . N, TL
.......... honap alatt teljesitette.
17 A(Z) coeveine. tantargybol javitovizsgat tehet. A javitvizsgan ................. N., Tl.,B.,
" |tantargybdl ................... osztalyzatot kapott, ................ évfolyamba Iéphet. Tl., B.
A(Z)......... éviolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell
18. | v N, Tl, B.
ismételnie.
A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
19. | TP TL,B
Evfolyamot ismételni koteles.
20. |A(Z) cceoeeeane. tantargybol .......... -an osztalyozé vizsgat tett. N, Tl
21. | Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B
22. [A(Z) .oueuuane... tantargy aldl ............... okbol felmentve. Tl., B
23. |A(Z) coueeneeeann. tanéra aldl .................. okbdl felmentve. Tl., B
Az osztalyoz6 (beszdmoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére .................. -ig
24, . Tl., B
halasztést kapott.




Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .................... iskolaban fiiggetlen

o vizsgabizottsag elott tette le. 11, B.
26. |A(Z) ccovveeeeeeennnne szakképesités évfolyamén folytatja tanulméanyait. Tl., B., N.
27. |Tanulményait ....... okbdl megszakitotta, a tanulodi jogviszonya .......... -ig sziinetel. | Bn., Tl
L Bn., T1.,
28. | A tanul6 jogviszonya B.N.
a) kimaradassal,
) TR ora igazolatlan mulasztas miatt,
¢) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) e iskoléba valo atvétel miatt
megszint, a 1étszambol tordlve.
29. | v fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
.................. fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............-ig
30. . TL
felfliggesztve.
Tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanul6 ............... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.
31. |b) A tanuld ismételt .............c......... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen |Bn., T1., N.
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
32. | Tankotelezettsége megsziint. Bn.
33. A ... sz6t (szavakat) osztalyzato(kat ............ -ra helyesbitettem. Tl., B.
34. | A bizonyitvany ...... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
35 Ezt a péttorzslapot a(z) ............... kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) Pot. Tl
" |eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. T
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett .
36. . i 11 ) Pot. Tl
................ adatai (adatok) alapjén allitottam ki.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szam1 bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés
37. | ; Tl., B.
miatt allitottam ki.
Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ....... , anyja neve ...... 1 (4 ST iskola
38. ... szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...... Pot. B.
évfolyamat a(z) ......... tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi eredmények elisme-
39 réséhez, a felvét,eli V’izsga e‘:‘reflményeinek bej'egyzéséhez ...... vizsga ere(‘i.ményének befe:ie,zé,séhez
" | vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapesolatos kozlés dokumentalasahoz a
zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfelel$ zaradékot alakithat ki.
40. |Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41. |Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ........... -0l ... -ig potolhatja. Tl., B., N.
42. |Beirtam a(z) ......cceeeveeeennennnee. iskola els6 osztalyéba.
43. |Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44. |torolt pont
45. |Ezt az osztalyozo naplét ..... azaz .... (betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.
46, Iga}zo,lom, hogy atanulé a ........ foweaene tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot N., TL, B.
teljesitett.
47 A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi N.TL B. |
" |szolgélatot. Cor
48, | = (ner.nze.tiség megpevezése) kiegészit§ nemzetiségi tanulmanyait a TL. B.
" |nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte ’
49, A 20 hoénapos kdznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi N., TI.

' kovetelményeit teljesitette.
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Zaradékok

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél

sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan
(a kollégium altal alkalmazott zaradékok)

P, Dokumen-
Zaradék szovege tumok

1 Feltéve @ ..ccuvevierieieeeeeeeeceeevnen kollégiumba (externatusi elhelyezésre) Kt
CA(Z) v tanévre. )

) A kollégiumi tagsaga (externatusi €lhelyezése) ........ooouvivremeemereveeeeereeeereeennn. Kt., Kn.,
" [miatt megsziint. Csn.

B e fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. Csn.

A | fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.

|Eiividitések: Csoportnaplé - Csn. // Kollégiumi naplé - Kn. / Kollégiumi térzskonyv - Kt.

Zaradékok

a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I 7.) Korm. rendelet alapjan

(a szakmai vizsgahoz kapcsolédéan alkalmazhatd)

Erintett
Ssz. Zaradék szovege nyomtat-
vanyok
A (VAGY) Az {szakmai megnevezése} szakma megszerzésére iranyulé szakmai Vizsga-
1. vizsgén elkdvetett szabélytalansag miatt a (VAGY) az {akkreditalt vizsgakdzpont | tdrzslap
neve} a vizsgatodl eltiltotta. Javitovizsgat tehet. (VTL)
A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére irdnyul6 szakmai
2. |vizsgan igazolhat6 okbol nem jelent meg vagy azt nem tudta befejezni. VTL
Potlovizsgat tehet.
A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyulé szakmai
3. |vizsgan igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg vagy azt megszakitotta. VTIL
Javitovizsgat tehet.
A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyul6 szakmai
4. |vizsgan a (VAGY) az {vizsgatevékenység megnevezése} vizsgatevékenység VTL
esetében elégtelen teljesitményt nyujtott. Javitovizsgat tehet.
A szakmai vizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt, a (VAGY) az {szakma
5. . g . VTL
megnevezese} szakma megszerzését igazolo oklevelet kapott.
6 A vizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt, a (VAGY) az {szakma 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 allitottam ki. )
Ezt a szakmai bizonyitvanymasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti| Szakmai
8. helyett {az eredetileg kiadott szakmai bizonyitvany szdma} adatai alapjan bizonyitvany
allitottam ki. (8zB.)
Az oklevelet{kérelmez6 neve} kérelmére a (VAGY) az {oklevél szdma} szamu
9. . IR . e i . 0.
oklevél alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
A szakmai bizonyitvanyt {kérelmez6 neve} kérelmére a (VAGY) az {szakmai
10. bizonyitvany szdma} szamu szakmai bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt SzB.
allitottam ki.
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Zaradékok

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

(a szakmai oktatashoz kapcsolédoan alkalmazhaté zaradékok)

Erintett
Ssz. Zaradék szovege nyomtat-
vanyok
. Loy , , i Naplé (N.),
1 Felvéve (VAGY) Atvéve (VAGY) A (VAGY) Az {hatarozat szdma} szamu Térzslap (TL),
" lhatérozattal athelyezve a (VAGY) az {szakképz6 intézmény neve}-ba. Bim:‘%’f;"ény
A (VAGY) Az {bizonyitvany szama} szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany -
2. jalapjan tanulmanyait a (VAGY) az {évfolyam szadma betiivel kiirva} évfolyamon TL
folytatja.
3. [Felvette a (VAGY) az {szakképz0 intézmény neve}. Tl., N.
Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozd vizsga
4. L . T1., N.
letételével folytathatja.
5 {tantargy megnevezése} tantargybdl tanulmanyait egyéni elérehaladas szerint N.TL B
" végzi. Cor
5 Mentesitve a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantargybol az értékelés és a N.TL. B
" imindsités alol. v
A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy {évfolyam szama}
7. lévfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kvetkezok szerint: N., T1., B.
{kovetelmények teljesitésének modja}
Egyes tantargyak latogatdsa alol a (VAGY) az {tanév megjeldlése} tanévben
8. felmentye {felmentés oka} miatt. N., Ti., B.
(KIEGESZULHET:) Osztalyoz6 vizsgat kételes tenni.
9. [Tanulményait egyéni tanulményi rendben folytatja. N, TL
Mentesitve a (VAGY) az {a mentesitéssel érintett tantdrgy neve} tantargy tanulasa
10. | ., i .y N., Tl., B.
alol. // A mentesités oka: {a mentesités oka}
Tanulményi idejének megroviditése miatt a (VAGY) az {évfolyam megjelolése}
11.1, . o, , e } N., TL
¢vfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.
A (VAGY) Az {évfolyam megjelGlése} évfolyamra megallapitott tantervi
12.1 . A .1l =, N., TL, B.
kovetelményeket a tanulményi idé megroviditésével teljesitette.
A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy latogatdsa aldl felmentve
13. |{felmentés kezd® idSpontja}-t6l {felmentés zar6 id6pontja}-ig. N.
(KIEGESZULHET:) Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztdlyozhatd, az oktatoi testiilet hatdrozata értelmében
14. . C e, N, TL
0sztalyozo vizsgat tehet.
Az oktatoi testiilet hatdrozata: a (VAGY) az {évfolyam megjelolése} évfolyamba
15. léphet N., Tl., B.
16 A tanul6 a (VAGY) az {évfolyam megjeldlése} €vfolyam kdvetelményeit egy N. Tl
" tanitdsi évnél hosszabb ideig, {teljesités idotartama} hénap alatt teljesitette. v
A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargybol javitovizsgat tehet.
17 A javitovizsgan {tantargy megnevezése} tantdrgybol {kapott osztalyzat betiivel és N.TL. B
" szammal kiirva} osztalyzatot kapott, a (VAGY) az {évfolyam megjel6lése} v
évfolyamba 1éphet.
A (VAGY) Az {évfolyam megjeldlése} évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette.
18. [ A N, Tl, B.
Evfolyamot ismételni kételes.
19 A javitovizsgan a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantargybol elégtelen TL. B
" josztalyzatot kapott. // Evfolyamot ismételni koteles. v
20 A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargybol {osztalyozé vizsga iddpontja} N. Tl

napjan osztalyozo vizsgét tett.
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21.

Osztalyozo vizsgat tett.

TI., B.

22.

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

Tl., B.

23.

Az osztalyozo vizsga (VAGY) A beszamoltaté vizsga (VAGY) A kiilonbozeti
vizsga (VAGY) A javitdvizsga letételére {ddtum} napjaig halasztast kapott.

T1., B.

24,

Az osztalyoz6 vizsgat (VAGY) A javitévizsgat engedéllyel a (VAGY) az
{szakképz6 intézmény megnevezése} fliggetlen vizsgabizottsag elétt tette le.

Tl B.

25.

Tanulmanyait {megszakitas oka} okbol megszakitotta, a tanul6i jogviszonya
(VAGY) a felnéttképzési jogviszonya {ddtuma} napjaig sziinetel.

TL.

26.

A tanul6 tanuldi jogviszonya kimaradassal (VAGY) {tantargy megnevezése}
tantargybol igazolatlan mulasztas miatt (VAGY) egészségiigyi alkalmassag miatt
(VAGY) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt (VAGY) {szakképz6 intézmény
megnevezése} valo atvétel miatt megsziint, a 1étszambél torolve.

T1., B., N.

27.

{fegyelmez intézkedés megnevezése} fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

N.

28.

{fegyelml biintetés megnevezése} fegyelmi biintetésben részesiilt.
(KIEGESZULHET:) A fegyelmi biintetés végrehajtasa {datum} napjaig
felfliggesztve.

TL

(TANKOTELES TANULO IGAZOLATLAN MULASZTASA ESETEN:)
A tanul6 {tantargy megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztisa miatt a tanul6

T1., N.

A felszolitasra
vonatkozé zara-

29. torvényes képviseldjét felszolitottam. (VAGY) A tanulé ismételt {tantargy dékot nem kell
megnevezese} tantargy igazolatlan mulasztasa miatt a tanul6 térvényes képvisel6je| beiegyezni
. IR I . aB. és Tl
ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. dokumentumokral
A (VAGY) Az {helyesbitéssel érintett szovegrész} szét (VAGY) osztalyzatot
30. , .. . . Tl., B.
{helyesbitett sz6vegrész} helyesbitettem.
31. /A bizonyitvany {lap sorszama} lapjét téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a péttorzslapot a (VAGY) az {elvesztés vagy megsemmisiilés oka}
32. kovetkeztében elvesztett (VAGY) megsemmisiilt eredeti helyett a (VAGY) az Pot. TI.
{kiéllitas alapja} adatai alapjan éllitottam ki.
33 Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti Pt Tl
 bizonyitvany helyett a (VAGY) az {kiéllitas alapja} adatai alapjan allitottam ki. T
A bizonyitvanyt {kérelmez6 neve} kérelmére a (VAGY) az {bizonyitvany szdma}
4.0 o S . L . Tl., B.
sz4mu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy {tanul6 vagy képzésben részt vevéd személy
35. meve} a (VAGY) az {szakképz6 intézmény neve} {évfolyam megjelslés} Pot. B.
evfolyamat a (VAGY) az {tanév megjel6lése} tanévben eredményesen elvégezte.
36. [Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
A szakiranyu oktatasrol mulasztasat {felmentés kezd6 idépontja}-tol {felmentés
37.0 s . Tl., B., N.
zar6 1dépontja}-ig potolhatja.
38. [Ezt a naplot {ddtum} tanitasi nappal lezartam. N.
Ezt az osztalyoz6 naplét a (VAGY) az {tanul vagy képzésben részt vevd személy
39. psztéalyozo6 naplébeli megjeldlése betiivel €s szammal kiirva} osztalyozott N.
tanuléval (VAGY) képzésben részt vevd személlyel lezartam.
40 [gazolom, hogy a tanul6 a (VAGY) az {tanév megjeldlése} tanévben {kozosségi B
[szolgdlat idétartama} 6ra kdzosségi szolgalatot teljesitett. '
41 A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi Tl

szolgélatot.
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Az Iratkezelési szabalyzat éves feliilvizsgalata

A 2022. augusztus 16-an kelt és hatdlyba lépett intézményi Iratkezelési szabdlyzatot

az V. fejezet 17. Zdré rendelkezések alcimben foglaltak szerint a mai napon feliilvizsgaltam,
¢s megallapitottam, hogy modositasara nincs sziikség, ezért valtozatlan forméaban és

tartalommal érvényben tartom.
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Az Iratkezelési szabalyzat éves feliilvizsgalata

A 2022. augusztus 16-an kelt és hatalyba 1épett intézményi Iratkezelési szabalyzatot
az V. fejezet 17. Zdro rendelkezések alcimben foglaltak szerint a mai napon feliilvizsgaltam,
eés megallapitottam, hogy modositdséra nincs sziikség, ezért véltozatlan forméban és
tartalommal érvényben tartom.

Kisujszéllas, 2023. december 29.

0 »
Toldi Attila
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