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l. fejezet
A szabalyzat hatalya

A szabadlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az odaérkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal osszefliggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés fellgyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felugyeletéért az
intézmény vezetdje felelSs.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennallé személyi felelsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld feltéte-
lek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa meg-
el6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felugyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendérzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabadlyzat
modositasat;

b) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, digitalis iktatokonyv stb.) biztositasarol;

¢) egyéb jogszabilyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.



fejezet - Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapl iktatdkonyvben, iktatoszamon kell nyilvantar-
tani (iktatni). Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, hogy ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan
kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

ll. fejezet - Az iratkezelés folyamata - A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

¢) az iratkezelést felligyel6 vezetS vagy az dltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy.

A kildeményt atvevé koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé azonositasi jel megegyezoségét;
¢) aziratot tartalmazdé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kuldeni a feladonak.

A személyesen benyuijtott iratok atvételét igazolni kell. (R. 84. § (5) bek.)
A kiilldemény felbontasa
Az intézményhez érkezett kildeményt:

a) acimzett, vagy
b) az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkdl kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a diakonkormanyzat, az
iskolaszék, a szllGi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket. (R. 84. §
(6) bek.)

A kuldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum meg-
jelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valé eljuttatasarol.

A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmerulo problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kuldét is.
Amennyiben az irat benyuljtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fliz6dhet,gon-
doskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatdé. Amennyi-
ben a bekildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara
szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.



Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben |-es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi
adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idopontja;

¢) kildé megnevezése, Ugyiratszama;

d) mellékletek szama;

e) ugyintézd megnevezése;

f) irat targya;

g) kezelési feljegyzések, az elintézés modja;

h) irattari f6szam.

Az lgyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktato-
konyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozo elsé irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat Ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatdkonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval hitele-
siteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatoszam felépi-
tése lgyiratkezelés esetén: sorszam/év/fészam.

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantar-
tani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az
ugyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyil-
vantartani.
Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat;

g) munkalgyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.



b)

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosiaga mellett —
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel Ujra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot lresen hagyni, a felhasznalt lapokat osszeragasztani, a
be- jegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni
kell az iktatokonyvben az elSirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat,
mint az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetSjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az Ugyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, slirgésségi fok stb.).

Kiadmanyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen
lehet tovabbitani. Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, valamint az
Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az R. 85. § (1) bekezdése alapjan: intézményunk
nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az Ugyintézé megnevezését, az ugyintézés helyét és
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott sze-
mély azt alairasaval igazolja, tovabba

a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
Irattarazas

Az R. 86. § (1) bek. alapjan az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés
idejét az |. mellékletként kiadott irattari terv hatirozza meg. Az irattari 6rzés idejét az
iratvégleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattarba adast és az irattari
anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Irattarba helyezés elott az ligyintézének az Ugyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesliltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az lgyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetSen be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld



rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelel6 gyljtobe.

Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi, s az dltala kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
Orzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzéjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal
megel6z6en be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A levéltar az iratok megsemmisitését
a szukséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzékonyv visszakildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi
eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandoé lgyiratokat az lgyviteli segédletekkel egylitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység sze- rinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ugyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett
modon — elektronikus formaban is at kell adni.

Iv. Fejezet - Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szukséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo
esetében. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar gépi
adathordozén tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakorik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:

a) ,Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készitheto!”,

e) ,Elolvasas utan visszakildendd!”,

f) . Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek( adatok
megismerését.



V.

Fejezet - Zaro6 rendelkezések

Ez az iratkezelési szabdlyzat az SZMSZ-el egyiitt hatalyos, és modositasig érvényes, de

éves felulvizsgalata kotelez6. A felulvizsgalt, moddositott

iratkezelési

szabalyzat

hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az el6zbleg érvényben |évo iratkezelési

szabalyzat.

Mellékletek:

a. melléklet: Irattari terv

b. melléklet: Zaradékok (az intézmény altal alkalmazott zaradékok)

S.szam | Ugykér megnevezése

| Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

nem selejtezhetd

helyszin-

l.

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaugy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ugyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

I Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

I5. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ugyek 5

l6. Naplok 5

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai |

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga |

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek

7. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épllettervrajzok, hatiridé nélkili




rajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
3. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
32. Szakértdi bizottsag szakértoi véleménye 20
33. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
Az intézményben hasznalt zaradékok:
Doku-
Zaradék szovege mentu-
mok
| Felvéve [atvéve, a(z) ........... szamU hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) Bn., N,
[ iskolaba. Tl, B.
5 A.... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (betd- Bn. T
vel) ... évfolyamon folytatja. T
3. |Felvette a(z) (iskola cime)........cceeuee.... iskola. Bn., TI, N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztilyozo vizsga letételével B TL. N
folytathatja. T
5 | ... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TI, B.
6. |Mentesitve ... tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl N., TI, B.
.e.... tantargy ......évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovet-
7. . : N., Tl., B.
kezok szerint: .......
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20......../..... tanévben felmentve
< J RO R RRO miatt N., TI., B
Kiegészllhet: osztalyozd vizsgat koteles tenni
9. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........... tantargy tanuldsa alol. N TL B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. T
0. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)..... évfolyam tantargyaibol osztalyozé N T
vizsgat koteles tenni. ’
. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé megro- N TL B
viditésével teljesitette. T
1. AZ) e tantargy orainak latogatasa aldl felmentve ... -tol.......... -ig. N
Kiegészilhet: Osztalyozd vizsgat koteles tenni.
13 Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet hatarozata értelmében osz- N TI

talyozo vizsgat tehet.




A nevelGtestilet hatdrozata: a (betiivel) ... évfolyamba léphet, vagy

4. A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, |N., Tl., B
tanulmanyait.............. évfolyamon folytathatja.
s A tanulé az ......... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, .......... N Tl
honap alatt teljesitette. ’
6. A(Z) o tantargybdl javitovizsgat tehet. A javitovizsgan................... tantargybdl | N., Tl, B,
................... osztalyzatot kapott,..................&vfolyamba Iéphet.
17 A®Z) ......... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell is- N. Tl B.
mételnie.
™ A javitovizsgan ... tantargybdl  elégtelen  osztdlyzatot kapott. TL B.
Evfolyamot ismételni koteles. ’
[9.|A(Z) oo tantargybol........... -an osztalyozo vizsgat tett. N., TI
20. | Osztalyozo vizsgat tett. T, B.
21| A(Z) coeeereerenee tantargy alol................. okbol felmentve. TI., B.
22, | A(Z) oo tanodra aldl.................... okbol felmentve. T, B.
23, Az osztilyozo (beszamoltato, kilonbozeti, javito-) vizsga letételére...................... -ig TLB
halasztast kapott. T
24, Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .........coeuee.... iskolaban fliggetlen vizs- TL B
gabizottsag eldtt tette le. ’
25, A(Z) e szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI, B, N.
26.| Tanulmanyait ....... okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya........... -ig szuinetel. Bn., Tl
A tanuld jogviszonya
27. - .
a) kimaradassal,
[5) FS ora igazolatlan mulasztas miatt, B TL. B.
¢) egészségligyi alkalmassag miatt, N, T
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) s iskolaba valo atvétel miatt
megszlint, a |étszambal torolve.
28.| s fegyelmezé intézkedésben részesiilt. N.
gg, | s fegyelmi buintetésben részesult. A biintetés végrehajtasa............... -ig fel- L
fuggesztve.
Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szilét felszolitottam.
30.|b) A tanulo ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szil6 ellen Bn., TI, N.
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell beje-
gyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
31.| Tankotelezettsége megsziint. Bn.
32 1A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t.......... .. -ra helyesbitettem. TI., B.
33. | A bizonyitvany........ lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a pottorzslapot a(z) ... kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)eredeti | _,
34. , . ) Pot. TI.
helyett................. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.




35 Ezt a bizonyitvdnymdsodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ Poe Tl
: e i . ot. Tl.
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
36 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés T B
| miatt allitottam ki. T
Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ......, anyja neve ...... a(z) ..o iskola ........
37.| szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)........ évfolyamdt | Pot. B.
1.4 F— tanévben eredményesen elvégezte.
38. | Erettségi vizsgat tehet. Tl B.
39.| Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ..........-tol .......... .. -ig potolhatja. TI, B, N.
40. | Ezt a naplot....uwiis tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
41.| Ezt az osztalyozd naplét ..... azaz......(betlvel) osztilyozott tanuloval lezartam. N.
4 Igazolom, hogy a tanuld a ........ Y- tanévben.......... ora kozosségi szolgalatot telje- B
| sitett. '
43 A tanulé teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi N. TL B
"| szolgdlatot. o
44 Felvéve (vendégtanuldi jogviszony létesitve) a ...../.... tanévre, a......szamu hataro- N T
| zattal T
45.| Athelyezve évismétlés miatt a......osztilyba N., Tl
46 Tanulmanyait a sziil8 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni munkarend ke- N TI
"| retében folytatja. )
47 Az NKt. 92. §-a szerinti, nem magyar allampolgar (menekiilt) tanuldi jogviszonya N TI
"| megszlint, a létszambdl toérélve. v
48. | Tanulmdnyait a......évfolyam megismétlésével folytathatja N., Tl., B.
49.| A .... szamu hatarozat alapjan a masodik idegen nyelv a... tanévtdl a(z)...... nyely N., Tl
50. | Az atvétel és a képzésvaltds feltételeit az alabbi vizsgak teljesitésével teljesitette: | N., Tl,,
g | tantargybdl ...-an osztalyozd vizsgat tett a 9-10. évfolyam anyagabol. Eredmeénye: N TL B
g | tantargybdl ...-an osztalyozd vizsgat tett a | |-12. évfolyam anyagabdl. Eredme- N TL B
nye........ (..)
53.].... szam( hatarozattal athelyezve a .. osztalyba. N., TL
54.| Atvéve a ... szam( hatdrozattal a ... osztélybodl N., TL
Réviditések: Beirasi napl6 - Bn. // Osztalynaplé - N. // Térzslap - Tl. // Bizonyitvany - B.
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