A Szilvisi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

2026. 02.01-t6l

A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi

LXVLI. torvény 10. §-dnak (1) bekezdése, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezé, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.
Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos médjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattirazasat, selejtezését és levéltarba atadasat

szabdalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre

vonatkoz¢ feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.
Az iratkezelés belsé feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irdsok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszer(i €s biztonsdgos megdrzésére
alkalmas irattér kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.
Az intézmény iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja ko vethetd, ellendrizhet és visszakeresheté legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet;



c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek

biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megel6zhetd,

a maradand¢ értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikodéséhez

megfeleld tdmogatast biztositson.
Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd, igazgato, igazgatohelyettes gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a

szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;
b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl,;

c) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintak és

formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili

irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozé egyéb maés iratokat -
még irattirba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,

indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatdszammal ellatva az e célra rendszeresitett papir alapon az irattarban elhelyezni.



Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy azt az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben ugy kell végezni, ho gy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok
iktatdsaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili tja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig

naprakészen megallapithat6 legyen.

II1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiilldeménvek atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az é4ltala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje, helyettese vagy az 4ltala megbizott személy, azaz az Iskolatitkar;
c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az éltala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjén a kiildemény 4tvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel megegyez6ségét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zért csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabélyzataban eléirt

biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérél.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii kildemények
atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy
veszi at az iratot, Uigy azt kdteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd elsé munkanap

kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hianyzé iratokrél

vagy mellékletekrol a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.



A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzési) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a

cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a felad6 nem allapithato

meg, a kiildeményt irattirazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezet6 altal irasban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja

fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szdloak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény iratkezelési

szabalyzat szerinti iktatasardl.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez

valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az

esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontod
az Osszeget, illetbleg 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 dolgozodnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.



Papiralapu irat esetében a benyujtas id6pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek

igazolasara szolgald informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az irat munkahelyrd] t6rténd kivitelérl, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarél, feldolgozasarol,

tarolasarol bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki adatok

megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérél bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitdsara alkalmas rdviditett valtozatot — az iktatokonyv
»targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsd irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is

felismerheté maradjon.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhtizassal kell a zérést
elvégezni, majd azt a keltezést kovetéen alairassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval

hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatoszam
felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: év-irany/sorszam.

Az iktatas

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be kell
iktatni. Papiralapt iktatokonyvet hasznalunk jelenleg iskolankban. Soron kiviil kell iktatni a
hatéaridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo

,»Sirgds” jelzést iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kényveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;



e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatds tényét. A tévesen

kiadott iktatoszam nem hasznalhaté fel Gjra.

Az irat iktatasa el6tt meg kell 4llapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell

szerelni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az irat iktatdsa nem
lehetséges az el6zmény f6szamara, mivel az korabbi években keletkezett, az el6zményt az irathoz
kell szerelni, és a tovabbiakban a kett6t egyiitt kell kezelni. Az iktatokényvben régziteni kell az

eldirat iktatoszamat, az el6zménynél pedig a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatdszamat.

Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot kiteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végz0 személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,

stirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. Az intézmény

vezetoje elrendelheti az irat bemutatds el6tti iktatasat.
Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdoszamrol sz6lo
elektronikus tijékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb

dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:



- azt az illetékes kiadmanyozoé sajat keziileg alairja, vagy a kiadméanyozo neve mellett az
»S-K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos

bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadményoz6 alakhii aldirdssmintaja és
- a kiadmanyozd szerv bélyegz6lenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje, vagy ligyintézéje

hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
Expedialas

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezelének
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitést, és a

mellékleteket csatoltik-e.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,

futarszolgalat stb.).
Irattarozas

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem

igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

[rattarba helyezés el6tt az tigyintéz6nek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralaptl irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovet6en be kell vezetni az iktatokonyv megfelelé rovataba az irattarba helyezés

idépontjét, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtobe.

Az elintézett iligyiratokat maximum 5 évig taroljuk az atmeneti irattarban, majd ezeket atadjuk a

kozponti irattarba.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott iigyiratok adhatok le.



Az intézmény dolgozoéi az érvényes szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcson6zhetnek iratokat. A kolcsonzést utélagosan is
ellendrizheté médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott
tigyiratrdl ligyiratp6tld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az aléirt

ugyiratp6tlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az iigyiratok selejtezését az igazgato altal kijel6lt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata

alapjan, lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai és az igazgato altal alairt, és a szerv
korbélyegzojének lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas

utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv

visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével

gondoskodik.
Levéltarba adds

A levéltar szamara atadandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott figyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell

adni.

IV. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez esetleg alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az

illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozé esetében.



Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapti, akar gépi adathordozén térolt -

iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre

Mellmunkakériik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alébbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezili felbontasra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhato 4at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével),

g) valamint més, az adathordozo sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézbekben meghatérozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjédk a kézérdekii adatok

megismeresét.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése

Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.

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

* az intézmény torzsre vonatkozo6 adatok modositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések

» a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktdber 1-jei pedagdgus es tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldéllitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

* Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.



* Errél rendszeres id6kozonként (havonta) biztonsagi masolatot kell késziteni.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvény 10. § (1) bekezdés a) pontjaban biztositott jogk6romben eljarva az iratkezelési szabalyzat

2026. februar 1. napjaval tortén6 bevezetésével egyetértek.

Kelt: 2025.12.12.

QU 1 (ja\ﬁ L
M\u‘kliné Kostyél Irén

igazgato




MELLEKLET:
Irattari terv
Tételszam, tigykor megnevezése, 6rzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi iranyitas: nem selejtezhetd

6. Szakmai ellenérzés 10

7. Megéllapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok: nem selejtezhet6

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk : nem selejtezhet

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatési iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkorméanyzat szervezése, mikodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5



19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. VizsgajegyzOkonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjasagvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kozbsségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

Gazdasagi ugyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, éplilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés: nem selejtezhetd

31. A koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

32. A tanmiihely, ha van iizemeltetése 5

33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

34. Szakértoi bizottsag szakért6i véleménye 20

35. Tantestiileti értekezletek jegyzokonyve: nem selejtezhetd

II.

Az iskoldk altal alkalmazott f6bb zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) .......c.c.cc.......

iskolaba.



Bn,, N., TL, B.

2.A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjdn tanulmaényait a(z) (bettivel) ..........

évfolyamon folytatja. Bn., TI.
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozé vizsga letételével

folytathatja. Bn., TI., N.
= tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.N., Tl., B.

6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., T1., B.

T weans tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezdk szerint: ...
N, TL, B.
8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ /..... tanévben felmentve

............................................ miatt. N., TL, B.

Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként folytatja. N., TIL.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ..........c........... tantargy tanulasa aldl. N., T1., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okt is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam tantdrgyaibol osztalyozo

vizsgat koteles tenni. N., TI.

12. A(z) éviolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulményi idé6 megroviditésével

teljesitette. N., TI., B.

Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztdsa miatt nem osztlyozhato, a nevelGtestiilet hatdrozata értelmében osztalyozo vizsgat

tehet. N., TI.

15. A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba léphet,

vagy



A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ............ccceeeeeee.

évfolyamon folytathatja. N., TL., B.

16. A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,

.................. hénap alatt teljesitette. N., T1.

A javitévizsgan ...........c.c....... tantargybol .......cocevveviennens osztalyzatot kapott .............cceee.

évfolyamba léphet. TI., B.

18. A e, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie.
N, TL,B
19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. T1., B.

Evfolyamot ismételni kételes.

20. A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., T1L.

22, AUZ) cssssuiiscoosineans tantargy alol ............... okbdl felmentve. TI., B.
23. A(Z) scssisassioinars tandra aldl ........c..oein.. okbdl felmentve. TI., B.
24. Az osztélyozo (beszamoltato, kiillonbozeti, javitod-) vizsga letételére ...........ccovvennennne -ig

halasztast kapott.T1., B.

25. Az osztalyozé (javitd-) vizsgat engedé€llyel a(z).......coovvvevcveeienennene iskolaban fliggetlen
vizsgabizottsag elott tette le. TL., B.

26. A(Z) ceeeeereeereeieene, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.T1., B., N.

27. Tanulmanyait ...........ccceeeevreeeeeenineerennen. okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya

....................................... -ig sziinetel. Bn., T1.
28. A tanul6 jogviszonya Bn., T1., B., N.

a) kimaradassal,

) IR Ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,



) I iskoldba valo atvétel miatt megszlint, a 1étszambdl térolve.

29. i, fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
30, i, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
végrehajtasa ........ccoees ceeeieeieeiiie, -ig felfiiggesztve. TI.

31. Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztésa esetén

a) A tanulf ............... Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszolitottam.
b) A tanul6 ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen szabalysértési

eljarast kezdeményeztem. Bn., T1, N.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33.A e, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra

helyesbitettem.

TL, B.

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

35. Ezt a péttorzslapot a(z) ........cceeeuveeneee. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pét. T1.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai

(adatok) alapjan allitottam ki. Pét. TL.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdm1 bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt

allitottam ki. TL., B.

38. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ...........cccceuveneenne. , ANYJANEVE covvevireiieeiieeieie e, a(z)
.............................................. iskola .......ccccooviiiicincninienenneen... 522k (szakmai, specidlis osztaly,
két tanitasi nyelvii osztaly,tagozat) .........c.ccooveevrennnnee... évfolyamat a(z) .....ccoocoveennenne, tanévben

eredményesen elvégezte. Pot. B.

39. Az iskola a tanulméanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének

befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés



dokumentalasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfelelé zaradékot

alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TL, B.

41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat .............c........ AL s cnmisiionernio o -ig potolhatja. T1., B., N.

42. Beirtam a ........c.cceeveenveeveeeieenieene iskola els6 osztalyaba.

43. Ezt a naplot ..o tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44. Ezt az osztalyoz6 naplot ................ BEAT, +0 i ssniia imimiios (betlivel) osztalyozott tanuloval lezartam.
45. Ezt az osztalyozo naplét ............... AZBE wissssaiminios (betiivel) osztalyozott tanuléval lezartam. N.

46. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik

évfolyamon befejezte Tl., B.
Roviditések:

Beirési naplé Bn.
Osztalynaplo N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.



