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3201 Gyöngyös, Pf.133

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

A köziratok védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény előírásait figyelembe véve a TRÍVIUM Alapítványi Szakközépiskola és Szakiskola  (továbbiakban: TRÍVIUM ) iratkezelési rendjét a TRÍVIUM vezetése, a fenntartó /Munkanélküliek Szakképzéséért Alapítvány/ jóváhagyásával  az alábbiakban határozta meg.

I. ÁLTALÁNOS FOGALMAK

1. Irat

A TRÍVIUM  működésével kapcsolatosan iratként kezelendő a pályázatok anyaga, az irodai

levelezés, az ülések jegyzőkönyve, a telefax értesítés, a banki átutalással fizetendő számla, a

beküldött kitöltött űrlapok, a TRÍVIUM űrlapmintái, valamint az évenkénti iktatókönyv/ek  és

tárgymutató.

Nem kell iratként kezelni – iktatni és nyilvántartani – a számviteli, pénzügyi bizonylatokat /SzT szerinti eljárás/ - (kivéve a banki átutalással fizetendő számlákat), továbbá a közlönyöket, napilapokat, folyóiratokat, könyveket, reklám- és propaganda kiadványokat, valamint elektronikus leveleket../Külön eljárás szerint./

2. Minősített adat

A TRÍVIUM-hoz „Szigorúan titkos” vagy „Titkos” megjelöléssel érkezett küldemények

adattartalmát, szövegét az 1995. évi LXV. törvény előírása szerint kell kezelni és

nyilvántartani.

3. Küldemény

A kézbesítési és postai úton érkezett, illetve a TRÍVIUM által kiküldött iratokat és az iratként

nem kezelendő anyagot kell küldeményként kezelni.

4. Iktatószám

A levél, a jegyzőkönyv, a telefax iratok iktatószámaként az „…….” jelzés, majd évenkénti 1-

gyel kezdődő folyamatos sorszám, illetve a pályázatoknál az azonosító számjel használandó

fel. Az iratokon feltüntetett iktatószámokat ki kell egészíteni az évszám négy számjelű

megjelölésével.

A nyilvántartás (iktatókönyv) folyamatos sorszámú iktatószámát a beérkező „B” és a kimenő

„K” betűjelű elkülönítéssel kell megjelölni.

Példa: „/12/2007/B”, vagy „/37/2007/K”.

A TRÍVIUM-hoz érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve minden iratnak csak egy iktatószáma lehet.

5. Iratkapcsolás

Az azonos szervezettől, személytől megegyező témakörben már érkezett irat (előirat) korábbi

időszakban nyilvántartott bejegyzésénél indokolt esetben feltüntetendő az újabb irat (utóirat)

iktatószáma, illetve az utóirat iktatókönyvi bejegyzésénél hivatkozni kell az előirat

iktatószámára.

II. ÜGYIRATKEZELÉS
1. Iratkezelés

A TRÍVIUM  iratainak szabályszerű és teljes körű iratkezelése az adminisztrátor

feladatkörébe tartozik.

2. Iratátvétel

Postafiók címre, illetve kézbesítéssel érkezett iratokat az adminisztrátornak, ill. a megbízással rendelkező személynek  kell átvenni. 

A kimenő leveleket, egyéb küldeményeket iktatás és postai vagy kézbesítési továbbításra az

adminisztrátornak kell átadni. 

Amennyiben ez nem lehetséges, az adminisztrátorral egyeztetni az iktatószámot, majd a kimenő levél célba juttatásáról megfelelően gondoskodni, a másodlatot pedig el kell juttatni az adminisztrátor részére – ez viszont csak az adminisztrátor szóbeli hozzájárulásával tehető meg. A minősítéssel érkezett iratokat a titkos ügykezeléssel megbízott személy  veheti át.

A tévesen érkezett küldeményt a címzett vagy a feladó részére haladéktalanul továbbítani kell.

A beérkezett levelet (telefaxot) ügyintézői kijelölésre az Egyesület elnöke kapja meg, illetve a

pályázati anyagokat közvetlenül a szakreferenseknek kell átadni keltezéssel.

3. Iktatás

Az ügyintézői kijelölést (szignálást) követően a beérkezett leveleket, illetve az átadások előtt

a pályázati anyagokat a 2. sz. melléklet szerinti bélyegzéssel kell iktatni, iktatószámmal

ellátni. 

A kimenő leveleket (iratokat) az aláírást követően kell iktatószámmal és intézményi 

bélyegzéssel ellátni.

Az iratokról évenként megnyitott és év végén lezárt iktatókönyvet kell vezetni, feltüntetve a

fedőlapon az intézmény  nevét és a nyilvántartási évszámot, valamint a nyitó és záró

iktatószámot. Az iktatókönyvet az iratokról tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell

tüntetni a beérkezés vagy a kiküldés időpontját, az iktatószámot, a küldő szervezetet vagy

személy megnevezését, az ügyirat tárgyát, határidős témáknál a teljesítendő határnapot, az

ügyintéző nevét és az irattári tételszámot.

Az iktatásmentes beérkezett küldeményeket a keltezés feltüntetésével kell az érdekelteknek

továbbítani.

Az iktatókönyvi adatkezelés megkönnyítése érdekében az ügyiratokról tárgymutatós

nyilvántartás is készíthető. A tárgymutatós regiszteres könyvben a megfelelő betűjelnél kell

feljegyezni az iktatókönyvben szereplő tárgyat és iktatószámot..

4. Megőrzés

A tárgyévi iratokat az adminisztrátor  gyűjti, illetve közösen kell

gondoskodni a biztonságos megőrzésről. A tárgyévet megelőző időszak iratainak szakszerű,

rendezett megőrzéséről (irattári elhelyezéséről), az adminisztrátornak kell gondoskodni.

Az irattárban a beérkezett iratokat eredeti, a kiküldött iratokat másolatban kell évenkénti

elkülönítéssel elhelyezni, feltüntetve időrendi elrendezésben az irattári tételszámot, csatolva

az iratokhoz tartozó évenkénti iktatókönyveket, tárgymutatókat.

Az irattári ügyiratokat csak átvételi elismervény ellenében, a visszaadási határidő előírásával

szabad kiadni.

5. Iratátadás

A nyilvántartott, iktatott iratanyag átadása általában szervezeti vagy személyi változás,

illetőleg a levéltári kikérés alkalmával jelentkezik, melyről jegyzőkönyvi bizonylat

készítendő. 

A levéltári átadást megelőzően irattári jegyzéket kell készíteni az irattári terv

szerinti nem selejtezhető és a lejárt őrzési idők tételeiről. 

Az irattári jegyzékben évfolyamonként feltüntetendő az ügyirat tárgya, iktatószáma, az irattári tételszámos megőrzési évszám. 

A jegyzőkönyvben feltüntetendő az átvevő-átadó szervezet, az átadás

időpontja, az átadott iratanyag évfolyamonként elkülönítéssel, az ügyiratok tárgya,

iktatószáma, mennyisége (a tároló dobozok száma), az iratokhoz tartozó iktatókönyv,

tárgymutatók darabszáma.

6. Selejtezés

Az irattári tervben meghatározott őrzési idők lejártát követően a levéltár által nem igényelt

iratok – kivéve a nem selejtezhető iratokat – selejtezéséről, megsemmisítéséről jegyzőkönyv

készítendő. A selejtezési jegyzőkönyvet az átadási jegyzőkönyv tartalmi követelményének

megfelelően kell elkészíteni.

III. IRATTÁRI TERV

Az irattári tervet az intézményi  iratfajtákról tárgykörönkénti rendszerezéssel kell elkészíteni,

feltüntetve az iratok megőrzésének időtartamát. Az iratokon a megőrzési időt – az iktatás

alkalmával – az irattári terv tételszámával kell megjelölni. Az Egyesület irattári tervét az 1. sz.

melléklet tartalmazza.

IV. IRATKEZELÉSI FELADATOK

1. Ügyintézés

Az adminisztrátor iratkezelési feladatkörébe tartoznak a következő tevékenységek:

a) a kézbesített és postai úton érkezett, a postafiókból naponta elhozott küldemények

átvétele;

b) a minősített iratok elkülönített kezelésének biztosítása;

c) a tévesen érkezett küldemények továbbítása;

d) az ügyiratok (pályázat, levél, telefax stb.) iktatása, iktatószámos megjelölése,

iktatókönyves (tárgymutatós) nyilvántartása;

e) az ügyiratok irattári kezelése, megőrzése;

f) iratátadások jegyzőkönyvvezetése, lebonyolítása;

g) selejtezések végrehajtása.

2. Felügyelet

Az Egyesülethez érkezett küldemények, illetve kiküldött iratok jelen szabályzat szerint

meghatározott iratkezelési feladatok (iktatás, megőrzés, átadás, selejtezés) végrehajtásának

felügyeleti ellenőrzését az Egyesület elnöksége látja el.

IV. SPECIÁLIS SZABÁLYOK, ELŐÍRÁSOK

1.A beírási napló, a felvételi és mulasztási napló
1.1.Az iskolába felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. 

A beírási napló az iskolai nyilvántartására is szolgál. 

A beírási naplót az iskola vezetője által kijelölt - nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

1.2.A gyermeket, a tanulót akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból, illetve a beírási naplóból törölni, ha a tanulói jogviszony megszűnt. 

A törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2.A foglalkozási napló
2.1.A tanórai, a tanórán kívüli foglalkozásokról a nevelő munkát végző, illetve a foglalkozást tartó pedagógus foglalkozási naplót (csoportnaplót, osztálynaplót, stb.) vezet. A foglalkozási naplót az iskolai nevelés és oktatás nyelvén – magyarul - kell vezetni.

3. A törzslap
3.1. Az iskola a tanulókról - a tanévkezdést követő harminc napon belül - nyilvántartási lapot  -  törzslapot állít ki. A nyilvántartási lapon fel kell tüntetni az iskola nevét, címét, OM azonosítóját és a tanuló azonosító számát. A nyilvántartási lap csak a közoktatási törvény 2. számú mellékletében meghatározott adatokat tartalmazhatja. 

Az iskolában a törzslapon fel kell tüntetni a tanuló év végi osztályzatait, továbbá a tanulók ügyeivel kapcsolatos döntéseket, határozatokat.

 A törzslapot magyar nyelven kell vezetni..

 A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett - a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján - póttörzslapot kell kiállítani. A póttörzslapot az előző  pontban foglaltak szerint kell kiállítani.

4. A bizonyítvány
4.1. A közoktatásban a tanuló által elvégzett évfolyamokról kiállított év végi bizonyítványokat egy bizonyítványkönyvbe (a továbbiakban együtt: bizonyítvány) kell bevezetni, függetlenül attól, hogy a tanuló hányszor változtatott iskolát, iskolatípust. 

4.2. Az egyes évfolyamokról a bizonyítványt a törzslap alapján kell kiállítani. A tanuló által elvégzett évfolyamokról év végi bizonyítványt kell kiállítani. 

4.2.1. A bizonyítványban fel kell tüntetni az iskola OM azonosítóját és a tanuló azonosító számát. A bizonyítványban, záradék formájában, fel kell tüntetni az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a művészeti alapvizsga és záróvizsga letételét.

4.3. Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról - kérelemre - a törzslap (póttörzslap) alapján másodlat állítható ki. A másodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerint illetéket kell leróni.

4.4.  Törzslap (póttörzslap) hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján - kérelemre - pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot, mikor végezte el.

4.5. Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt lehet feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartamú pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló

- írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola mely évfolyamán tanult, és

- nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két évfolyamtársának igazolását.

A tanár nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett időszakban az iskolában tanított. A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyítványukat.

5. A tantárgyfelosztás és az órarend
5.1. Az iskolai pedagógiai munka tervezéséhez, a pedagógusok kötelező óraszámának (foglalkozási idejének), a kötelező óraszámba beszámítható feladatainak, munkáinak meghatározásához tantárgyfelosztást kell készíteni. 

A tantárgyfelosztást az iskola igazgatója - a nevelőtestület véleményének kikérésével - hagyja jóvá.

5.2.  A tantárgyfelosztás alapján készített órarend tartalmazza a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások rendjét.

6. A jegyzőkönyv
6.1.  Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha az intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a gyermekekre, a tanulókra vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte.

 A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. 

A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá.

7.A tanügyi nyilvántartások vezetése
7.1. A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni.

Az ezzel megbízott alkalmazott vezeti, a törzslapot, és kiállítja a bizonyítványt, vezeti a továbbtanulással összefüggő nyilvántartást, az ezzel megbízott pedagógus /osztályfőnök/ osztálynaplót, illetve a kapcsolódó oktatási-képzési dokumentumokat. 

7.2.  A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó pedagógus, illetve a pedagógus és iskolatitkár a felelős. 

A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a megfelelő záradékkal kell feltüntetni. 

Az iskola által vezetett törzslap közokirat.

7.3. A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, oly módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást aláírással, keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni.

7.4. Névváltozás esetén - a volt tanuló kérelmére, az engedélyező okirat alapján - a megváltozott nevet a törzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyítványt, beleértve az alapvizsgáról és az érettségi vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt ki kell cserélni. 

A bejegyzést és a cserét az iskola, illetve jogutódja, jogutód nélkül megszűnt iskola esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték.

 Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a bizonyítványba, a hibás bizonyítványt az előző pontokban  meghatározottak szerint ki kell cserélni. A cseréért díjat nem kell fizetni.

8. A bizonyítvány-nyomtatványok kezelése

8.1.Az iskola az üres bizonyítvány-nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly módon, hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férjen hozzá.

8.1.1.Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról jegyzőkönyvet készít, és a bizonyítványt megsemmisíti.

8.2.  Az iskola nyilvántartást vezet

- az üres bizonyítvány-nyomtatványokról,

- a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról,

- az elrontott és megsemmisített bizonyítványokról.

8.3. Az iskola az elveszett (megsemmisült) üres bizonyítvány-nyomtatvány érvénytelenségéről szóló közlemény közzétételét kezdeményezi az Oktatási és Kulturális Minisztérium hivatalos lapjában, megjelölve az adott bizonyítvány-nyomtatvány egyedi azonosításához szükséges adatokat és az érvénytelenség időpontját.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Irattári terv,

2. sz. melléklet: az iskola által használt záradékokról.

Záradék: Érvényes: visszavonásig.

Kötelező felülvizsgálat: 2 évenként.

Gyöngyös, 2009. november 13.










Kakuk Imre










  Igazgató

Jóváhagyom, Gyöngyös, 2009. november 13.







Munkanélküliek Szakképzéséért Alapítvány











/fenntartó/

1. sz. melléklet:

IRATTÁRI TERV

	IRATTÁRI TERV
	Irattári

	tételszám
	Tárgykör megnevezése
	Megőrzési idő

	IGAZGATÁSI ÜGYEK

	
	Alapítással, módosítással, átszervezéssel kapcsolatos ügyek 
	Nem selejtezhető

	
	Bíróság: alapítással, módosításokkal kapcsolatos ügyek
	Nem selejtezhető

	
	Posta: alapítással, módosítással kapcsolatos ügyek
	Nem selejtezhető

	
	APEH alapítással, módosításokkal kapcsolatos ügyek 
	Nem selejtezhető

	
	KSH alapítással, módosításokkal kapcsolatos ügy ek
	Nem selejtezhető

	
	OEP alapítással, módosítással kapcsolatos ügyek 
	 Nem selejtezhető

	
	Belső szabályzatok 
	10 év

	
	Bér- és munkaügyi dokumentumok, Társadalombiztosítás
	50 év

	
	Fenntartói irányítás
	10 év

	
	Szakmai ellenőrzés
	10 év

	
	Kártérítési, kötbér, szabálysértési ügyek
	10 év

	
	Peres ügyek
	15 év

	
	Vizsgálati ügyek
	Nem selejtezhető

	
	APEH vizsgálati ügyek
	Nem selejtezhető

	
	OEP vizsgálati ügyek 
	Nem selejtezhető

	
	16. KSH vizsgálati ügyek 
	Nem selejtezhető

	
	Munkatervek, jelentések, statisztikák
	5 év

	
	Ügyészségi vizsgálati ügyek 
	Nem selejtezhető

	
	Jogtanácsosi ügyek 
	10 év

	
	Belső ellenőrzési ügyek
	10 év

	
	Panaszügyek
	5 év

	
	Vagyonvédelmi ügyek 
	15 év

	
	Munka- és tűzvédelmi ügyek, baleseti jegyzőkönyvek
	10 év

	
	Számítástechnikai ügyek 
	15 év

	
	 Postai, távközlési ügyek 
	10 év

	
	Bélyegzőbeszerzés, -használati ügyek 
	Nem selejtezhető

	
	Iktatókönyv, tárgymutató 
	Nem selejtezhető

	
	Iratátadási, selejtezési jegyzőkönyvek 
	Nem selejtezhető

	PÁLYÁZATI ÜGYEK

	
	Pályázati anyagok
	Nem selejtezhető

	
	Pályázatok pénzügyi elszámolása
	Nem selejtezhető

	TANÜGYI DOKUMENTUMOK
	

	
	Törzslapok
	Nem selejtezhető

	
	Beírási napló
	Nem selejtezhető

	
	Nevelési-oktatási kísérletek, újítások
	5 év

	
	Felvétel, átvétel
	20 év

	
	Tanulói fegyelmi, kártérítési ügyek
	5 év

	
	Osztály- és foglalkozási naplók
	5 év

	
	Diákönkormányzat
	5 év

	
	Szaktanácsadói, szakértői vélemények
	5 év

	
	Gyakorlati képzés szervezése
	5 év

	
	Vizsgajegyzőkönyvek
	5 év

	
	Tantárgyfelosztás
	5 év

	
	Tanulók dolgozatai
	1 év

	
	Érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
	1 év

	GAZDASÁGI ÜGYEK
	

	
	Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés,
-fenntartás, épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek
	Határidő nélkül

	
	Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés
	10

	
	.A tanműhely üzemeltetése
	5

	
	A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak
	5
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68
_________________________________

Záradék             Dokumentumok

_________________________________

1. Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] a(z) (iskola címe) .............. iskolába. | Bn., N., TI., B.

2. A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján tanulmányait a(z) (betűvel) .......... évfolyamon folytatja. | Bn., TI.

3. Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola. | Bn., TI., N.

4. Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztályozó vizsga letételével folytathatja. | Bn., TI., N.

4/A. ........ tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi. N., Tl., B.

4/B. Mentesítve ......... tantárgyból az értékelés és a minősítés alól N., Tl., B.

4/C. ...... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben teljesítette a következők szerint: ....... N., Tl., B.

5. Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól a 20...../..... tanévben felmentve ............................................ miatt. | N., TI., B. Kiegészülhet: osztályozó vizsgát köteles tenni |

6. Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) magántanulóként folytatja. | N., TI.

7. Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tantárgy tanulása alól. | N., TI., B. Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is.

8. Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... évfolyam tantárgyból osztályozó vizsgát köteles tenni. | N., TI.

9. A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a tanulmányi idő megrövidítésével teljesítette. | N., TI., B.

10. A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól felmentve .................... -tól ........................ -ig. | N. Kiegészülhet: Osztályozó vizsgát köteles tenni.

11. Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata értelmében osztályozó vizsgát tehet. | N., TI.

12. A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .............. évfolyamba léphet, vagy | N., TI., B. A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, tanulmányait .......................... évfolyamon folytathatja.

13. A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási évnél hosszabb ideig, .................. hónap alatt teljesítette. | N., TI.

14. A(z) .................. tantárgyból javítóvizsgát tehet. | N., TI., B., A javítóvizsgán .............. tantárgyból ....................... osztályzatot kapott ....................... évfolyamba léphet. | TI., B.

15. A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az évfolyamot megismételheti. | N., TI., B.

15/A. Az ..................... évfolyamot a Ktv. 72. §-ának (4) bekezdésében foglaltak alapján megismételte.

16. A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott. Évfolyamot ismételni köteles. | TI., B.

17. A(z) ........................ tantárgyból .......... -án osztályozó vizsgát tett. | N., TI.

18. Osztályozó vizsgát tett. | TI., B.

19. A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve. | TI., B.

20. A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve. | TI., B.

21. Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére .............................-ig halasztást kapott. | TI., B.

22. Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) ................................ iskolában független vizsgabizottság előtt tette le. | TI., B.

23. A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja tanulmányait. | TI., B., N.

24. Tanulmányait ......................................... okból megszakította, a tanulói jogviszonya .......................................-ig szünetel. | Bn., TI.

25. A tanuló jogviszonya

a) kimaradással,

b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,

c) egészségügyi alkalmasság miatt,

d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,

e) ........................ iskolába való átvétel miatt megszűnt, a létszámból törölve. | Bn., TI., B., N.

26. ............................. fegyelmező intézkedésben részesült. | N.

27. ............................ fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés végrehajtása .............. ........................-ig felfüggesztve. |

28. Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén | Bn., TI., N.

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt felszólítottam.

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülő ellen szabálysértési eljárást kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

30. A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra helyesbítettem. | TI., B.

31. A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt érvénytelenítettem. | B.

32. Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett (megsemmisült) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján állítottam ki. | Pót. TI.

33. Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapján állítottam ki. | Pót. TI.

33/A. A bizonyítványt ........ kérelmére a ....... számú bizonyítvány alapján, téves bejegyzés miatt állítottam ki. Tl., B.

34. Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ......................................................................, anyja neve ....................................................................... a(z) .............................................. iskola ............................................. szak (szakmai, speciális osztály, két tanítási nyelvű osztály, tagozat) ...................... évfolyamát a(z) ........................ tanévben eredményesen elvégezte. | Pót. B.

35. Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő tanulmányi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok között nem szereplő, a tanulóval kapcsolatos közlés dokumentálásához a záradékokat megfelelően alkalmazhatja, illetve megfelelően záradékot alakíthat ki.

36. Érettségi vizsgát tehet. | TI., B.

37. Gyakorlati képzésről mulasztását .......................-tól .....................-ig pótolhatja. | TI., B., N.

39. Ezt a haladási naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam. | N.

40. Ezt az osztályozó naplót ................ azaz .................... (betűvel) osztályozott tanulóval
69 lezártam. | N.

Alkalmazott rövidítések:

Beírási napló Bn.

Osztálynapló N.

Törzslap TI.

Bizonyítvány B.

Az iskola által kötelezően használt nyomtatványok

 1. Alapvizsga bizonyítvány*

 2. Beírási napló*

 3. Bizonyítvány (szakmai vizsga alapján)+
 4. Bizonyítványkönyv*

 5. Diákigazolvány*
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8. Érettségi bizonyítvány*

13. Javítóvizsga-jegyzőkönyv

14. Jegyzőkönyv a vizsgához

19. Órarend

20. Órarendi kimutatás

21. Összesítés a vizsgát tett tanulókról

22. Osztálynapló (csoportnapló)

23. Osztályozóív a vizsgához

24. Osztályozóvizsga-jegyzőkönyv

27. Tantárgyfelosztás

28. Törzslap külív (volt anyakönyvi külív és törzslap)*

29. Törzslap külív, belív, érettségi vizsgához*

30. Törzslap külív, belív, szakmai vizsgához+
32.
74 Jegyzőkönyv a tanuló- és gyermekbalesetekről*

33. Nyilvántartás a tanuló- és gyermekbalesetekről*

�68 A 4. számú melléklet II. részében ,,Az iskolák által alkalmazott záradékok'' alcím alatti rendelkezések a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet 29. §-a, illetve 3. számú melléklete szerint megállapított szöveg.


�69 A Magyar Közlöny 1998. évi 42. számában közzétett helyesbítésnek megfelelő szöveg.


�72 Az 5. pont a 20/1994. ( XI. 10.) MKM rendelet 3. §-ának (8) bekezdésével megállapított szöveg.


�74 A 4. számú melléklet III. fejezetében ,,Az iskola által használt kötelező nyomtatványok'' alcím alatti 32. és 33. pontot a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet 30. §-ának (2) bekezdése iktatta a szövegbe.
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