Ardere et lucere!

MELLEKLET I. - IRATKEZELESI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések

1. Az Iskola iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-dnak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet és

- a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet

alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya
Az iratkezelési szabélyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezé,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabélyozza.

Az intézmény vezetSje az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés feltigyeletét ellat6é személyt.

Az iratkezelés belsé feliigyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mtikodési és
ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos
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megdbrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feltigyeletéért az
intézmény vezetdje felel6s.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkez6,
illetve onnan tovébbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kovetheto, ellendrizhet6 és visszakereshet6 legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmaéra legyen megismerheto;
c) kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmtien megallapithato legyen;
d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel$
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhets, a maradando6 értéki iratok megdérzése biztositott legyen;
g) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfelel6 tdimogatést biztositson.

Az iratkezelés feltigyeletével megbizott vezets, aszervezési igazgatohelyettes
gondoskodik:
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a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositéasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv: 2011.12.31-ig, Serpa iratkezelési modul
2012.01.01-t6l, kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

I1. Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az azonos tgyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ugyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (tigydarabnak) mindstilnek.

Az tgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozé egyéb
mas iratokat - még irattdrba helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatdrozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatészdmmal elldtva az e célra rendszeresitett Serpa nevezetd, digitalis

iktatéprogramban kell nyilvantartani (iktatni) és papir alapon az irattarban elhelyezni.

Az iktatist olyan modon kell végezni, hogy azt az tgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az 4atadast-atvételt
minden esetben tgy kell végezni, hogy egyértelmtien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili Gtja pontosan kovethetd és ellendrizhets, az iratok holléte pedig naprakészen
megéllapithat6 legyen.

I11. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az éaltala megbizott személy, azaz az Iskolatitkar
vagy a gazdasagi vezeto;
c) az iratkezelést feltigyel6 vezet6 vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy.
A kuldeményt atvevé koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat;
b) a kézbesit6 okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét;
c) az iratot tartalmazo6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels6
szabalyzatdban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvev a papiralapt iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashaté alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,stirgés” jelzést
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjellni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, tgy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
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érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapti iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalménak
meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,slirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetSleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feltigyel6 vezet6 altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
a) amelyek ,s. k.” felbontdsra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegtiek.

A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak id6pontjghoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy
ftizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtds id6pontjinak megéllapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithat6. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megéllapitani, az ezek igazolasara szolgéal6 informéciohordozoékat az irathoz kell csatolni.

Az irat munkahelyrdl torténé kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulményozasérol,
feldolgozasardl, tarolasarol bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez val6é hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekt
adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek kezelésérél bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.
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Serpa iktat6 program
Iktatas céljara a 2012.01.01-t61 bevezetett digitélis iktatoprogramot, a Serpat kell
hasznélni. Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktaté programnak kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas id6pontja;

c) kiildemény elkiildésének id6pontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosité adatai;

e) érkezett irat iktatészama (idegen szam);

f) mellékletek szdma;

g) ligyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utodiratok iktatészama;

j) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtdsanak id6pontja;

1) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés id6pontja.

Az tgyirat targyét - illet6leg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozo els6
irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 4j targyat tgy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd alahtuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen alairdssal, tovabba a korbélyegz6
lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatészam
Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: év-irdny/sorszam.

Az iktatas

Az iratkezel6bnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,stirgés” jelzésti
iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabadlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
c) meghivokat;
d) nem szigort szdmadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkatigyi nyilvantartasokat;
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h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A
tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel Gjra.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni.

Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetSjének vagy a vezetd
megbizottjdnak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végz6 személyt (szignalds). Az irat
szignaldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, stirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelclésével irdsban
teszi meg. Az intézmény vezetGje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ala. Kiuls6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositérol és az iktatoszamrol szol6 elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadményoz6 sajat keztileg alairja, vagy a kiadmanyozé6 neve mellett az ,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendé:
- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadményoz6 alakhti alairdsmintéja és
- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzslenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetSje, vagy
ugyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is
kiadni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiado6i
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.
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A kildeményeket a tovdbbitdis moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesits, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakeresheten kell
végezni.

Atmeneti irattarba (titkdrsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovdbbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az tigyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell
vizsgalni, hogy az elSirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldadnyokat és madsolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetSen be kell vezetni az iktatékonyv megftelel
rovatdba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelel6 gyfijtébe.

A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamd, segédkonyvekkel ellatott tgyiratok
adhatok le.

Az intézmény dolgozéi az érvényes szervezeti és miikodési szabdalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolesonzést utolagosan is ellendrizhet6 modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapa
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrél tgyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt tigyiratpo6tlé lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az tgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 2 tagt selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzojének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6]l a szerv vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamdra atadando tgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egytitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezs
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egytitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
moédon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

IV. Fejezet
Hozzdférés 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 megakadalyozdsat mind a papiralaptd, mind a gépi adathordozoé

esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi
adathordozén tarolt - iratokhoz, illetsleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
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munkakdriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezt felbontasra!”,
b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhatd!”
d) ,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,Elolvasas utan visszakiildend6
f) ,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelolésével),
g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggs egyéb sziikséges utasitas.

4

'//
c 7

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekd
adatok megismerését.

Az elektronikus titon eléallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitése

Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkez6k hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az aldbbi dokumentumok papir alaptt masolatat:

* azintézmény torzsre vonatkozo adatok médositasa

¢ azalkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

¢ atanuldijogviszonyra vonatkozé bejelentések

* az oktober 1-jei pedagogus es tanuldi lista

* az érettségi torzslapokat.

Az elektronikus tton eléallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus tton elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
e Aziskola irodai szamitégépes mapparendszerében kell tarolni.
¢ Errdl rendszeres id6kozonként (havonta) biztonsagi masolatot kell késziteni.

VI. Fejezet
Ziré rendelkezések
Ez az iratkezelési szabdlyzat 2013. szeptember 1-jén 1ép hatélyba.

Kelt:

Dobosi Laszlo
ig.

Melléklet: Irattari terv
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Irattari terv

[rattri
tételszdam (LLgykor megnevezése Orzési idd (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezeés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokinyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitds 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megidllapoddsok, birdsdgi, dllamigazgatdsi tigyek 10

3. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgiri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi tigyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, 1ijitasok 10

13. Térzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

14, Felvétel, dtvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kdrtéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormdnyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagogiai szakszolgdlat 5

19. Sziiloi munkakiozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Guyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokinyvek 5

23. Tantdrgyfelosztis 5

24. Gyermek- és ifjlisaguédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazirdi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettséqi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kozdsségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

27 |[ngatlan-nyilvantartis, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,||hatdaridd
haszndlatbavételi engedélyek nélkiili

28.|Tarsadalombiztositis 50

29.||Leltdr, alloeszkoz-nyilvintartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10

30.||[Eves koltséguetés, koltséguetési beszdamoldk, konyvelési bizonylatok 8

31||A tanmiihely tizemeltetése 5

32.||A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

33.||Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20
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II.

Az iskoldk dltal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatérozattal athelyezve]|Bn., N., TI., B.
a(z) (iskola cime) .........c.c........ iskoléba.

2. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TIL.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TL., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy|Bn., TL., N.
osztalyozo6 vizsga letételével folytathatja.

5 tantargybol tanulmanyait egyéni tovdbbhaladas szerint|[N., T1., B.
végzi.

0. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alél |[N., TL., B.

7. | tantargy ... évfolyamainak kovetelményeit egy|[N., T, B.
tanévben teljesitette a kovetkezSk szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanodrai latogatasa al6l az 20........ .
tanévben felmentve ... miatt. N., TI., B.
Kiegésziilhet: Osztalyozo6 vizsgat koteles tenni.

0. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakért6i vélemény|N., TI.
alapjan) magéntanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... N., TL, B.
tantargy tanulasa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. [N, TL

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. N., TI., B.

13. A(Z) e, tantargy oOrdinak latogatdsa aldl
felmentve .................... O] -ig. IN.
Kiegésziilhet: Osztalyozo6 vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhaté, a nevel6testiilet|[N., TI.
hatdrozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.

15. A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) .............. N., TI., B.
évfolyamba léphet, vagy
A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte,
tanulmanyait ..........ccccceueeee. évfolyamon folytathatja.

16. A tanuld az ... évfolyam kovetelményeit egy||N., TL
tanitdsi évnél hosszabb ideig, ................ hénap alatt
teljesitette.

17. A(Z) oo tantargybol javitévizsgat tehet. N., TI., B.,
A javitovizsgdn ... tantargybol ... TI., B.
osztalyzatot kapott ...................... évfolyamba léphet.

18. A e, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az||N., T1., B.
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évfolyamot meg kell ismételnie.

19. A javitévizsgan ... tantargybol  elégtelen|[T1., B.
osztélyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni kiteles.

20. A(Z) o tantargybol .......... -an osztalyozo||N., TL
vizsgat tett.

21. Osztalyozo vizsgat tett. T1., B.

22. A(Z) o tantargy alol ............... okbdl felmentve. T1., B.

23. A(Z) v tandra aldl .................. okbdl felmentve. TI., B.

24. Az osztélyoz6 (beszamoltatd, kiillonbozeti, javité-) vizsgal[Tl., B.
letételére .........coovvurnennnnnee. -ig halasztést kapott.

25. Az osztdlyozé (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)|[TL., B.
................................ iskoldban ftiggetlen vizsgabizottsag
el6tt tette le.

26. A(Z) o szakképesités évfolyaman folytatja|[TI., B., N.
tanulmanyait.

27. Tanulmanyait .........cccoeveiiiiiiiiiiinininns okbdl megszakitotta,|Bn., TI.
a tanul6i jogviszonya .........ccceeeecieinininicncnne. -ig sziinetel.

28. A tanul6 jogviszonya Bn., TI.,, B., N.
a) kimaradassal,
(1) I 6ra igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
12 I iskoldba valo atvétel miatt

megszlint, a létszdmboal torolve.

29. fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.

30. fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés|T1.
végrehajtasa .........cc. coovveviriiiiiniennns -ig felftiggesztve.

31. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén Bn., T1., N.
a) A tanul6 ... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt :
sziil6t felszolitottam.
b) A tanulé ismételt ... 6ra igazolatlar
mulasztdsa miatt a sziil6 ellen szabélysértési eljaras
kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TIL
dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33. A e sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra|[TL., B.
helyesbitettem.

34. A bizonyitvany ......... lapjat téves bejegyzés miatt|[B.
érvénytelenitettem.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) ..cccecvveennee. kovetkeztéber [Pot. TI.
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatal
(adatok) alapjan allitottam ki.

36. Ezt a bizonyitvanymdsodlatot az elveszett (megsemmisiilt| [P6t. TI.
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottan
ki.
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37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany|[TL., B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy mnév ................] Pot. B.
ANYJA  TIEVE ..o a(z)
.............................................. iskola ..o
szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly|
tagozat) ... évfolyamét a(z) ....ccccoveeennnd]

tanévben eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, i
kiemelkedé tanulméanyi eredmények elismeréséhez,
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ..............]
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, ¢
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuléval kapcsolato
kozlés dokumentdldsahoz a zaradékokat megtelelGer
alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. Frettségi vizsgat tehet. T1., B.

41]. Gyakorlati  képzésr6l  mulasztasat .................. -tol|[T1., B., N.
..................... -ig po6tolhatja.

42. Beirtam a .......cccoceeevevennenereeneenne iskola els6 osztalyaba.

43. Ezt a naplot ..., tanitasi nappal (6rdval) lezartam. |[N.

44. Ezt az osztalyoz6 naplét ... V2.V A
(bettivel) osztalyozott tanuléval lezartam.

45. Ezt az osztalyoz6 naplét ... V2.V A
(bettivel) osztalyozott tanuléval lezartam. IN.

46. [gazolom, hogy a tanul6 a ........ [ tanévig ........ 6ra|[B.
kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanul6 teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasidhoz|[T1.
sziikséges kozosségi szolgélatot

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészit6 nemzetiség(Tl., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamor|
befejezte

Beirasi naplé6  Bn.
Osztalynaplé N.

Torzslap TL

Bizonyitvany B
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