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I. Altalanos rendelkezések
1. Jogszabalyi hattér

A Hoédmezoévasarhelyi SZC Makoi Navay Lajos Technikum és Kollégiuma Iratkezelési Sza-
balyzata az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:
e a nevelési-oktatdsi intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény,
e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005.(XI1I. 29.) Korm. rendelet,
o aszakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény, valamint

e a12/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol.

2. Az iratkezelés hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra, az igazgatora és minden munkavallalora.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését, nyilvan-
tartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadésat szabalyozza.
Az igazgatd jelen szabalyzatban (1. szamu melléklet) hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatdo szemelyt.

4. Az iratkezelés feliigyelete a szervezeten beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésre
alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az odaérkezett, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:
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e azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

o kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

o szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld felté-
telek biztositva legyenek;

e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodésé-

hez megfeleld tdmogatast biztositson.

4.1 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

e az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a sza-
balytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modosi-
tasat;

e az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbkép-
7€s€rol;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, sza-
mitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkddésérdl;

e egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

4.2 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja, valamint az altala ki-
jelolt igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:
a) igazgato

o clkésziti és kiadja az iskola tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontéasara;

e jogosult kiadmanyozni;

e kijeldli az iratok iigyintézoit;
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meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat.

b) igazgatohelyettesek

az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;
az igazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

az igazgato tavollétében kijeldli az iratok iligyintézdit;

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar /titkarsag/ munkajat;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari dtadasat.

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az tligyeket

kiséro iratkezelés az alabbiak feladata:

a) iskolatitkar

koteles munkéjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni,

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

feladatai:

o akiildemények atvétele;

o az iktatas;

o aziratok belsd tovabbitasa az ligyintézOkhoz;

o hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

o akiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa;

o akiadmanyok tovéabbitésa;

o atovabbitand6 kiildemények bérmentesitésére szolgald ellatméany kezelése;
o az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

o az irattar kezelése, rendezése;

o kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
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I1. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

1. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozéasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt
— iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziiksé-
giik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Az el6zdekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a koézérdekii adatok

megismerését.

2. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa
Az intézmény ligyeinek iratairdl masolatot az intézmény igazgatdja altal megbizott dolgozo
adhat ki. A masolatot ,,Hiteles masolat" felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval
kell ellatni.
Az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok, oklevelek, stb.) azok el-
vesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan a nyilvantart6 iroda ad ki masodla-

tot. Ezek az érvényes torvényi rendelkezések alapjan illetékkotelesek.

3. Felvilagositas hivatalos iigyekben
Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro il-
letékes tigyintéz6 vagy az igazgatd és helyettesei adhatnak.
Tanulonak, valamint sziil6jének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a gyermekére vonatko-
z6 iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
Jjogainak sérelme nélkiil lehetséges, az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelen.
Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonbozoé hatésagok) a személyiségi jogokat nem sértd ada-
tokat €és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.
(Isd. Adatvédelmi Szabalyzat)
A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az iga-
zoléasul felhasznalt maésolat egyezdségérdl az tligyiratkezeldnek gondosan meg kell gy6zddni.
Ha az iigy jellege megengedi, az tligyiratban foglaltak telefonon, illetdleg a jelenlévé érdekelt

személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes tdjékoztatas keretében
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torténd ligyintézEs esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataride-

jét és az ligyintéz alairasat.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
A fOigazgato engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkar tartja nyilvan. A
bélyegzoket a Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrumbol atadéds-atvétel bizonylattal hozza
el az igazgatod, vagy az altala meghatalmazott személy.
A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e abélyegzd lenyomatat,

e a bélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

e abélyegz6 hasznélatara jogosultak nevét és aldirdsat,

e abélyegz6 kiadasanak datumat,

o abélyegzd Orzéséért felelds dolgozo nevét.
A bélyegzo6t hasznalok jelzése alapjan, a sériilt és elavult bélyegzoket meg kell semmisiteni,
helyettiik ) bélyegzdket kell beszerezni. A megsemmisités tényét a nyilvantartdlapon fel kell
tiintetni.
A bélyegzd haszndloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval kap-
csolatos rendeltetésszerii és jogszerii bélyegzohasznalatért. A bélyegzd eltlinése esetén a bé-
lyegzd felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség esetén a bélyegzd ér-

vénytelenitésére az igazgatd intézkedik.

5. Személyi anyagok kezelése
Az intézmény alkalmazottainak személyi anyagat a munkatigyekért felelds gazdasagi ligyinté-

z0 kezeli a munkakori leirdsa alapjan.

I1l. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatéaba kiilondsen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:
e kiilldemények atvétele,
e kiildemények felbontasa €s érkeztetése,
e iktatas,

e szignalas,
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kiadmanyozas,
1rattarozas,
selejtezés,

levéltarba adas.

1. A kiildemények atvétele

Az intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezok lehetnek:

levél,

email,

postai csomag,

postai utdnvételes csomag,

csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

csomagkiildd szolgélattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemény atvételére jogosult:

a Magyar Posta Rt utjan érkezett kiilldemények atvételére (a postai szolgaltatasok ella-
tasardl és mindségi kovetelményeirdl szold hatalyos rendeletben meghatarozottak sze-
rint) az intézmény igazgatdja altal megbizott postai meghatalmazassal rendelkezd
személy;

kiilon kézbesités, futarszolgalat utjan érkezd kiildemények atvételére az iskolatitkar
dolgozoi, aki az atvételt alairasaval dokumentalja;

személyesen kézbesitett kiilldemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult;

munkaidon tal érkezett kiildemények atvételére a kollégiumi portés;

elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti email fiokokat lizemeltet

az intézmény, melyet az igazgato, az iskolatitkar és a gazdasagi igyintézok kezelnek.

A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:
a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezOségét;

az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.
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Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvétel okma-
nyon jeldlni kell, az atvevo a ,,sériilten érkezett”, illetve ,,felbontva érkezett” megjegyzést kel-
tezéssel, aldirassal ravezeti az iratra. Soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a feladdo nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei

¢s az iskolatitkar jogosult. Az iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

4. A kiildemények felbontasa és érkeztetése
Az intézményhez érkezett kiildeményt a cimzett, az igazgatd vagy az éltala megbizott személy
bontja fel.
A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani

e anévre szolo iratokat,

e adidkonkormanyzat, illetve a kollégiumi tanuldk részére érkezett leveleket,

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgat6 fenntartotta maga-

nak.

Azt a kiildeményt, amelyrdl csak felbontas utan allapithaté meg, hogy a kérdéses ligy nem tar-
tozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervnek.
Ha a kiildeménybdl az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot — értesités
kiséretében - vissza kell kiildeni a feladonak.
A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel €s a felbontas tényét a dditum megje-
161ésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol, akit értesiteni kell a betekintésrol.
A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a boritékon és az iraton (iratokon) 1évd iktatdsza-
mot (iktatdoszamokat), tovabba az iraton feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a
kiildot is.
Ha a kiildeményhez illetékbélyeg, pénz vagy nemzetkozi valasz-bélyegszelvény van mellékel-

ve, ezt az iraton kiilon fel kell tiintetni.
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Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, végiil, ha a feladas idOpontjahoz feltehetden jogkovetkezmény flizédik (pl. fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

Felbontaskor tigyelni kell arra, hogy a boritékon 1évé postabélyegzd lenyomata sértetlen ma-
radjon, mert eléfordulhat, hogy az irat keltezése joval korabbi, mint a boritékon 1évé postabé-

lyegzdjén levd, és vitds esetekben a boriték bizonyito erejii.

5. Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

Az érkezett iratokat, intézkedést igényld beadvanyokat az iratkezeld szignalasra el6késziti, és
a szignalassal megbizott vezetdnek tovabbitja, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt
(szignalas).

A szignalt iratok atadasa masolatban torténik, az eredeti példanyon torténd alairassal egyidejii-
leg. Valamennyi irat kiadmanyozasara az intézmény vezetdje jogosult, tavollétében az
SZMSZ szerinti helyettesitési rendben az igazgatohelyettesek jogosultak a kiadméanyozasra.
Az irat szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasita-
sait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével iras-

ban teszi meg.

6. Iktatas
Az iskola iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer. lktatdszamot irat nélkiil
(éldsz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad. Az iktatas az iratok beérkezésé-
nek, illetve keletkezésének sorrendjében torténik.

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

e Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni. (pl. személyzeti nyilvantartdsok, gazdasagi jellegti nyilvan-
tartasok, kdnyvelési bizonylatok, stb.)

Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban kell ellatni iktatoszdmmal, és ki kell tolteni annak
egyes rovatait:

e ligyiratszam (iktat6szam),

e az iktatoszam a kovetkezokbdl all: fészam (ligy sorszdma) / alsorszam (az ligyben ha-

nyadik irat) /év,
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e az iktatds datuma.

e azligyintézd neve
Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

e az iktatoszamot

e az iktatas idejét,

e a bekiild6/cimzett nevét,

e azligy targyat,

e az elintézés keltét,
Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, az iktatonak jelezni kell az el6zmény tényét, iktato-
szamat, amennyiben Uj iktatd szamra iktatja, vagy csatolni kell az utobb beérkezett irathoz, és

ezeket egyiitt az alapszamon (az elso6 iktatasi szdmon) kell kezelni.

Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az intézmény kimend postajat a titkarsagon keresztiil tovabbitjuk. A vélaszleveleket a kijelolt
ugyintéz0 késziti el, melyet az intézmény vezetdje aldirasaval hagy jova. Az intézmény korbeé-
lyegzdjének lenyomataval az iskolatitkar, igazgato, illetve igazgatohelyettes hitelesitheti az
iratot. A gazdasagi irodan szerkesztett leveleket a gazdasagi ligyintézok pecsételik a hasznala-
tukban 1év6 bélyegzdkkel. A Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrumba cimzett leveleket a
gazdasagi ligyintézok kisérojegyzék két eredeti példanyaval egyiitt tovabbitjak.

A postai Gton tovabbitott leveleket az iskolatitkar latja el a megfeleld értékli postabélyeggel. A
postara adas tényét postakonyvben dokumentaljuk.

A nem postai Giton tovabbitott leveleket atadokdnyv utjan kézbesiti az intézmény.

Az intézmény hivatalos elektronikus postafiokjdba érkezd leveleket az igazgatd

(navayigazgato@gmail.com) az iskolatitkar (kerititkarsag@gmail.com) vagy a gazdasagi iigy-

intéz6k (navay.gazdasagi@gmail.com ) nyitjak meg.

Amennyiben a levél hivatalos, tigy iktatatasra kertilnek az elektronikus levelek.
Az internetes adatbazisokban torténd ligyintézéshez a jogosultsagot a féigazgatéo Hoédmezova-

sarhelyi Szakképzési Centrumban osztja ki a KIR mesterjelszo-kezeld rendszer utjan.
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7. Elektronikus iktatas

Intézményiinkben a Poszeidon Web (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezelé Rendszert alkal-

mazzuk.

8. Kiadmanyozas
A kiadmény az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiilsé tligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat. Az ligyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiad-
many tervezetét. A kiadmany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészi-
tend6 kiadménnyal.
Az elkésziilt tervezetet az iigyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadményozési joggal
rendelkez6 vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendel-
kez6 vezetd dolgozo6 engedélyével késziilhet.
Iskolankban kiadmanyozasi /és egyben aldirasi/ joggal az alabbi dolgozdk rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében, kotelezettségvallalas, utalvanyozas;

e igazgatoOhelyettes: a tanulokkal €s az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében;

e gazdasagi ligyintézok: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében, meg-

bizasi szerzddések masolatainak hitelesitése

e rendszergazda: fénymasold gép nyomtatasi példanyainak jelentése esetében.
Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozo, a kiad-
manyozas engedélyezése esetén a kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisz-
tazza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirdsok:

e atisztazatnak sz0 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;

e leirds utan a tisztazatot Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairdsaval kell ellatni az iratokat.
A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo6 alairdsa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozo neve utan "s.k.- jelzést kell tenni, és az iratra "A kiad-
vany hiteles zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézOnek ezt alairasa-
val hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az iskola korbélyegzéjének lenyoma-

taval is.
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Az iskola hivatalos iratainak /kiadmanyainak/ tartalmi és formai kovetelményei:
a) a kiadmany fejlécében tartalmazza az iskola megnevezését, cimét, telefonszamat
b) a kiadmany bal felso részén
e akiadvéany cimzettje
¢) a kiadmany jobb fels6 részén:
e azligytargya
e aziigy iktatészama
e aziigyintézo neve
d) a kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indokolas is).
e) keltezés
f) alairas
g) az alair6 neve, hivatali beosztasa
h) eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
1) az "s.k" jelzés esetén a hitelesités
A masolatok hitelesitése az erre rendszeresitett hitelesité bélyegzd lenyomataval, igazgat6 ala-

irasaval torténik.

9. A kiadmanyok tovabbitasa
A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat is.
A kiadményok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az ligyintézo-
nek kell utasitast adnia.
A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

A kiildemény tovabbitasa torténhet emailben, postai uton vagy kézbesitovel.

10. Irattarozas
Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.
Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szaba-
lyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hianyossagot €szlel az iraton, visszaadja az
tigyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.
Az intézmény irattara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és biz-

tonsagos Orzésére alkalmas elkiilonitett helység. Az irattari helység nyitott, stabil rendszerben
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telepitett allvanyokkal vannak berendezve. Az irattari anyag kezelését visszakereshetéen kell

végezni.

11.Selejtezés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani. A
hataridé nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili meg-
sziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd téte-
leit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza
- ha a levéltar masképpen nem rendelkezett -, 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltar-
nak.

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell véalasztani azo-
kat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattdri tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézmény igazgatoja rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejte-
zést és annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézéen be kell jelenteni az il-

letékes levéltarnak.

Az ligyiratok selejtezését az igazgato altal kijeldlt legalabb 3 taga selejtezési bizottsag javasla-
ta alapjan lehet elvégezni az irattari tervben (3. szdmu melléklet) rogzitett 6rzési 1d0 leteltével.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének le-
nyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan két példany-
ban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az
iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az igazgatd az adatvédelmi és biz-

tonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

IV. A taniigyi nyilvantartasok

A oktatd csak a neveld-oktatdé munkéval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, az elektronikus napléd tanuldkra vonat-
koz6 adatait, kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuldssal és a kozdsségi szolgalattal

Osszefiiggd nyilvantartast.
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A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztaly-
fonok és két 6sszeolvasd oktatd a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kap-
csolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zara-
dékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bi-

zonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza. Az iskola az el-
rontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, és a bi-
zonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet

e az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

e akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly mo-
don, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal,

keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

V. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

A szaképzd intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,
o elektronikus okirat,
e clektronikus uton eldallitott (2. szamu melléklet), eldiras szerint hitelesitett papiralapt

nyomtatvany.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany
e a beirasi naplo,

e abizonyitvany,
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e az érettségi bizonyitvany, az érettségi tantsitvany,

e aszakmai vizsga letételét tanusitd bizonyitvany,

e atorzslap kiilive, belive, (KRETA)

e atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata, (KRETA)
e atorzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

e ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
e az Orarend,

e atantargyfelosztas,

e atovabbtanulok nyilvantartasa,

e atanuldi jogviszony igazold lapja,

o akozosségi szolgalat dokumentumai.

V1. A vizsgak, versenyek feladatlapjainak kezelése

A vizsgék feladatlapjait a tételatado kozpontban az igazgatd, illetve irasbeli meghatalmazas
esetén az altalanos igazgatdhelyettes jogosult atvenni.

A tételatvevd egyszemélyi feleldsséggel tartozik az atvett tételek legrovidebb iddben és legro-
videbb kozlekedési itvonalon térténd intézménybe szallitasaért.

A tételeket tartalmazo dobozokat az iskola épiiletének gazdasagi irodajaban 1évé pancélszek-
rényben koteles elhelyezni a tétel atvevdje. A jelzett irodaban 1€v6 pancélszekrényhez tartozé
valamennyi kulcs kizarolagos kezeldje a tételdrzés iddtartamara az igazgato, tavolléte esetén
az altalanos igazgatohelyettes jogosult a kulcs kezelésére.

A vizsganapi tételeket tartalmazé dobozok bontasa a dobozon feltiintetett idépontban az okta-
toi testiilet hdromtagt bizottsaga jelenlétében kizarolag az igazgatdi iroda helyiségében tor-
ténhet. Err6l minden alkalommal jegyzOkonyvet kell felvenni.

A tételek vizsgacsoportonkénti szétosztasat az igazgatd vagy az altalanos igazgatohelyettes
végzi. Az igazgatoi iroda kulcsainak kezelésére a vizsga idOtartama alatt kizardlag az igazgatd
illetve helyettese jogosult. A vizsgatételek atvétele abban a tanteremben torténik, ahol a vizs-
gadolgozatot irjak a tanuldk. Az elsd oraban feliigyeletet ellato feliigyeldtanar megszamlalva

atveszi a tétellapokat az igazgatotol vagy az altalanos igazgatohelyettestol.
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A vizsganapi tételek a vizsga befejezéséig titkosak, a kimaradt és fel nem hasznalt, iires vagy
nyomdai hibas feladatlapok 6rzésérdl az igazgatd vagy az altalanos igazgatohelyettes koteles
gondoskodni.

Az érettségi vizsga szervezését segitd ADAFOR rendszer szoftvere kizardlag az igazgato
személyi szamitogépére telepithetd fel. O felelds a belépési jelszd és azonositd titkositdsaért.
Egyszemélyi felelosséggel kizardlag 6 jogosult a jelzett programot hasznélni.

Az ADAFOR rendszeren keresztiil elektronikus Gton érkezo feladatlapok letoltésérdl, sziiksé-
ges példanyszamban torténd sokszorositasardl, majd az igazgatdi irodéban torténd titkositasa-
ol az igazgat6 felelds.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos teendok szdndékos vagy gondatlan megsértéséért

fegyelmi feleldsségre vonds alkalmazdsa az igazgatd kotelessége.

VII. A kozosségi szolgalat dokumentumai

Az intézmény a kozdsségi szolgalat jogszabalynak megfeleld miikodtetése érdekében szabaly-
zatot alkotott. A szabalyzat melléklete tartalmazza a k6zosségi szolgalat dokumentummintait:
e Az iskolan kiviili szervezettel kotott egytittmiikodési megallapodas,
e Jelentkezési lap iskolai kozosségi szolgalatra,
e Sziil6i nyilatkozat a tanuld egészségiigyi allapotarol a szakképzd, illetve mas, kiilsé
fogadd intézményben az iskolai kozdsségi szolgélat teljesitéséhez,
e Iskolai kozdsségi szolgalati naplo,
e Igazolas az iskolai kozosségi szolgalat teljesitéseérdl,
e Tanuldi jogviszony megsziinésekor kiallitott igazolas,
Az iskolan kiviili szervezettel kotott egyiittmiikddési megallapodasokat az isklatitkar
rendszerezi ¢€s a titkarsagon elzarva Orzi.
A kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumokat a technikumi osztalyfonokok 6rzik és

crer

talyfonok atadja a titkarsag részére.

VIIl. Egyéb rendelkezések

Ha az intézmény jogutddléassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1€v6 tigyek iratait,

tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1€v0 ligyeket a jogutod
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iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutodd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésé-
nek megfeleléen gondoskodik az elébbi pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nél-
kil megsztind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast — az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes

levéltarnak.

IX. Zaro rendelkezések

1. Szabalyzat hatalyba lépése

Ez az Iratkezelési Szabalyzat 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és érvényes.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg a korabbi Iratkezelési Szabalyza-
tok hatalyukat vesztik.

2. Szabalyzat megismertetése, illetve megismerhetosége

Az Iratkezelési Szabdlyzat és a mellékletét képezo Irattari Terv betartasa kotelezd az intéz-
mény valamennyi alkalmazottjara, kik a jelen szabalyzatban emlitésre keriiltek.

Az iintézmény mindazon alkalmazottjainak munkéba allaskor, kiknek alkalmazniuk kell a
szabalyzatot, az igazgatd kotelessége a szabalyzat tartalmarol, illetve hozzaférhetdségérdl egy
tajekoztato tartdsa. A tajékoztato tartasa akkor is sziikséges, ha az iratkezelési szabalyzat mo-

dositasra kertil.
Mako, 2025. szeptember 1.

Papds Andras

igazgato
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X. Mellékletek

1. sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek
Ugyvitel és iigyirat kezelésére vonatkozo feladat- és hatdskorok
Hivatalos célra felhasznalt elektronikus alairas nyilvantartas

2. sz. melléklet: Az intézmény hivatalosan hasznalhat6 fejléce

3. sz. mell¢klet: Irattari terv és iskolai zaradékok

4. sz. melléklet: A szakképz6 intézmény altal hasznalt zaradékok
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1. szama melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az intézményhez érkezett killdemények atvételére az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas
Papos Andrés igazgatd
Molnar Zsolt igazgatohelyettes

Horvath Mariann

iskolatitkar

Téritési dij ellenében atveheto kiildemények atvételére jogosult:

Név

Beosztas

Varga Katalin

gazdasagi ligyintézo

A munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére jogosultak:

Név Beosztas
Borka Sandor portas
Birinyi Viktor portas

Ugyvitel és iigyirat kezelésére vonatkozo feladat- és hataskorok

Feladat- és hataskor

Feladatot végzo és beosztasa

Iskolai halozat

Kiss Daniel rendszergazda

Postai kiildemény

Horvath Mariann iskolatitkar

Internet — honlap frissités

Molnar Zsolt igazgatohelyettes

Webes levelezorendszer

Papos Andrés igazgato

navayigazgato@gmail.com

Horvath Mariann iskolatitkar

kerititkarsag@gmail.com

Igazné Joo 11dik6 / Gulyas-Dani Szilvia/
Varga Katalin gazdasagi iigyintézok

navay.gazdasagi@gmail.com
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Feladat- és hataskor

Feladatot végzé

Helyettes

Kiildemények tovabbitasa

Horvath Mariann iskolatitkar

Meghatalmazassal

rendelkezd dolgoz6

Kiildemények atvétele Horvath Mariann iskolatitkar Molnar Zsolt
igazgatohelyettes
Kiildemények érkeztetése | Horvath Mariann iskolatitkar Meghatalmazassal

rendelkez6 dolgoz6

Kiildemények felbontasa Papds Andrés igazgato Molnér Zsolt
igazgatohelyettes
Szignalas Papos Andras igazgato Molnér Zsolt
igazgatohelyettes
Iktatas Horvath Marian niskolatitkar Meghatalmazassal
rendelkezd dolgoz6
Kiadmanyozas Papos Andras igazgato Molnar Zsolt
igazgatohelyettes
Irattarozas Horvath Mariann iskolatitkar Meghatalmazassal

rendelkezd dolgozo

Selejtezés, levéltarba adas

Selejtezési bizottsag

Iratkezelés feliigyeletét ellatd

személy

Papos Andrés igazgato

Molnar Zsolt

igazgatohelyettes

Az intézményben barmely tliggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast az igazgato és helyette-

se, valamint az igazgat6 altal megbizott, adott tigyben eljaré illetékes tigyintéz6 adhat.

Elsédlegesen:

e Tanulokkal kapcsolatos tdjékoztatast: iskolatitkar, osztalyfonokok

e Személyi ligyekkel kapcsolatos tajékoztatast: munkatigyi tigyintézo

e Gazdasagi ligyekkel kapcsolatos tdjékoztatast: gazdasagi ligyintézok

20




Hoédmezoévasarhelyi SZC Makoi Navay Lajos Technikum és Kollégium

Hivatalos célra felhasznalt elektronikus aldiras nyilvantartas

NetLock tanusitvany

Név Munkakor Jogosultsag

Papos Andrés igazgatd altalanos

Az elektronikus alairds olyan kriptogrdfiai eljards, amelynek segitségével joghatas kivaltasara alkalmas, akar a
kézzel irott alairassal vagy a kozjegyzd eldtt tett aldirassal egyenértékii bizonyito erejii dokumentum hozhato lét-

re a hatadlyos jogszabalyok - elsésorban az elektronikus aldirasrol szolo 2001. évi XXXV. torvény - szerint.

Makd, 2025. szeptember 1.

Papds Andrés igazgato
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2. szamu melléklet

Az intézmény altal hasznalt hivatalos fejléc

HODMEZOVASARHELYI SZC

(ﬂ.. MAKOI NAVAY LAJOS
&, } TECHNIKUM ES KOLLEGIUM
d Nodaezivisarhels Szakhionts (estrum OM azonosité: 203039/007
i 6900 Maké, Posta u. 4-6.
06-62-510-917
kentitkarsag(@gmail com
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3. szamu melléklet

Irattari terv

A szakképzo intézmény irattari terve

a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasarol jog-

szabaly alapjan

A B C
g [lratr & Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
telszam
2 A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek
3 A.l. Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
4 A.2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
5 A.3. Személyzeti ligy, bér- és munkaiigy 50
6 A.4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
7 A.5.  Fenntart6i irdnyitas 10
8 A.6. Ellendrzés 20
9 A.7. Szerzédések, birosagi, hatosagi ligyek 10
10 A.8. Belsd szabalyzatok 10
11 A.9. Polgari védelem 10
12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13 A.11. Panasziigyek 5
14 B) Nevelési-oktatasi tigyek
15 B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tijitasok 10
16 B.13. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
18 B.15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
19 B.16. Naplok 5
20 B.17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
21 B.18. Pedagogiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 B.19. Képzési tanacs szervezése, miikodése 5
23 B.20. SzaktE}néc‘s’adf')i, szakért6i vélemények, javas- 5
latok és ajanlasok
24 B.21. Szakiranyl oktatds szervezése 5
25 B.22. VizsgajegyzOkonyvek 5
26 B.23. Tantargyfelosztas 5
27 B.24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
28 B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B.27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szolo do- 5
kumentum
31 C) Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
32 C.28. hataridd nélkiili épiilettervrajzok, helyszin- 50
rajzok, haszndlatbavételi engedélyek
33 C.29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyil- 10
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34
35
36
37
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C.30.
C.31.
C.32.
C.33.

vantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

A tanmtihely iizemeltetése

A tanulok, illetve a képzésben részt vevo
személyek ellatasa, juttatasai, téritési dijak
Tamogatasi ligyek
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a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasarol jog-

10
11

12

13

14
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4, szamu melléklet

Zaradékok

a)

A szakképzo intézmény altal hasznalt zaradékok

szabaly alapjan

A B
Zaradék szovege Erintett nyomtatvanyok
Naplo (a tovabbiakban:
Felvéve [atvéve, a(z) ... szamu hatarozattal athe- N.),
lyezve] Torzslap (a tovabbiak-
a(z) (szakképz6 intézmény cime) ... szakképz6 in- ban: Tl.),
tézménybe. Bizonyitvany (a tovab-
biakban: B.)
A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulmanyait a(z) (betiivel) ... évfolyamon I
folytatja. '
Felvette a(z) (szakképz6 intézmény cime) ... szak- TL N

képz6 intézmény.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg
vagy osztalyozo vizsga letételével folytathatja. TI., N.
... tantargybol tanulmanyait egyéni elérehaladas
szerint végzi.

Mentesitve ... tantargybol az értékelés és a mindsi-
tés alol.

... tantargy ... évfolyamainak kovetelményeit egy
tanévben teljesitette a kvetkezOk szerint: ... N., Tl., B.
Egyes tantargyak latogatasa alol a .../... tanévben
felmentve ... miatt. Kiegésziilhet: Osztalyoz6 vizs-
gat koteles tenni.

Tanulmanyait egyéni tanulményi rendben folytatja. N., Tl
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... tantargy

tanulasa alol. A mentesités oka: ... N., Tl., B.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...
évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles
tenni.

A(2) ... évfolyamra megallapitott tantervi kovetel-
ményeket a tanulmanyi idé megroviditésével telje-
sitette.

A(z) ... tantargy latogatéasa alol felmentve ...-tol ...-
ig. Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni. N.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, az oktatoi tes-

tiillet hatarozata értelmében osztalyozé vizsgat te- N., Tl
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het.

Az oktatoi testiilet hatarozata: a(z) ... évfolyamba
1éphet.

A tanul6 a(z) ... évfolyam kovetelményeit egy tani-

tasi évnél hosszabb ideig, ... honap alatt teljesitette.

A(z) ... tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ... tantargybol ... osztalyzatot ka-
pott, a(z) ... évfolyamba Iéphet.

A ... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette. Ev-
folyamot ismételni kdteles.

A javitdvizsgan ... tantargybol elégtelen osztalyza-
tot kapott. Evfolyamot ismételni koteles.

A(z) ... tantargybdl ... -an osztalyozo vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgat tett.

A(z) ... tantargy alol ... okbol felmentve.

A(z) ... foglalkozas alol ... okbdl felmentve.

Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-)
vizsga letételére ...-ig halasztast kapott.

Az osztalyozé (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ...
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elétt tette le.
Tanulmanyait ... okbol megszakitotta, a tanuloi
jogviszonya ...-ig sziinetel.

A tanul6 tanuloi jogviszonya

a) kimaradassal,

b) ... foglalkozas igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

e) ... iskolaba val6 atvétel miatt

megsziint, a 1étszambol tordlve.

... fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.

... fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés vég-
rehajtasa ...-ig felfiiggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ... foglalkozas igazolatlan mulasztasa
miatt a tanul6 térvényes képviseldjét felszolitot-
tam.

b) A tanul6 ismételt ... foglalkozas igazolatlan mu-
lasztdsa miatt a tanul6 torvényes képviseldje ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a B.
¢és TIl. dokumentumokra.

A ... sz0t (szavakat) / osztalyzato(ka)t ...-ra helyes-
bitettem.

A bizonyitvany ... lapjat téves bejegyzés miatt ér-
vénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ... kdvetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt)

eredeti helyett ... adatai (adatok) alapjan allitottam
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ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (meg-
semmisiilt) eredeti helyett ... adatai (adatok) alap-
jan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ... kérelmére a ... szamu bizonyit-
vany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam Ki.
Poétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..., anyja neve
... &(2) ... szakképz0 intézmény... szak (szakmai,
specialis osztaly, két tanitasi nyelvili osztaly, tago-
zat) ... évfolyamat a(z) ... tanévben eredményesen
elvégezte.

Erettségi vizsgat tehet.

A szakiranyt oktatasrol mulasztasat ...-tol ...-ig po-
tolhatja.

Ezt a naplot ... tanitasi nappal lezartam.

Ezt az osztalyozo6 naplot ... azaz ... (betlivel) oszta-
lyozott tanuldval lezartam.

Igazolom, hogy a tanul6 a .../... tanévben ... 6ra ko-
z0sségi szolgalatot teljesitett.

A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga meg-
kezdéséhez sziikséges kozosségi szolgalatot.

A ... megszerzésére iranyulo vizsgan elkovetett
szabalytalansag miatt a(z) ... mellett miik6do vizs-
gabizottsag a vizsgatol eltiltotta. Javitovizsgat te-
het.

A ... megszerzésére iranyul6 vizsgan igazolhato
okbdl nem jelent meg vagy azt nem tudta befejezni.
Potlovizsgat tehet.

A ... megszerzésére iranyul6 vizsgan igazolhato ok
nélkiil nem jelent meg vagy azt megszakitotta. Ja-
vitdvizsgat tehet.

A ... megszerzésére iranyulo6 vizsgan a ... vizsgate-
vékenység esetében elégtelen teljesitményt nyujtott.
Javitovizsgat tehet.

A ... vizsgatevékenység érdemjegyét a(z) ... szak-
mai versenyen elért eredménye alapjan kapta.

A ... vizsgatevékenység teljesitése alol a képzési és
kimeneti kdvetelményekben foglaltak alapjan men-
tesitve.

A ... vizsgatevékenység érdemjegye a(z) ... év ... ho
... napjan tett

... vizsga eredménye alapjan keriilt megallapitasra.
A vizsgan/javitovizsgan a vizsgakovetelményeknek
megfelelt,

... szakma/részszakma megszerzését igazold bizo-
nyitvanyt kapott.

A vizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt, ...
szakma/részszakma megszerzését igazolo bizonyit-
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vanya az érettségi vizsga letételét kovetden adhato
ki,

A ... ddtummal kiallitott, ... szamu érettségi bizo-
nyitvanya alapjan

52 a szakma/részszakma megszerzését igazold bizo- Tl
nyitvanya ... ddtummal kiadasra kertilt.
A vizsgan a(z) ... vizsgatevékenysége(ke)t eredmé-

53 hyesen teljesitette, vizsgaeredménye a vizsgatargy TI.

eredményes teljesitését kdvetden keriil megallapi-
tasra.
A ... datummal kidllitott, ... szd&mu érettségi bizo-
nyitvanya vagy a(z) ... szamu érettségi torzslapki-
54 vonata alapjan a vizsgakdvetelményeknek megfe- TI.
lelt, ... dadtummal ... szakma/ részszakma megszer-
z¢€sét igazolo bizonyitvanyt kapott.
A ... vizsgatevékenység esetében a felmentés alap-
55 jaul szolgaldé dokumentumokat hatdridéig nem mu- TI.
tatta be, a szakmai vizsga eredménytelen.

b)

A Hodmezdévasarhelyi SZC Makéi Navay Lajos Technikuma és Kollégiuma

altal hasznalt onalloan kialakitott zaradékok

Intézményen beliili athelyezés
e ahonnan atmegy:

A szdmu hatarozat alapjan tanulmanyait az intézmény ............... (pl.: E/2/14)
osztalyaban folytatja. Atirvaa ........... (25/2017-2018) torzslapszam ala.

e ahova atmegy:

Atvéve a .......... szdmu hatérozattal a ............. (pl. 13. A) osztalybol a ............
(10/2016-2017) torzslapszam alol.

Felmentések

SNI esetén:
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A torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szak-
vélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

(+ zargjelben fel kell vezetni az altalunk irt hatarozat szamat!)

SNI és tantargyi felmentés esetén:

A torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakért6i bizottsag nevét, cimét, a szak-
vélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

A szamu hatarozat alapjan mentesitve a ............ tantargybol/tantargyakbol
az értékelés és a mindsités alol..

BTMN-s tanul6 esetén:

A szdmu hatdrozat alapjan a tanuld beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézsé-
gekkel kiizd, .... ... szamu szakért6i véleményben javasolt felmentést / felmentéseket, konnyi-
tést / konnyitéseket figyelembe vessziik.

Testnevelés — egyesiileti igazolas esetén mentesség a heti két ora alol:

A szdmu hatdrozat alapjan mentesitve a testnevelés tantargy heti két ordja

Orvosi vélemény alapjan felmentés a testnevelés tantargy alol:
A szamu hatarozat alapjan mentesitve testnevelés tantargy alol.
Gyogytestnevelés esetén:

A szamu hatarozat alapjan testnevelésbdl a ...................... csoportba so-

Szakképzé iskolaban a kozismereti targyak aloli felmentés (pl. érettségi vizsga megléte
esetén)

A szamu hatdrozat alapjan mentesitve a .................. tantargyakbol az ér-
tékelés €s a mindsités, illetve az oralatogatas alol.

Elozetes tanulmanyok beszamitasa:

A szamu hatarozat alapjan elézetes tanulmanyait a hatarozatban el6irt feltéte-
lekkel beszamitjuk.

Hatranyos helyzetii vagy halmozottan hatranyos helyzeti tanulo esetén:

Maké varos/ .......... telepiilés ......... szdmu hatarozata alapjan a tanuld (datum, mettdl-
meddig) hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetd.
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Adatok modositasa
AL szamu személyigazolvany alapjan a tanuld nevét .............. -ra modositottam.

AL szamu lakcimkartya alapjan a tanul6 lakcimét .................. -ra modositottam.

A hatarozatok bejegyzése estén a hatarozat keltének datumat kell a torzslapra felvezet-

ni.
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