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1.A fogalmak meghatarozésa:

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvet6 része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésii iratot
iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegz6 lenyomat rovatait.

1.2 Iktatokonyv: az intézmény rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett (nala keletkezett,
hozza intézett és megOrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belso ligyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgalo elektronikus feliilet (Posszeidon rendszer).

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri és biztonsagos
megorzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység.

1.4 Irat: ,Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv miikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus Uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitastechnikai
program felhasznalasaval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordozd: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd tarold
adathordozd (mdagnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési
szabalyzat a szdmitdgépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsdgokat,
valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattari anyag: Az iskola és jogelddei és miikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba
tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoményos, miiszaki,
kulturalis, oktatési, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az iigyvitelnek mar nincs sziiksége.

1.10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz
kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: Az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa — kiadmanyok és egyéb
iratok tisztdzdsa, tovabbitdsa, postara adédsa, kézbesitése - az irattarazds, irattari kezelés,
megOrzes; a selejtezés €s a levéltarnak valo atadas

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd 4atadasat
szabalyozza.

2. Az intézmény ligyvitelének rendje
2.1 Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a/ Ugykor azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolddik. Az {ligykdrbe tartozo
tigyek megoldasarol az intézményvezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell



gondoskodni. Az intézmény fobb iigykorei: - igazgatasi, személyi dolgozoéi ligykdr - nevelési
oktatasi, tanuldi ligykor - gazdasagi és egyéb ligykor

b/ Az ligyvitel az iskola hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
2.2 Az tligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézményvezetdje, valamint az altala kijelolt
intézményvezetd-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a/ féigazgatd

- elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

- jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara

- jogosult kiadmanyozni

- kijel6li az iratok ligyintézdit

- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 szabalyokat és annak valtozasait.
b/ a féigazgatd-helyettes a foigazgato tavollétében

- jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara

- kijeloli az iratok tigyintézoit.

2.3 Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei:

a/ Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséré iratkezelés az iskolatitkar feladata:

— koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé szabalyok szerint végezni

— koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni feladatai:

— a kiildemények atvétele, felbontasa

— az iktatas

— az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintéz0khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
— az iratok postazasa

— az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

— az irattar kezelése, rendezése

— kézremiikodik az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal

b/ Elektronikus uton érkezett informacio, levél, utasitas

- az e-mailen keresztiil érkezo hivatalos leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott formaban a
foigazgatonak atadni a megérkezés napjan, €s azt a tovabbiakban beérkezd levélként kell
kezelni



2.4 Az iratokkal, igyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az intézményvezeto a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézot jeloli ki, €és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az ligyintéz6 kijelolésével egy idoben a féigazgatod:
- meghatdrozza az elintéz¢s hataridejét;
- esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl: 1assa; megbeszélni)

c) A foigazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokdnyvbe és eljuttatja
azokat a kijelolt tigyintézOhoz

d) Az lgyintézé az tgyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni

e) Az ligyintézés hatarideje:
- a tanulokkal kapcsolatos iigyekben haladéktalanul, de legkésdbb 7 nap beliil
- az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola intézményvezetdje dont a hataridordl

f) Az ugy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia

g) Az iigy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt- az
ligyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

2.5 Felvilagositas hivatalos ligyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijel6lt dolgoz6 adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirasaval.

d) Ha az tligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak l1ényegét,
az elintéz¢s idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvildgositas soran tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzdk:
a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a féigazgato adhat engedélyt.
b) A tonkrement, elavult bélyegzot a foigazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.

c) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést a
féigazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

d) Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzé nyilvantartasanak az



alabbiakat kell tartalmaznia: -

-a bélyegzd sorszamat

- bélyegz6 lenyomatat

- a bélyegzd hasznalatara jogosult nevét —

a bélyegzo atvételének keltét, és az atvételt igazold aldirast

- a ,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb)
feltiintetésére.

A bélyegzoket az alabbi rend szerint lehet hasznalni:
1. szamu bélyegzdket (kerek és szogletes) a foigazgato,
2. szamu bélyegzoket a féigazgato-helyettes, intézményegység-vezetok,

3. szamu bélyegzdket az iskolatitkar, az ligyeletes tanar a napi utazasok igazolésara,
valamint bizonyitvadnyok, naplok, ellendérzOk, anyakonyv hitelesitése esetén az
osztalyfonok, utazési iratok, igazoldsok hitelesitésére az arra kijelolt munkatarsak
hasznalhatjak.

A hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.
2.7 Szigoru szdmadésu nyomtatvanyok

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tantsitvdnynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza. Az iskola nyilvantartast vezet az aldbbi szigoru szdmadasu nyomtatvanyokrol:

e azlires bizonyitvdnynyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol;

o a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrdl (érintett tanulod
nevének feltlintetésével);

e az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol.

Névvaltozas vagy nem helyesbitheté hibas adat miatt, valamint a hasznalatbol kivont iires,
elavult bizonyitvanyok, tanusitvanyok esetén a dokumentumot érvényteleniteni kell. Ennek
intézményiinkben hasznalt formaja: A dokumentumra az ,,ERVENYTELEN" felirat keriil
felvezetésre.

2.8. At nem vett bizonyitvanyok késébbi kiadasa, bizonyitvany masodlat kiadasa

A tanulményai befejez6d didk a bizonyitvanyat a tanévzard linnepségen vagy szakmai vizsgan
veheti at. Ezt kovetden 6, vagy hivatalos meghatalmazottja az iskola hivatali nyitvatartasi
idejében veheti at a dokumentumot, melyet aldirasaval igazol.

Elveszett bizonyitvany esetén bizonyitvanymasodlat kérhetd, mely az eredeti okirat potlasara
szolgald, a torzslap tartalmdval megegyezd, a kidllitdsdnak idOpontjdban hitelesitett
irat. Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

2.9 Elektronikus uton eléallitott papiralapu és elektronikusan tarolt taniigyi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje



Az iskola a taniigyi és dolgozoi nyilvantartashoz a Kréta feliiletét hasznalja. A Kréta napld
zarasa minden honapot kovetd 5. napon torténik. Ezt kovetden visszamendleg az ora
tartalmanak bejegyzése, a tanuld hidnyzasanak ténye, valamint az adott Orara vonatkozo
érdemjegy rogzitése nem lehetséges.

A legtobb taniigyi dokumentum elektronikus forméaban keletkezik és keriil tarolasra, de a
bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyok (osztalynaplo, tanuldi nyilvantartd
lap, torzslap), valamint a cikluszaré tanuloi értékelés nyomtatott formaban is eldallitasra és
megorzésre keriil. A nyomtatott dokumentumok hitelesitéséhez sziikséges az osztalyfonok és a
foigazgato alairasa, valamint az intézmény kor alaka pecsétje.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony maés
megsziinésének eseteiben.

Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok - a nyomtatvanykezeld
program altal az elektronikus adatot bejegyzé nevével tarolt adatokat - pdf formatumban,
elektronikus adathordozoéra kimésolva, mappaba rendezve keriilnek tarolasra.

A személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézmény
mindenkori vezetdje felel, a dokumentumokat elzart szekrényben kell tarolni.

3. A kiildemények atvétele és felbontéasa

3.1 Az iskoldba érkezd kiildemények postai atvételére, kinyitasdra a foigazgatd, vagy
akadalyoztatdsa esetén az ligyeletes vezetd, indokolt esetben az iskolatitkar jogosult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot és ala kell
irnia.

3.5 Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0616 iratokat, didkdnkorményzat,
sziil6i munkakozosség, kozalkalmazotti tanacs részére érkezett leveleket.

3.6 A névre sz010 iratot, amennyiben az nem magénjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén a féigazgatod vagy az ligyeletes vezetd
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A
kiildeményt felbontd dolgozoénak az iraton feltiintetett mellékletek meglétét ellendriznie kell.

3.8 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

3.9 A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontds tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a felad6 neve ¢és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idOpontjdhoz jogkovetkezmény flizédik (fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.



3.11 Siirgdsség kezelése A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds”) jelzésu kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4. Iktatas

Az iratkezeld az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani
a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

4.1 Az iskola iktatdsi rendszere naptari évente ujrakezddddé sorszamos rendszer, melyet
Posszeidon rendszerben kell rogziteni.

4.2 Az iktatés az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

4.3 A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szo6l6 hivatalos kiilldemény cimzettje
koteles a hivatalos {ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.

4.4 Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5 Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadmanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl konyvelési bizonylatok).

4.6 Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot
1jbol kiadni nem szabad.

4.7 Az iktataskor egy- egy sorszamra csak egy iigyet szabad iktatni.

5 Kiadmanyozas:

5.1 A kiadmany az iskolai igyintézés soran bels6 vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény stb,
szamara késziilt hivatalos irat.

5.2 Kiadmanyozasi joggal rendelkezik: - féigazgatd: a tanulokkal és az iskola miikodésével, az
iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében. A féigazgatd tavolléte esetén az altala
megbizott ligyeletes vezetd rendelkezhet a kiadmanyozasi joggal.

5.3 Az iratokat a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni.

5.4 A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozo neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadmany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az {ligyintézOnek ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
a) A kiadmany felso részén:
- az iskola megnevezése, cime, telefonszama

- az ligy iktatdszama



- az ligyintéz0 neve

- az ligy targya

- a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

- a kiadmany cimzettje

- a kiadmany szovegrésze

- alairas - eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
- keltezés

- az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadmanyok tovabbitasa - a kiadmanyok elkiildésének modjara az tigyintéz6 utasitast ad.
A kiildemények tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.

6. Az irattarazas rendje:
6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

6.3 Az irattarba csakolyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadményai tovabbitasra kertilnek
a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az féigazgatd
engedélyével lehet.

6.4 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

6.5 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézdnek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, az atvevo aldirdsaval ellatva lehet kdlcsondzni.

6.6 Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az iskola kiadmanyozasi joggal rendelkezo
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.
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Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
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11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- €s munkaiigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi ligyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Diakonkormanyzat szervezése, miitkodése

Pedagobgiai szakszolgélat

Sziil61 munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mikodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Sszakmai vizsga, képesitd vizsga

Orzési  1d6  (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50

10

10

20

10

10

10

5

5

10
nem selejtezhetd

20
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Gazdasagi ligyek

27.  Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
28.  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
29. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
30.  Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

II. Az intézmény altal alkalmazott zdradékok

Zaradék Dokumentumok

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

2. A ... szdmu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a(z) (betiivel)
.......... évfolyamon folytatja. Bn., Tl.

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

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

5 L. tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.

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

7. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok
szerint: .... N., TL, B.

8. Egyes tantargyak tanorai latogatéasa alol az 20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt.

Kiegeésziilhet:

osztalyoz6 vizsgat koteles tenni N., Tl, B.

9.*  Tanulményait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni munkarend
keretében folytatja. N., Tl

10. Mentesitve a(z) [a tantdrgy(ak) neve] .........ccceeeuveennne tantargy tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.  N., Tl., B.

11.  Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam tantargyaibol
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. N., Tl
12.  A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi id6

megroviditésével teljesitette. N., Tl., B.

13 A(Z) e, tantargy orainak latogatasa alol felmentve



Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni. ~ N.

14.  Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata értelmében osztalyozo
vizsgat tehet. N., T

15. A nevelGtestiilet hatdrozata: a (betlivel) .............. ¢vfolyamba léphet, vagy

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait .............cccoeeueeee. évfolyamon folytathatja.  N., Tl., B.

16. Atanuldaz.................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
.................. honap alatt teljesitette. N., TI.

17 A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet.
A Javitovizsgan ..................... tantargybol ..........ccceeeeneennen. osztalyzatot kapott, ...........c..c........
évfolyamba léphet. N., TL.,B., Tl B.

18. A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell
ismételnie.  N., Tl., B.

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

20.  A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyozoé vizsgat tett. N., Tl.
21.  Osztalyozo vizsgat tett. Tl B.

22, A(Z) e tantargy alodl ............... okbdl felmentve. TI., B.

23, A@) e tanora alodl .................. okbol felmentve. TI., B.

24. Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitod-) vizsga letételére ..........covvvrvnnnnne. -
ig halasztast kapott. TI., B.

25. Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ......ocevvveereenevrennennne. iskolaban
fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tette le. Tl., B.

26.  A(Z) e szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI., B., N.
27. Tanulmanyait .........ccccceeevveeeeieeeeiee e, okbol megszakitotta,

a tanulol JOZVISZONYA ..ccueveeeieeiieiieniieeieeeeeenn, -ig sziinetel. Bn., TI.

28. A tanul¢ jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,

b) e oOra igazolatlan mulasztds miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

(<) [P iskolaba valo atvétel miatt



megszint, a 1étszambol tordlve.

29. e, fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.
30, e, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............

........................ -ig felfiiggesztve.  TI.

31.  Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilot felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilo ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn.
és T1. dokumentumokra. Bn., Tl., N.

32.  Tankdtelezettsége megsziint. Bn.

33 A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem.  TI.,
B.

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

35. Ezt a pottorzslapot a(z) ......cceveeeennennnee. 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. TI.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjéan, téves bejegyzés
miatt allitottam ki.  TI., B.

38.  Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..........ccccevvvevveniiennens , anyja neve

................................................ A(Z) ceveeeeer .. 1SKOIA

............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvil osztaly,

tagozat) ........cceeveeennnen. évfolyamat a(z) .....ccccoeeevveennen. tanévben eredményesen elvégezte.
Pot. B.

39.  Aziskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval
kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba
megfelel$ zaradékot alakithat ki.

41.  Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... Ol e -ig potolhatja. TI.,
B., N.

42. Beirtam a .......ccccoeveenieenieeieeee, iskola elsé osztalyéba.

43.  Eztanaplot.................... tanitasi nappal (o6raval) lezartam. N.

44 . *



45, Ezt az osztalyoz6 naplét ............. AZAZ cvvreerreennnnn (bettivel) osztalyozott tanuldval
lezartam. N.



