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Ertelmezo rendelkezések

Csatolds:
Iratok, tigyiratok atmeneti jellegii sszekapcesolasa

Irat

Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és véazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével, — amely valamely szerv mitksdésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és  barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Elektronikus irat:
Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban régzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Elektronikus tajékoztatds:

Olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az iktatasi szamrél, az
eljards meginditasanak napjarol, az iigyintézési hataridérél, az tigy iigyintéz6jérdl és az
ligyintézo hivatali elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet

Elektronikus iratkezelés
Elektronikus irattovabbitas esetén a szamitogépes program tartalmazza a hozzaférési
Jjogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Tktatas

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdvet$ postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a helyben keletkezett iratot iktatoszammal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

ITktatokonyv

Az intézmény rendeltetésszeriic miikodése soran keletkezett (beadvanyok, kiadmanyok,
belsSiigyviteli iratok) tigyviteli iratok nyilvantartasdra szolgdlo, folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv, amely
késziilhet elektronikus adathordozon is.

Iktatoszam:
Olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv latja el az iktatandd iratot.

Irat:

Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével —, amely valamely szerv miikodésével, illetéleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett
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Iratkolesonzés:
Az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol

Iratkezelés

Az a tevékenység, amely az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténé valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat foglalja magaban,

Nevezetesen:
—az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy a helyben keletkezd
iratok

—atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasal |

—a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
—adasa, kézbesitése,

—az irattarozas,

—irattari kezelés,

—megorzces,

—a selejtezés €s a levéltarnak vald atadas.

Irattari anyag
Az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok
¢s az azokhoz kapcsolodo mellekletek.

Trattari tery
Az iratok meghatarozott rendszerezése alapjan rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott
tigykoroket, €s az azokhoz kapcsolodo iratokat.

Iratkezelési szabalyzat
Az iratok  biztonsdgos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,

nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozo intézményi
dokumentum,

Iratkapesolds

Az azonos szervezettdl, személytél megegyezd témakorben mar érkezett irat korabbi
idészakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendé az 1jabb irat
iktatészama, illetve az iktatokonyvi bejegyzésénél jeldlni kell a korabbi irat iktatészamat.

Kézbesités:
A kiildeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez.
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Kiildemény:
Az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet
kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontdasa:
Az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele

Levéltarba adis:
A lejart irattari 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kozlevéltarnak

Masodlat:
Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos moddon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitisanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, térlése

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattol —
elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

Szdamitdstechnikai adathordozo:
Szamitastechnikai eljardssal adatokat rogzit6, tarolé adathordozd, amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Tovabbitis:

Az ligyintézés sordn az irat cljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
clektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzéaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Ugykezeld':
Iratkezelési feladatokat végzo személy
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Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja. Az tigykorbe tartozo tigyek megoldasardl az intézmény
illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény fobb tigykorei:

—vezetési €s igazgatasi ligykor

—nevelési €s oktatasi ligykor

—gazdasagi igykor

—kozalkalmazotti személyi ligykor

—tanuloi tigykor

—egészség- és gyermekvédelmi ligykor
Ugyvitel
Az ligyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény mikdodésével kapesolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és az
intézményi belsé szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.
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Az ligyvitel rendje

Az iigyvitel és az iratkezelés iranyitdasa és feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezeté iranyitja, s ellatja annak
feliigyeletét is. Az lgyvitelt és iratkezelést az intézményvezetd megbizdsa szerint az
iskolatitkar ellenérzi.

A tanulo-nyilvantartdssal kapcsolatos tigyvitel ellentrzése a vezetd helyettes feladatkdre. Az
ellendrzéssel kapesolatos észrevételeket és utasitasokat dokumentalni kell.

Az digyvitellel kapcsolatos feladatok
Az intézmény vezetéjének feladatai
—elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
—jogosult kiadmanyozni;
—iranyitja €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat;
—kijeldli az iratok ligyintézoit;
—meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az intézményvezeti-helyettes feladatai
—ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és a bels6 szabalyzat
elbirasai szerint toérténjen;
—az igazgaté tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara;
—az igazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;
—az igazgald tavollétében kijeldli az iratok tigyintézoit;
—el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari ataddsat.

Az iskolatitkar, iigyiratkezelo feladatkire
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigy szervezése és végzése,
valamint az tigyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkdr munkakorébe tartozik. Fontosabb
feladatai alabbiak.

—a hivatali ligyek nyilvantartasa,

—az ligyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa,

—a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

—a hivatalos tigyek csoportositasa, rangsoroldsa

—az iratok iktatasa, eléiratok csatoldsa, mutatdzas,

—a hataridos ligyek nyilvantartasa,

—kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitéasa, postai feladésa,

—az ugyiratokrél hivatalos masolat és masodlat készitése,

—az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

—az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

—az irattari anyag selejtezése.
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Elektronikus kiildemények dtvétele és elosztisa

Az elektronikus levelek felbontisat, megnyitasat a vezet$ vagy vezetd helyettes végzi. Az
elektronikus leveleket a/az iskolatitkari irodaban talalhato szamitogépen kell felbontani,

Az clektronikus levelek eclolvasdsa utan az igazgatd illetve helyettese az iratkezelési
szabalyzat leirasa alapjan jar el.

Az iktatast igényl6 iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a cimzetthez,
illetve az ligyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

Az digyek és az iigyiratok nyilvantartisa
Az intézmény vezetdje éltal szignalt hataridés és egyéb iratokat a nyilvantartd kényvbe kell
bevezetni, ¢s még a szignalas napjan 4t kell adni az tigyintéz6knek.

Az iskolatitkdr az tigyintézok részére — elintézés céljabol — az {igy iratait iktatoszam, targy és
az atvétel idopontjanak feltiintetésével, valamint hataridé kittizésével — alairasuk ellenében
adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell.

A hataridéhoz kotott tigyek hataridejérol is nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-
nyilvantartas az iktatokonyvben torténik. A hataridét az iktatokonyv ,Megjegyzés” vagy
»LElintézési hataridé” rovataban a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni. Ezen tGlmenden
kell jelezni az {igy teljes elintézésére, valamint a kdzbensé intézkedésekre kijelslt hataridoket.
Az iskolatitkar az ligy elintézése érdekében tett siirgetést az ligyiraton névalairassal és
keltezéssel koteles feljegyezni.

Az ligyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatdrideje:

—a tanulokkal kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, legkésébb az iktatas napjatél szamitott
22 munkanap,

—az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben legkésbb az iktatds napjatél szamitott 22
munkanap,

—Az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatol szamitott
22 munkanap,

—Ha az ligy elintézésére az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék, a sziildi szervezet
(k6zosség), a diakonkormanyzat jogosult, dontését legkésébb az iktatastol szamitott
huszonkét munkanapot kévet6 els6 iilésén koteles meghozni.

Az intézményvezeto sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az tigyet
kisérd iraton fel kell tiintetni.
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Elektronikus kiildemények nyilvintartisa
Az elektronikus levélként érkezett iktatandé iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott irathoz
hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési
adatait:

—felado,

—cimzett,

—elkiildés ideje,

—targy.

A tovabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabélyzatban a
papiralapu iratokkal megegyez6 eljaras szerint kell kezelni.

A papiralapon iktatott, elektronikus uton érkezett iratokat tartalmazd e-maileket az
iskolatitkari irodaban [évd szamitdégépen kiilon mappaban is el kell menteni. A mappaban
Osszegylilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokényv lezarasaval egy idében
elektronikus adathordozora kell menteni, és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel
egylitt tarolni,

Az intézményi bélyegzok nyilvdintartisa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartani. A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e a bélyegzd lenyomatat,

e a bélyegzit hasznalo szervezeli egység nevét,

e a bélyegzo haszndlatara jogosultak nevét és alairasat,

o abelyegzo kiadasanak datumat,

o a bélyegzo Orzéséért felelds dolgozd nevét

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzOk megsemmisitésérél, valamint az 0j bélyegzOk beszerzésér6l és a bélyegzok
szétosztasarol.

A bélyegzé hasznaldja felelés a bélyegzO biztonsagos Oérzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszer(i bélyegzdhasznalatért.

A Dbélyegzo eltiinése esetén a bélyegzd felkutatdsara és az ligyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén a bélyegzo érvénytelenitésére az intézményvezetd intézkedik.

Felvilagositas hivatalos tigyekben
Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljard
illetékes ligyintézd vagy vezetd adhat,

Tanulonak, valamint sziilgjének (vagy a tanulo igazolt képviseldjének) a tanuléra vonatkozd
iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.



& - Kélcsey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Gimnézium, Technikum,
' Szakképzo Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony(@baptistaoktatas.hu

> ;
& €
O¥8) prdgAntt?

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiillonbézo hatosagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat ¢s informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyijtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezoségérdl az ligyiratkezelonek meg kell gy6z6dni.

Ha az tligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, illetéleg a jelenlévé
¢rdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az
elintézés hataridejét ¢s az ligyintézo alairasat.

Igazgatasi dij

Az intézmény igazgatasi dijat ir el6, ha kérelemre névvaltozas esetén bizonyitvanyt cserél.

Az igazgatasi dij Osszege az elkészités évének elsé munkanapjan érvényes kotelezo legkisebb
munkabér (minimalbér) tiz szazaléka.

Az igazgatasi dijat az iskola altal meghatarozott mdédon és szamlara kell befizetni. A befizetett
igazgatasi dij az iskola bevétele. A befizetett dij kezelése €s nyilvantartasa az allamhaztartas
alrendszereinek bankszamla-vezetési, koltségvetési, befizetési és letéti kezelési, valamint
kotelezettségvallalasi rendjérol szolo jogszabalyokban meghatarozottak szerint torténik.,

E rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a névvaltoztatasra a nemzetiségi név felvétele miatt
kertiilt sor.

Az iigyiratok kezelésének rendje

Az digyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabdalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

A kozalkalmazott az iskolatitkarnal, tigykezeldnél lévd iratba akkor tekinthet be, ha a
munkajaval, tevékenységével Gsszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az digyiratok masolatainak és mdasodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairol masolatot az iskolatitkar vezet6i engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrél (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén, a térzslap alapjan.

A kiildemények dtvétele és felbontisa

A kiildemény atvételére jogosultak kore:

o A cimzett vagy az altala megbizott személy;

e Az intézmény vezeldje vagy az altala megbizott személy (meghatalmazott);
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o Az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

o A postai meghatalmazassal rendelkez6 személy:;

Az intézmény részére érkezé iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket rendszerint az
iskolatitkar, tavolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozé veszi at. A
nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag, stb.) a posta
szabalyainak megfelelden kézbesitékonyvvel kell dtvenni.

A kiildemények atvevojének kotelességei:

° Az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségének ellenérzése.

e A papir alapi iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitbokmanyon olvashaté
aldirassal és az atvétel datumanak feltiintetésével.

° Az ,azonnal” és ,siirgds” jelzésli killdemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jeldlnie a kézbesitdokmanyon és az dtvett kiildeményen is rogziteni
egyarant,

o Seriilt kiilldemény dtvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi
okményon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni, A
megallapithatéan hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek az iratkezelési szabélyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

o A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,siirgds™ jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

o Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd
nem allapithato meg, irattarazni ¢és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.
Az elektronikus ton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében
az atveve a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszeimét megadja -
halad¢ktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositéjat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

A kiildemények felbontasara az intézményvezeté jogosult.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- atévesen cimzett kiilldeményeket,
- a névre szO0lo iratokat, amelyekrdl az iratkezel6 megéllapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,
- a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi szervezetek, a szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezetek cimére érkezett iratokat,
- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak,
Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megéllapithato,
hogy nem magénjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve
el6tt vagy utan — névre szolé cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jellegii.

11



K&lesey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony(@baptistaoktatas.hu

A névre sz6lo iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontast
kovetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben az iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor kételes a kiildeményt a hataskérrel ellatott intézményhez
tovdbbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell
kiildeni a feladonak.

A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték
sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb.
talalhato. Az  esetlegesen  felmeriilé  irathiany okat a  kiild6  szervvel
— lehetdleg rovid uton — tisztan kell, és ennek tényét az iraton régziteni kell.

Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotdl érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéscket, meghivokat, tovabba a vezetdé nevére érkezd
kiildeményeket, melyeket az tigyiratkezel6 soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A szemclyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Az olyan kiildeményekre,
amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontas jelei megallapithatok, ra kell
vezetni, hogy ,.sériilten érkezett” vagy ,.felbontva érkezett” és e megjegyzést ala kell irni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiilldemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy
feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt és kiilldeményhez csatolt egyéb ¢értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt kell csatolni,

Amennyiben a kiildemény benyujtasdnak iddpontjdhoz jogkévetkezmény fizodik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az iigy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat, a boritékot
a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkozo6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényl6 kiilldeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a
postabontést végzo vezetdnek.

Az intézményhez ,,Ajanlott” megkiilonbozteto jelzéssel érkezett kiildeményeket jelzéssel kell
ellatni az iktatokonyvben.,

A boritékot akkor is az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.)
flizédhet, valamint a feladd neve €s pontos cime az iratbdl nem éllapithaté meg.
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Az iigyiratok iktatasa

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas célja az érdemi ligyintézést igényld irattal kapesolatos valamennyi lényeges adat és
intézkedés frdsos rogzitése, az iratok helyének megtalalhatosaga, a munkajogi felelésség
megallapithatosdga, a torvényesség érvényesiilésénck és a hataridék megtartasanak
cllendrzése, az ligyintézés folyamatinak dokumentaldsa és segitése, a szervezeti egység
iratforgalmanak dokumentaldsa (bizonyithatosag).

Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdddd sorszémos
rendszerben térténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben
iktatokdényvet kell nyitni és az év végén — az utolso iktatas alatt — keltezéssel és névalairassal
le kell zarni. lktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni .

Az iratok egyedi azonositdja az iktatdészam. Az iktatdszam kotelezéen tartalmazza a fészam-
alszam/évszam/ - egy adategyiittesként kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktualis
€v négy szdmjegye. Az iktatds sorszamozésa az els6 iktatészamtdl megszakitas nélkiil
folyamatosan halad. A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni Az
iktatokonyven iktatészamot tiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
modon eltiintetni (radirozds, ragasztas, kifestés, stb.). A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell hizni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, — és fo1¢ kell
irni a helyes szoveget.

Az iktatds szabdlyai

Az ligyiratok minden mellékletére ra kell imni az irat iktatoszamat. A visszakiildend

mellékleteket célszerii mar az iktatdskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot,

valamint tételszamot azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kévetden csatolni kell az irat elézményeit.

Egy iktatdszamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos iigyre

vonatkozo egyedi iratokat az ligy intézése utéan is egyiitt kell tartani.

Ha 1) iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozo adatok érkeznek, akkor az \ij iratra zold szini

tollal rd kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A kordbbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a

csatolas tényét.

Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az id6rendi sorrendben legutolsonak keletkezett

ugyiratszammal kell kivezetni a kordbbi tigyiratokat. Ezt a médszert kell alkalmazni az eltérd

irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

- a jogkdvetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket (meghivékat, sajtotermékeket,
reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folydiratokat).

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes tigykezelohoz kell tovabbitani. Az tigykezelé koteles az elektronikus iratot is
szignalasra bemutatni az illetékes vezetdnek.
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Gylijtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiillondsen, ha egyiittesen torténik
az ligyek elintézése is.

Gylijtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a palyazati
kiirasra beérkezo jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozo panasz-iratok, stb.

Az uigyintézés ¢és a kiadmanyozas

Az iigyintézok és a kiadmdanyozdsi joghkor
Az ligyintézok az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik tigyelembevételével kotelesek
elintézni. A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetének az iigy érdemi elintézésére
vonatkozo rendelkezése. A kiadmanyozasi jog elsGsorban a tervezetek jovahagyasanak, az
¢rdemi dontésnek, az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja
magaban. Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasi dolgozok
rendelkeznek:

- igazgatd- minden irat esetében,

- igazgatOhelyettes- a tanulokkal €s az iskola miikddésével kapesolatos iratok esetében,

Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozo, a
kiadméanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, daitummal és alairasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztazas modjarol.

A kiadmdanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazas soran az alabbiak betartdsa kételezo:
- tisztazni csak ,,K” betlivel, datummal ¢és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgato kiilon utasitasara Iehet),
- atisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
- a tisztazatnak tartalmilag ¢és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak,
- leiras utan a tisztdzatot 6sszeolvasas Otjan egyeztetni kell a tervezettel.

A kiadmdny tartalma
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

- az intézmény nevet, szekhelyét,

- az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

- az ligyintézo nevét,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- az irat alairdjanak nevét és beosztasat

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szvege az elintézend6 tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezeto, ¢és rendelkezd rész, valamint
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indokolas. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a doéntés alapjaul szolgdldé jogszabaly
megjeldlését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan toértént, az erre torténd utalast. Utalni
kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetéség.

Ha a hatarozat ellen a toérvényben megallapitott fellebbezési hataridén beliil fellebbezéssel
¢Inek — €s az intézmény elsé foku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem médositja, — az
intézmény 8 napon beliil koteles felligyeleti szervének megkiildeni az iigyben keletkezett
osszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.
A hatérozatokkal kapcsolatos iratokat Gigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithaté legyen, az esetleges jogvitik, illetve fellépd
Jjogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

A kiadmdny alaki kellékei
kiadmény alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadmany bal felsé részén
kell feltiintetni.

Ezek az alabbiak:
- az intézmény jellemz6i (név, cim, iranyitoszam, postafiok és tavbeszéld szdma),
- azirat iktatoszama,
- az ligyintézd neve,
A kiadmany jobb felso részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
- az irat targya,
- az esetleges hivatkozasi szam,
- amellékletek szama.
A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.
Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.
A kiadmany szdvegénck végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadméanyozo
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzolenyomat (korbélyegz6) csak
az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

A boriték cimzése és a kiadvinyok tovabbitisa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A
borit¢kon fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat, postai irdnyitészdmot és a tovabbitas
maodjara vonatkozo kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott stb.) is. A boriték cimzését a postai
eldirasoknak megfelelden kell végezni.

A kiildeményeket a Magyar Posta elektronikus feladojegyzék készitd rendszerében rogzitve, a
webalapu ePostakényv alkalmazés révén sziikséges tovabbitani.

A kiildeményeket kozonséges, azonositott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként,
csomagban, elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozénséges levélként torténik — az ligyintézd koteles az
iraton utaldst adni. Expressz levélként; taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést
igényld killdeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos
vagy nchezen pétolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad kiildeni.
Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarél az intézménynek tudomast
kell szereznie. A kézbesités a kézbesité vagy a vezetd altal kijelslt alkalmazott feladata.
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Az elektronikus iratok tovabbitisa, postdzdasa

Elektronikus levél kiildése az intézménybdl barmelyik szamitogéprol lehetséges. Amennyiben
iktatast igényld irat kiilldése torténik — barmelyik szamitogéprél — ugy azt az iratkezelés
papiralapu irataira vonatkozo szabalyok szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyez6
modon iktatni sziikséges.

Barmely szamitogéprol kiildott iktatas igényld irat e-mailjét az iskolatitkari irodaban 1évé
szamitogépen lévo, kiilon erre a célra létrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappaban
Gsszegylilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy iddben
elektronikus adathordozora kell menteni és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel
egylitt tarolni.

Az irattarozas rendje

Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhet6”, datum, intézményvezeté aldirdsa. Csak olyan iratot szabad az
irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek és hataridés kezelést mar nem
igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar kételes az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabb4, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-¢. Az irattarba helyezést
az iktatokonyv megfeleld rovatdban aldirassal, a honap és a nap feltiintetésével kell
feljegyezni.

A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek,
(ezen beliil az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézmény
irattar illetve iskolatitkari irod4ja.

Az irattdari 6rzés

Harom év elteltével az iligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattar helye az intézmény irattara illetve iskolatitkdri irodéja.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsondzési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal  felruhdzott
vezeld beosztasu dolgozoja engedélyezheti. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.
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Az irattari anyag selejtezésének rendje

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az {ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzétt iratokat legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgdlni €s ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését
az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasdra selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de
nem iktatott iratokat az intézményvezeté altal megéllapitott 6rzési id6 utan szabalyos
selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbirdlasaval — kell selejtezni.

Az iratselejtezési jegyzokonyy
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.
A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- a selejtezett irattari tételeket,

- az iratok irattarba helyezésének évét,

- az iratok mennyiségét,

- az iratselejtezést végzo személyek nevét,

- aselejtezést ellendrzo személy nevét,
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. A selejtezési jegyzOkonyv két
példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok megsemmisitésére,
értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzdjaruldsa utan
kertilhet sor. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban
Iévo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet
kell késziteni. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapesolatban.
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A kotelezoen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e Nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizétt
papiralapi nyomtatvany,

Nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

e Elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

e beirasi naplo,

e az osztalynaplo,

e a csoportnaplo,

e az egycb foglalkozasi naplo,

e az értesitd (ellendrzd),

e a bizonyitvany,

e az érettségi bizonyitvany, az ¢rettségi tanusitvany,

e a torzslap kiilive, belive,

e a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
e a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az Crettségi vizsga vizsgaszabdalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
e az Orarend,

e a tantargyfelosztas,

e a kozOsségi szolgalati jelentkezési lap,

e a tanuloi jogviszony igazold lapja

Naplok
Beirasi naplé

Az iskolaba, a kollégiumba felvett tanulék nyilvantartaséra beirasi naplot kell vezetni. A
beirasi naplo a tankoételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi napl6t az iskola
vezetdje altal kijelolt — nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti. A
gyermeket, a tanuldt akkor lehet a beirdsi és a mulasztdsi naplobdl térélni, ha tanuldi
jogviszony, illetdleg a kollégiumi tagsagi viszony megsziint. A torlést a megfelelé zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani,

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos nevelési
igényli gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallité nevelési tandcsado, a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a fellilvizsgalat idépontjat.
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Az iskola minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes nevelési tanacsado, illetve szakértdi
¢s rehabilitacios bizottsdg részére azon gyermekek, tanuldék nevét - a nevelési tanacsado,
illetve a szakért6i és rehabilitacios bizottsagi szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kételezé tanérai foglalkozasokon vald
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi
naplé megjegyzés rovataban.,

A beirasi naplé kitoltésére vonatkozo sajitos szabalyok pl.

A beirasi naplon fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonosit6jat és cimét, a megnyitas és
lezards id6pontjat, az intézményvezetd aldirasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

e A tanulo

o Nevét,

o Felvételének idopontjat,

o Oktatasi azonosité szamat,

o Sziiletési helyét és idejét,

o Lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét,

0 Anyja sziiletéskori nevét,

o Allampolgarsagat,

o Jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvettek vagy atvettek,

o Evfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,

o Sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

o Az egyeb megjegyzéseket.

Az elsd osztalyba felvett tanulokat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell beirni a beirasi
naploba.

Az iskolabol kimaradt tanulét a beirasi naplobol tordlni kell. A kimaradéas okat és idejét a
megjegyzés rovatban fel kell tiintetni. Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét tordlni kell
az eredeti beirdsi naplobol és az 0 osztalynak megfeleld naploba kell dtvezetni. Az iskola
tanulolétszamat az iskola valamennyi évfolyamardl kiallitott beirasi naplok Osszesitett
létszama adja. Az iskola tanulélétszamat naprakészen az utolso éves beirasi naplo kiilivén kell
a nyomtatvany Gtmutatéjaban megéllapitott modon vezetni.

Az osztalynaplo

A tanorai, a tanoran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrdl a neveld munkat végzo,
illetve a foglalkozdst tarté pedagdgus-foglalkozasi naplot (csoportnaplét, osztdlynaplot,
sportnaplot stb.) vezet. A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a naplo
megnyitdsanak €s lezarasdnak idépontjat, a kiallito osztalyféndk és az intézményvezetd
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. Az
osztalynaplo a) haladasi és mulasztasi, valamint b) értékelé naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész tartalmazza:

e a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,
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e a megtartott tanitdsi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

o a tanitdsi Ora anyagat, kooperativ, differencialt vagy projekt orat, az IKT eszkdzokkel
tamogatott orat

e az 6rat megtartd pedagogus alairdsat (csak nyomtatvany haszndlatanak esetében)

e az Ora szamat,

o helyettesitést, 6sszevont orat,

e igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositisban a tanulok hidnyzasanak kimutatasat,

e a hidnyzasok havi, féléves és éves Gsszesitését heti és napi bontasban.

Az értékeld naplorész tartalmazza

e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét és elérhetoségét,

e a tanulo napldbeli sorszamat, torzslapszamat,

e a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

e a kozossegi szolgalat teljesitésével kapesolatos adatokat tartalmazza

Az osztalynaplot a KRETA rendszerben vezetjiik.

A foglalkozasi naplé

Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiilondsen a fakultacids foglalkozasrdl, a szakkorol, a
sportkorrdl a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

Az egycéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, a napldé megnyitasanak €s lezarasanak idépontjat, a kiallito pedagogus és az
intézményvezetd alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének
lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo

e a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy iddtartamat,

e a csoportba tartoz6 tanuldk névsorat, e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

e a tanulé anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy térvényes képviseldje nevét
¢s elérhetoségét,

e a megtartott foglalkozasok sorszamat ¢és idépontjat, a foglalkozas témajat, e a foglalkozast
tartd pedagogus alairdsat tartalmazza

Pontos, naprakész vezetése a foglalkozast tartd pedagogus feladata.

Az 6rdk ¢és érdemjegyek naprakész beirdsa a foglalkozast tarto pedagdgus feladata.

A foglalkozasi naplét a KRETA rendszerben vezetjiik.

Az értesitd (ellenorzo)

Az értesito (ellenérzd) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szold tajékoztatdsra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a
sziillokolesonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesitd (ellendérzd) tartalma
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Az értesitoben (ellendrzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.
Valamint tartalmazza:

e A tanulo nevét, oktatasi azonositdjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnydban
tartdzkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét,
napkozbeni telefonszamat és apja, térvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,

e A tanulo magatartdsa, szorgalma értékelését,

e A tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

o A félévi osztalyzatokat,

e A mulasztasok igazolasat.

A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola az iskolai elektronikus napléd alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd (ellenérzo) utjan, az osztalyfonsk alairasaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tijékoztatast adni.

Az értesitét a KRETA rendszerben vezetjiik.

Az év végi bizonyitviany

A tanulo altal elvégzett evfolyamokrél a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
Fliggetleniil attol, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat egy bizonyitvanyt kell haszndlni.
A bizonyitvany tartalma

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzojének lenyomatat is. Valamint tartalmazza:

e Sajat sorszamat,

e A bizonyitvany potlap sorozatszamat,

e A tanuld nevét, oktatasi azonositdé szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevet,

e A tanulo térzslapjanak szamat,

e A tancvet ¢s az elvégzett évfolyam sorszamat,

e A tanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok
szamat,

e A tanuld szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

e A tanuld altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

e A sziikséges zaradékot,

e A nevelotestiilet hatarozatat,

o A kidllitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

e Az intézményvezetd és az osztalyfénok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatérozottak szerint
illetéket kell leroni. Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok
alapjan — kérelemre — poétbizonyitvany éllithato ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a
tanuldo melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartas
megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt
személy az iskola tanuldja vollt.
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Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo

- irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelélt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és

- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idoszakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Az érettségi bizonyitvany, tanusitviany, érettségi térgslap, torgslapkivonat

Az érettségi  bizonyitvany, tanGsitvany és  az  érettségi  vizsgat tanisito  torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitasanak maodjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol szolo jogszabaly hatarozza meg

A torzslap

Az iskola a tanulokrél — a tanévkezdést kvetd harmine napon beliil —egyéni torzslapot allit
ki.. A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbol ¢s az
egyéni torzslapok dsszeflizését szolgalo boritobol (torzslap kiiliv).

Az egyéni torzslap tartalmazza

o A torzslap sorszamat,

e A tanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogeimét, a
jogszerii tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonosito szamat, sziiletési helyét és
idejét, anyja sziiletéskori nevet,

o A tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

e a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e a tanulé magatartdsanak ¢és szorgalmanak értékelését,

e a tanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi széveges mindsitését,

e a kozdsségi szolgalat teljesitésével kapesolatos adatokat,

e az Osszes mulasztott o6ra szamat, kilon-kiilon megadva az igazolt €s igazolatlan
mulasztasokat,

e a nevelotestiilet hatarozatat,

e a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

e a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval kapcsolatos ¢és tanuldi jogviszonyabdl kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat a koézépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetéen, a torzslap
kiilivének teljes lezérasa utan szétvalaszthatatlanul Ossze kell flizni, és ilyen mddon kell
tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
¢s lezards helyét és idejét, az osztaly[ondk €s az intézményvezetd alairasat €s az intézmény
korbélyegzbjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza

o Az osztaly megnevezését,

o Az osztily egyéni torzslapjainak az osztalynapléval ¢és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasdsdnak tényét igazolo Gsszesités évenkénti hitelesitését,

22



Kélesey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
¥ Szakképz6 Iskola és Kollégium
Q 4254 Nyiradony, Jékai u. 2.
B Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
:.-:*'0 E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

{ .
y 4

"

e 1S
"5t pragyat

e A hitelesitést végzd osztalyfonok és az dsszeolvasd tanarok, valamint az intézményvezetd
alairasat,

e A torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

Abban az csetben, ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy maés fogyatékos tanuld
nevelését-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértd és
rehabiliticids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat iddpontjat.

A torzslap kitoltésével kapesolatos sajitos szabalyok

A tanuldk személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tankételesek nyilvantartdsat tartalmazé torzslapot az osztalyfonsk
vezeti. A torzslapot oktober ho 1-jéig az osztalyfénok allitja ki, a tanuldokat névsor szerinti
bejegyzésével. Fenti idopontot kévetden tanuloi jogviszonyt 1étesité tanulok adatait a névsor
végén, folytatdlagosan kell bejegyezni

A hibas szoveget egyszeri athtzassal kell érvényteleniteni gy, hogy az eredeti szdveg
olvashaté maradjon. Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kozvetlen kozelében, a
legalkalmasabb helyre kell a helyes szot vagy szoveget beirni. A zaradékot a javitast veégzo
osztalyféndk és az igazgato fija ala, és az iskola korbélyegzéjével hitelesiti. A torzslap iiresen
maradt, felesleges rovatait az utolso tanév lezarasakor az tiresen maradt tartaléklapokat is at
kell huzni.

Az igazgatd helyettes a térzslapot tanévenként ellenérzi, alairasaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitve lezdrja. A torzslapot az iskolatipus tanévei folyamén elérelathatolag sziikségessé
valo tartalék belivekkel egyiitt 6ssze kell fiizni, és az utols6 tanév befejezése utan be kell
kottetni..

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4116 iratok, adatok alapjan
— pottorzslapot kell kiallitani. A péttérzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani,

A rovatok koziil csak azokat szabad kitSlteni, amelyeknek adatai hitelt ¢érdemléen
igazolhatok. A pottorzslap feddlapjat zaradékkal kell ellatni, melyet a pottorzslap
osszedllitasban kozremikdé tanarok alairasukkal hitelesitenek.

A torzslapot a KRETA rendszerben vezetjiik.

Tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagégusok kételezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithato feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztas

1) a tanévévszamat,

2) az iskola nevét,

3) a pedagbgus tantérgyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat,

4) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,

5) a pedagogus éltal ellatott 6ratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,
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6) a pedagogus Osszes oratervi orajanak szamat,

7) pedagogusonként a kotelezd oraszamba beszamithatd egyéb feladatok 6raszamat,

8) pedagogusonként az Osszes oratervi ora és a kotelez§ oraszamba beszamithato egyéb
feladatok oraszamat,

9) pedagogusonként az Osszes oraszambol a tartds helyettesitések szamat,

10) az egyes pedagogusok kételezd oraszamat,

11) pedagégusonként a kotelezé oraszam feletti tobbletorak szamat, 12) az érakedvezményre
jogositd jogeimeket, 1

3) az 5)—11) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett draszamot,

14) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai drarend tartalmazza a tanorai és az
egy€b foglalkozasok iddpontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

A jegyzokonyy

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzékonyvet kell kiallitani. A
jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és
cimet,

A jegyzokonyv

e a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,

e a vizsgatargy megnevezése mellett o az irasbeli vizsga iddpontjat, értékelését, o a szobeli
vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar alairasat, o a
vegleges osztalyzatot,

e a jegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,

e az elnok, a jegyzo ¢s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eléirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkéra vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo lényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott
irja ala.
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A kozosségi szolgdalat dokumentdlasa

A kozosségi szolgalat sordn a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen iddokeretben és milyen tevékenységet folytatott. A kozosségi szolgalat
dokumentaldsanak kotelezo elemei:

e a tanuld kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kozosségi
szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a sziil6
egyetértd nyilatkozatat,

e az osztalynaploban ¢s a térzslapon az osztalyfonsk — a tanuld altal vezetett naplo alapjan -
dokumentalja a k6z0sségi szolgalat teljesitését,

e az iskola a kozosségi szolgdlat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy
példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad,

e az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kézremiikddé mentor bevondsakor az iskola és a felek
egyiittmiikddésérol megallapodast kot, amely tartalmazza a megallapodast alairé felek adatain
¢s vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

A Taniigyi nyilvantartasok vezetése

A taniigyi nyilvantartasok megnyitiasa, érvényesitése

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyl. A mulasztasi
naplot, foglalkozasi naplot a tanév elsd tanitasi napjan az intézmény vezetdje, és a naplot
vezetd pedagdgus nyitja meg. Amennyiben év kozben valtozas kovetkezik be a napldért
felelds pedagdgus személyében, azt a napld elsé oldalan jelezni kell.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két dsszeolvaso-pedagogus felelds.
A torzslapra ¢és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovdbbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal alkalmazhato zaradékokat az iratkezelési szabalyzat 2.sz. melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezo, a kiallitasanak idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhato minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito
iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a
megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallito szerv).

A bizonyitvanymasodlaton zarad¢k formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiaddsanak az
okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni
iktatészammal, a kiallito szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval.
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Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott mésodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.
Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel a hivatal altal vezetett kozponti
nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarol
¢s a masodlat kiadasarol a kdzponti nyilvantartas vezet6jét értesiteni kell.
A bizonyitvanyokrol, és érettségi bizonyitvanyokrél masodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.
A bizonyitvany nyomtatvanyok kezelése
Az iskola az tires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékényvet
készit, ¢s a bizonyitvanyt megsemmisiti,
Az iskola nyilvantartast vezet

e az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

e a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

e az clrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) {ires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz0l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter hivatalos lapjéban,
megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat és
az érvénytelenség idopontjat.
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Zaro rendelkezések

A szabdlyzat iddbeli és személyi hatdlya
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és
foglalkoztatottjara.

mas

Jelen igazgatoi utasitds 2021. év szeptember hénap 01. napjaval Iép hatdlyba és czzel

egyidejiileg minden korabbi e targykorben kiadott belsé utasitas hatéalyat veszti.
A Szabdlyzat az intézményvezeto alairasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

rv

A szabalyzat hozzdférhetdsége és modositisa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamra az ligyviteli irodaban.

Az intézményvezetdnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j,

modosulo jogszabalyok hatalyba 1épése miatt sziikséges.
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Mellékletek

1. sz. melléklet
Irattdari terv
Irattari Orzési id6

tételszam Ugykori megnevezés (&v)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

I. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- ¢s munkatigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyv 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, mikidése

18. Pedagogiai szakszolgaltatas

19. Sziil6i munkaktzosség, iskolaszék szervezése, miikidése

20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- ¢s ifjusagvédelem

25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum
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Gazdasagi ligyek

28. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartds, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
29. Leltar, targyi ¢s alloeszkoz nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezések 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési bizonylatok 5
31.Tanmiihely tizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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2. sz. melléklet

Alkalmazott zaradék

Zaradékok Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ... szamu hatédrozattal athelyezve] a(z) (iskola cime)
.................... iskolaba. Bn., N., Tl.,, B.

. Y— szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (betiivel)
.......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., Tl

3. Felvette a(z) (iskolacime) a.imvsins iskola. Bn., Tl., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozd vizsga letételével
folytathatja. Bn., Tl., N.

o Q- tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, Tl., B.

6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl, B.

7 M— tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok
szerint: .... N., Tl., B.

8. [Egyes tantargyak tandrai latogatasa alol az 20....... Jouins tanévben felmentve
............................................ miatt.
Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni N., Tl B.

9. * Tanulmanyait a sziilo kérésére (szakértéi vélemény alapjan) egyéni munkarend keretében
folytatja. N, Tl

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......ccoceevveane.. tantargy tanuldsa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okatis.  N., Tl., B.

I'l. Tanulméanyi idejének megroviditése miatt a(z) ........cenin. évfolyam tantargyaibol
osztalyozo vizsgat koteles tenni. N; Tl

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

13. AlZ) cnwnnovma tantargy orainak latogatasa alol felmentve ..........ccoee.n. ~tol
........................ -ig.
Kiegésziilhet: Osztalyozd vizsgat koteles tenni. N.

14, Mulasztasa miatt nem osztdlyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata értelmében osztalyozo
vizsgat tehet. N., TL

15. A nevel6testiilet hatarozata: a (betlivel) .............. évfolyamba 1éphet, vagy A
neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulményait ........cooccovveevenin.
évfolyamon folytathatja. N T, B.

16. A tanulé az ................ évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
.................. honap alatt teljesitette. N, TL

i ) P— tantargybdl javitovizsgat tehet. A javitovizsgan .................... tantargybol
.......................... osztalyzatot kapott, ....................... évfolyamba Iéphet.

N., Tl.,B.; Tl., B.

18, A v ¢violyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell
ismételnie. N., TL, B.

19. A javitovizsgan ... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot
ismételni koteles. Tl B,

200 A(Z) i tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., Tl

21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
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2 Bl vensemetvminn tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl., B.

2, ARy conscrciziziiin tandra alol .o okbol felmentve, T B

24. Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére ........oovvvvrvevnnenn. -ig
halasztast kapott. Tl B,

25. Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ...ooovvevvvvvericnnennn, iskolaban fliggetlen
vizsgabizottsag elott tette le. Tl B

25 BT wrvvssmssiciiviss szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.

Tl Bes N

27. Tanulmanyait ........cccccoevveiinrverecennnenn, okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
....................................... -ig szlinetel. Bn., Tl

28. A tanuld jogviszonya Bn., TI., B., N,

a) kimaradassal,

[5) T Ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészscgligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

B s vununuagussiiunis iskolaba valo atvétel miatt
megszunt, a létszambal térdlve.

29, fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

M s fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............
........................ -ig felfiiggesztve. Tl.

31. Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztiasa miatt a sziil6t felszélitottam,

b) A tanulé ismételt ..o, ora igazolatlan mulasztisa miatt a sziil6 ellen
szabalysért¢si eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a
Bn. és Tl. dokumentumokra. Bn., Tl., N.
32. Tankotelezettsége megsziint, Bn.
33. A, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem.
Tl B,

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

35, Bzt a pbttoreslapot al2) ..o kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki, Pot. Tl

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ...............
adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. Tl.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam Kki. TI., B.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ...occoiiiiceiiiereeenn , anyja neve
................................................ a(z) iskola
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly,
tagozat) ..oawamas évfolyamat a(z) .....coveevvvinennnnn. tanévben erediményesen elvégezte.

Pot. B.

39. Az iskola a tanulmanyi ecredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedé tanulmanyi

eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................

vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozétt nem szerepld, a
tanuloval  kapcsolatos  kozlés  dokumentélaséhoz a  zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

. Erettsegi vizsgat tehet. Tl B;
. Gyakorlati képzésrol mulasztasat ....................... . 7 [ -ig potolhatja.
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Il; B N

42, Beirtam a .....c.ococevviieniin, iskola els6 osztalyaba.

43. Eztanaplot ..o, tanitasi nappal (oraval) lezartam. N.

44, *

45. Ezt az osztalyozo naplot ............. A AT (bettivel) osztalyozott tanuldval
lezartam. N.

46. * Igazolom, hogy a
tanulo a ........ Lsiia tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett, N., T, B.

47, * A tanuld teljesitette a
rendes ¢Erettségi vizsga megkezdéséhez szikséges kozdsségi szolgalatot. N.; Tle Bs

48. ... (nemzetiség  megnevezése)  kiegészitd  nemzetiségi  tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte Tl, B.

49, * A 20 honapos

kéznevelési HID 11, program elsé évének tanulmanyi kovetelményeit teljesitette N,
TL

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap 1
Bizonyitvany B.

A kollégiumok dltal alkalmazhato zdaradékok

Zaradéek Dokumentumok

I. Felltve 8 swumsmsirsmmsiaaussms kollégiumba (externatusi elhelyezésre) a(z)
.......................... tanévre. Kt.

2. A kollégiumi tagsiga (externdtusi elhelyez€se) .......cviivoivviviivieceieeinenas miatt
megszint. Kt,; Kn., Csn.

- fegyelmezd intézkedésben részesiilt.  Csn.

T fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn,

Csoportnaplo Csn.

Kollégiumi naplo Kn.

Kollégiumi térzskdnyv K.
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