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1. szamu melléklet,
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

Az iratkezelés rendjét a SZAMALK- Szalézi Technikum és Szakgimnazium a kdzokiratokrol,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVI. térvény, a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldo 335/2005.
(XII.29.) Kormanyrendelet, tovabba a technikumi képzések esetén a szakképzésrdl szolo 2019.
évi LXXX. torvény ¢és a szakképzési torvény végrehajtasarol szolo 12/2020 (I1.7.)
kormanyrendelet, szakgimnaziumi képzések esetén a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
valamint a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény eldirasai figyelembevételével

készitette el.

1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola Szakmai és Pedagogiai Programja, Szervezeti és Mukodési Szabalyzata,
Mindségiranyitdsi Programja, Hazirendje, Tanulmanyi-, és vizsgaszabalyzata nyilvanos
dokumentum. Azok megismerését minden érintett szadmara biztositani kell, illetve

megismerésiik szamukra kotelezo.

Az iskola e dokumentumokat a weblapjan (https://www.szamalk-szalezi.hu/dokumentumok/)
¢s a Moodle rendszerében oly modon teszi nyilvanossd, hogy azt a tanulok és az érdekldddk
barmikor megtekinthessék.

A didkonkormanyzattal kapcsolatot tartd oktato, a tanulok és képzésben résztvevok kérésére
koteles résziikre tajékoztatast adni a Szakmai és a Pedagdgiai Programrol, valamint az iskola
szabalyoz6é dokumentumairol akkor is, ha azok nem keriiltek médositasra. Amennyiben tovabbi
informaciokhoz szeretnének jutni az érdekldddk, az iskola igazgatdja eldzetes idOpont
egyeztetést kovetden errdl tajékoztatast ad.

Az iskoldba torténd beiratkozaskor az intézmény a jelen szabdlyzatot a tanuld, képzésben
résztvevd szamara rendelkezésre bocsatja, illetve elektronikus hozzaférést biztosit a weblapon
¢s a Moodle rendszeren, tovabba annak érdemi valtozésa esetén arrdl a tanulot, képzésben

résztvevot irasban tdjékoztatja.


https://www.szamalk-szalezi.hu/dokumentumok/
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2. Aziigyintézés és az iratkezelés
2.1. Az iskolaba beérkezo iratok

Aziskolaba érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatés elektronikus
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezdddd sorszamos rendszerben
torténik. A beérkezett iratokon és az elektronikus iktatokonyvben fel kell tiintetni az irat targyat,
az érkezés napjat, az iktatdszdmot, az irat mellékleteinek szdmat €s az irattari tételszamot. Az
irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat elézményeit.

Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkdnkorményzat ¢s
mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabbd azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A névre szOlo iratot, amennyiben az hivatalos iigyintézést igényel, felbontast kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

Nem kell iktatni:

e konyveket, tananyagokat;

e reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

e meghivokat, lidvozld lapokat;

e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e Dbemutatasra vagy jovahagyas c€ljabol visszavarolag érkezett iratokat;

e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;

e munkaligyi nyilvantartasokat;

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

o kozlonyoket, sajtotermékeket;

o visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat;

e iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

o cgészségiigyi dokumentacidkat;

e tervdokumentaciokat.

Az iktatott iratokat az ligy intézdjének a szakképzd intézményen beliili rendelkezések szerint

kell atadni.
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2.2. A szakképzo intézmény altal kiadott iratok

Az intézmény altal kiadott irat tartalmazza

e aszakképzd intézmény nevét és székhelyét,

e az iktatdészamot,

e aziigyintézés helyét és idejét,

e azirat alairdjanak nevét, beosztasat €s

e anem elektronikus irat esetén - a szakképz6 intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nem elektronikus iratként eldallitott nyomtatvanyt korbélyegzdvel kell hitelesiteni.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, illetéleg a jelenlévd érdekelt
személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja

megallapithatd legyen.
2.3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az iskolabol a munkatarsak hivatalos, munkahelyi e-mail cimérdl
lehetséges, vagy a Moodle rendszeren keresztiil. Amennyiben iktatast igényld irat kiildése
torténik, ugy azt az iratkezelés papiralapu irataira vonatkozo szabalyok szerint a fogadott

elektronikus postakkal megegyez6 moddon iktatni sziikséges.
24. Aziratok tarolasa, selejtezése

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza
meg. Az irattari 6rzés idejét a jelen szabalyzat 1. mellékleteként kiadott irattari terv hatarozza
meg.

Az irattari OrzEs idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridé
nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutodd nélkiili megsziinése esetén
kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, 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 levéltarnak.

Az iskola irattardnak kezelését az igazgatd altal kijelolt képzési munkatars, gazdasagi
munkatars végzi a munkakori leirdsaban foglaltak alapjan.

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgélni, és ki kell valasztani azokat,

amelyeknek az 6rzési ideje az irattri tervben foglaltak szerint lejart.
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Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idépontjat az iskola legalabb harminc nappal megel6zden bejelenti az illetékes
levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

e aselejtezett irattari tételeket,

e aselejtezés idopontjat,

e azirattarba helyezés évét €s

e az irat mennyiségét.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltdrnak - a visszakiildott selejtezési
jegyzOkonyvre vezetett - hozzajaruldsa alapjan lehet.

Ha a szakképzd intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a szakképzd intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az iratok levéltarba kiildésérdl a kovetkezOk szerint: irattari
anyaganak maradando6 értékii részét az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag
tobbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez és selejtezéséhez
szlikséges koltségek biztositasarol a megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.

A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szo0lo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi

az illetékes levéltarnak.
2.5. Aziskolai bélyegzok

A szakképz0 intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az iskola igazgatoja
adhat engedélyt.

Csak olyan korbélyegzd hasznalhato, amely kiilsé ivén a szakképzd intézmény megnevezését
¢és szekhelyét tartalmazza. Ha a szakképzd intézmény nevének nem része, bélyegzon fel kell
tiintetni a feladatellatasi hely telepiilésének a nevét.

A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.
Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartadsanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

= abélyegzd sorszamat;

= abélyegzo lenyomatat;

= abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

= abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;

= abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast;

= a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

feltlintetésére.

A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozo a felelds.

3. A taniigyi nyilvantartasok

Az iskola az aldbbi taniigyi nyilvantartasokat koteles vezetni, hogy jogszabalyi
kotelezettségeinek eleget tegyen. A nyilvantartasokat a képzési munkatarsak és az oktatok,
pedagogusok vezetik a Szervezeti és miikddési szabalyzatban és az egyes munkakori
leirasokban foglaltak szerint.

A nyilvantartdsok vezetését a taniigyi igazgatohelyettes koordinalja és ellenorzi.

A szakképz6 intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok (Szkr. 15.§., 12/2020 Vhr. 25. §)
1. a bizonyitvany,

2. a torzslap,

3. a félévi értesito,

4. a naplo,

5. a tanulményok alatti vizsga jegyzOkonyve,
6. a tanuldi jogviszony igazold lapja.

3.1. A beirasi naplé

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni (elektronikusan és papir
alapon is). A beirasi naplot az iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

A beirasi naplot az igazgatd altal kijelolt képzési munkatarsak vezetik.
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A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a

megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
3.2. A foglalkozasi naplé a szakgimnaziumi képzésekben

A tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokrél a foglalkozast tartd6 pedagogus
foglalkozasi naplot (osztalynaplot, fakultacids naplo stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az iskolai
oktatas nyelvén kell vezetni.

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsgankként jegyzOkonyvet kell kiallitani.
3.3. A foglalkozasi naplé a technikumi képzésekben

A szakiranyu oktatast folytatd szervezet a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy

szakiranyu oktatasardl a regisztracios és tanulmanyi rendszerben foglalkozasi naplot vezet.

A foglalkozasi naplé tartalmazza

e aszakmai tevékenységeket, annak helyszinét, ha az eltér a dudlis képzohely nyilvantartasba
vett sz€khelyétdl vagy telephelyétdl,

e aszakmai tevékenységre forditott id6t,

e atanulo, illetve a képzésben részt vevd személy értékelését és

e a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy részvételét és mulasztasat a szakiranyu

oktatas soran.
3.4. Aze-naplo (eKréta)
Az oktatd, pedagdgus a kotelezd foglalkozasokrol az dérarendnek megfelelden naplot vezet.

A napléban fel kell tiintetni:

e aszakképzd intézmény nevét,

e OM azonositdjat és cimét,

e az osztaly megjelolését,

e anaplo megnyitdsanak és lezarasanak idépontjat és

e alezart naplo tekintetében az igazgato elektronikus aldirasat.

A naplot a szakmai oktatas nyelvén kell vezetni.
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3.5. A naplo

e haladasi és mulasztasi, valamint
o ¢rtékeld

naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész

e atanitasi napok sorszamat ¢s idépontjat,

e atantargy nevét, a foglalkozas tanévi és napon beliili sorszamat,

e akdtelezo foglalkozas anyagat,

e igazolt és igazolatlan foglalkozasok szerinti csoportositasban a tanulok, illetve a képzésben
részt vevo személyek mulasztdsanak kimutatasat, valamint

e amulasztasok heti, féléves és éves Osszesitését

tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékelo naplorész

e atanuld, illetve a képzésben részt vevd személy nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
oktatasi azonositd szamat és elérhetdségét,

e atanulo, illetve a képzésben részt vevd személy naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

e a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait

tartalmazza.
3.6. A torzslap

A torzslap

e a tanulokrol, illetve a képzésben részt vevd személyekrdl kiilon-kiilon kiallitott egyéni
torzslapokbol és

e azegyéni torzslapok 6sszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv)

all.

A szakképzd intézmény a tanuldkrdl, illetve a képzésben részt vevd személyekrdl — a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki elektronikusan nyomtatott

vagy kézzel irott formanyomtatvanyon.
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Az egyéni torzslap tartalmazza

a torzslap sorszamat,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy nevét, allampolgarsdgat, nem magyar
allampolgér esetén a tartézkodas jogcimét, a jogszeri tartdozkodast megalapozo okirat
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét, oktatdsi azonositdé szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd szdmat €s adéazonosito jelét,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy naploban szerepld sorszamat,

a tanévet ¢és a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy altal tanult tantargyakat és ezek év végi
szoveges mindsitését,

az 0sszes mulasztott foglalkozads szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

az oktatoi testiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat, és

a tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt érintd hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos ¢és tanuldi jogviszonyabol, illetve

felndttképzési jogviszonyabol kovetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradeékokat.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld, a sajatos nevelési igényii

tanuld és a képzésben részt vevd fogyatékkal €16 személy tekintetében a torzslapon fel kell

tiintetni a szakértdi véleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakértdéi vélemény

szdmat ¢€s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziinését

kovetden a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen

modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallitd szakképzd intézmény nevét, cimét, OM

azonositdjat, a megnyitas €s lezaras helyét és idejét, valamint az osztalyfonok és az igazgato

alairasat.
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A torzslap kiilive tartalmazza

az osztaly megjelolését,

e azosztaly egyéni torzslapjainak a napléval €s bizonyitvannyal valo dsszeolvasasanak tényét
igazolo 0sszesités évenkénti hitelesitését,

e a hitelesitést végzd osztalyfonodk és az dsszeolvaso oktatdk, valamint az igazgatd alairasat,

e atorzslap kiilivének lezardsakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld, illetve a képzésben részt

vevo személy sorszdma, neve, torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —

pottorzslapot kell kiallitani.
3.7. A félévi értesito

A félévi értesitd a tanuld évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szo6l6 tdjékoztatasra

szolgal.

A félévi értesitoben fel kell tiintetni
e aszakképzd intézmény nevét,
e OM azonositgjat és cimét,

e az osztaly megjeldlését.

A félévi értesitd tartalmazza

e atanulo sziiletési csaladi és utonevét, osztalyanak megjelolését,

e atanulo 4ltal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését, valamint

e azigazolt és igazolatlan mulasztasok szamat.

A tanulo6 félévi osztalyzatairdl a szakkeépzd intézmény elektronikus naplo alkalmazésa esetén is
koteles a félévi értesité tjan tdjékoztatdst adni. A félévi értesitdt a KRETA rendszerbél

generaljuk ki.
3.8. A bizonyitvany

A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap
alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvany és a bizonyitvany kiallitdsanak
alapjaul szolgal6é nyomtatvany kozokirat.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni a szakképz6 intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
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A bizonyitvany tartalmazza

e asorszamat,

e a bizonyitvanypdtlap sorozatszamat,

e atanulg, illetve a képzésben részt vevod személy nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési
helyét €s idejét, anyja sziiletéskori nevét,

e atanulo, illetve a képzésben részt vevd személy torzslapjanak szamat,

e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

e atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy altal mulasztott foglalkozasok szamat, ezen
beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok szamat,

e a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy altal tanult tantargyak megnevezését és
mindésitését,

e asziikséges zaradékot,

e az oktatoi testlilet hatarozatat,

o akiallitas helyét és idejét,

e azigazgatd €s az osztalyfondk alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy kérelmére — a torzslap alapjan bizonyitvanymasodlat allithato ki. A

bizonyitvanymasodlatért jogszabalyban meghatarozott illetéket kell leroni.

Torzslap, pottorzslap hidnyaban a szakképzd intézményben meglévd nyilvantartasok alapjan

kérelemre potbizonyitvany allithato ki.

A potbizonyitvany azt tanUsitja, hogy a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy melyik
évfolyamot mikor végezte el. Ha a kiallitds alapjaul szolgdlé valamennyi nyilvantartas
megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt kell feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy

a szakképz0 intézmény tanuloja, illetve képzésben részt vevo személye volt.

Ilyen tartamtl potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo, illetve képzésben részt vevd
személy irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben a szakképzd intézmény melyik
évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt oktatéjanak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat. Az oktatd nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban a szakképzo

intézményben tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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Az agazati alapvizsga teljesitését az ¢v végén adott bizonyitvanyba kell bejegyezni. Az
agazati alapvizsga bizonyitvanyba bejegyzett teljesitése a képzési ¢és kimeneti

kovetelményekben meghatarozott munkakdr betdltésére vald alkalmassagot igazol.
3.9. A tantargyfelosztas és az érarend

A szakképz6 intézmény oktatoi, pedagdgiai munkaja tervezés€hez, az oktatok és pedagdgusok
kotelezd oraszaménak (foglalkozéasi idejének), a kotelezd Oraszamba beszadmithatod
feladatainak, munkainak meghatarozdsdhoz tantargyfelosztast kell késziteni. A
tantargyfelosztast az iskola igazgatdja — az oktatoi testiilet véleményének kikérésével - hagyja
jova.

Az orarendet az oktatdsszervezési teriiletért felelds szakmai igazgatohelyettes késziti el. A
tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tandrai és az egy¢b
foglalkozasok beosztasat, osztalyonként ¢és tandranként az adott tantargy €s a tanar, oktato
megnevezésével, valamint a foglalkozasok helyszineként szolgdlo terem megjeldlésével.

Az iskola az orarendjét elektronikus formaban tervezi, és azt a KRETA rendszeren keresztiil
teszi elérhetové a tanulok, képzésben résztvevok és az iskola dolgozoi szamara egyarant, a
képzés megkezdésekor vagy a munkaviszony kezdetekor kiadott felhasznalonévvel és
jelszoval. Azoknak, akik nem rendelkeznek otthoni internet eléréssel, az iskola a szamitogépes
tantermekben biztositja az elérhetdséget.

Az intézmény a tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 31-ig megkiildi a

fenntartonak.
3.10. Igazgatdi utasitasok

Az iskola belsé miikodésének folyamatait — a jogszabdlyokban ¢és szabalyzatokban nem
meghatarozott eljardsok tekintetében — igazgatoi utasitasok egészitik ki. Az utasitasok
tartalmanak feliilvizsgalata az intézményvezetd jogkorébe tartozik. Az igazgatoi utasitasokat az
oktatdk, a tanarok és a munkatarsak részére az iskola igazgatdja elektronikus uton, az iskola
belsé tarhelyén (N meghajtd) teszi elérhetové, illetve azokat irasban (emailen keresztiil)

eljuttatja szamukra.
3.11. Képzési szerzédés

Mind a technikumi, mind a szakgimnaziumi képzések tekintetében az intézménnyel tanuloi

jogviszonyban 4all6 tanuldoval, valamint felndttképzési jogviszonyban &ll6 képzésben
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résztvevovel az intézmény a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény alapjan képzési
szerzddést kot.

A képzési szerzddés tartalméanak éves feliilvizsgalatat a taniigyi igazgatohelyettes késziti eld.
A szerzddés jelentkezokkel vald kitoltetéséért, a feltiintetett adatok hitelességének
ellendrzéséért, tovabba azok személyi anyagban val6 tarolasaért és selejtezéséért az illetékes

képzési munkatarsak feleldsek.
3.12. Tanuloszerzodés

Egyes szakokon az évkozi szakmai gyakorlat tanuldszerzddéssel keriil megszervezésre. E
tanuloszerzddést az iskoldval egyiittmiikodd gazdalkod6 szervezet koti meg, s a tanulok e

szerzOdés alapjan végzik kiilsé helyszineken a kerettantervben el6irt gyakorlatukat.
3.13. Munkaszerzoédés

A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy a szakirdnyt oktatasban

e aszakképzd intézményben vagy

o szakképzési munkaszerzddéssel a dudlis képzdhelyen vehet részt.
A szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatds akkor teljesithetd, ha a tanuld, illetve a
képzésben részt vevd személy dudlis képzéhelyen vald részvétele a szakiranyu oktatasban a
gazdasagi kamara kozremiikodése mellett sem biztosithato. Ha a szakmai oktats céljat
szolgalja, a szakirdnyu oktatas teljesithetd kiilfoldon is, amelynek id6tartama nem haladhatja

meg a szakirdnyu oktatas idétartamanak egynegyedét.
3.14. Jelentkezési lap és Személyi adatlap

Az iskola a tanuloktol és a képzésben résztvevokkel a beiratkozaskor jelentkezési lap, tovabba
személyi adatlap kitoltését kéri. Ezek tartalmi alapjat az iskoldra vonatkoz6 adatkezelési
szabalyok adjak. Formai kovetelményeit a mindségiranyitdsi dokumentumok eldirasai
tartalmazzak.

A jelentkezési lap és a személyi adatlap tartalmanak éves feliilvizsgalatdért a taniligyi
igazgatoOhelyettes és a szakmai igazgatohelyettes (szervezési) kozosen felelnek.

A dokumentumok jelentkezokkel valo kitoltetéséért, a feltiintetett adatok hitelességének
ellendrzéséért, tovabba azok személyi anyagban valo tarolasaért és selejtezéséért az illetékes

képzési munkatarsak feleldsek.
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3.15. Tanuléi jogviszony igazolas (jogviszony igazolé lap)

A tanuldi jogviszony igazolas tartalmazza a tanulé minden, a KRETA rendszerben feltiintetett
adatat. Az igazolast a tanuld kérésére a KRETA rendszerb6l nyomtatjak ki az iskola azon
munkatarsai, akik jogosultsagot kaptak a rendszerek feliiletének hozzaféréséhez.

(Dokumentumok/Igazolasok, mulasztési értesitok/Tanuloi jogviszony igazolo lap).
3.16. Nyilatkozat tajékoztatasi kotelezettségrol

A 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 72. § szerint az iskola a tanulokkal a

beiratkozaskor nyilatkozatot toltet ki a nagykorti tanulok sziileit érintd tajékoztatasi

kotelezettségrol.

A nyilatkozat éves feliilvizsgalataért felelds: a taniigyi igazgatohelyettes.

A nyilatkozat jelentkezOkkel wvald kitoltetéséért, a feltiintetett adatok hitelességének
ellendrzéséért, tovabba azok személyi anyagban vald tarolasaért és selejtezéséért az illetékes

képzési munkatarsak felelosek.
3.17. Hozzajarulasi nyilatkozat fényképek készitésérol és felhasznalasarol

Az iskola a tanuloival, képzésben résztvevoivel hozzédjarulési nyilatkozatot téltet ki arrol, hogy
az intézményben ¢és iskolai rendezvényeken készitett fotokon vald megjelenéshez és e fotok
weblapon, kozosségi oldalakon és marketing kiadvanyokon valé felhasznalasdhoz hozzajarul-

e. E nyilatkozatok a tanuldi, képzésben résztvevoi személyi anyagban kertilnek lefizésre.
3.18. Kérelmek

a.) Szocialis kérelmek

Amennyiben a tanulo, képzésben résztvevd — a képzési szerzddésben foglalt — fizetési
kotelezettségeinek nem tud eleget tenni, a sziikséges dokumentumok bemutatasaval szocialis
kérelmet nyujthat be az iskola igazgatdjanak. A kérelemhez tartozd formanyomtatvany
elektronikus uton taldlhaté meg az iskola tartalomszolgéltato rendszerének (Moodle) feliiletén,
ezt kinyomtatva, kitoltve kell leadni az osztalyféndknek, a hozzatartozé dokumentumok
alapjan.

A kérelem elbirdlasat kovetden annak eredményérdl az iskola értesiti a tanuldt. A szocidlis
kérelmekkel kapcsolatos dontésekrél a taniigy igazgatohelyettes a haldzati meghajton

elektronikus nyilvantartast vezet.
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A kérelem beadasi hataridejérdl a tanulok a Moodle feliileten értesiilhetnek minden félév elsd
napjatol kezdédden.

A szocialis kérelem éves feliilvizsgalataért felelds: a taniigyi igazgatdhelyettes.

b.) Felmentési kérelem

A tanulok, képzésben résztvevok tantdrgyanként részleges vagy teljes felmentési kérelmet
nyUjthatnak be eldzetes tudas felmérése vagy bizonyitvanyok alapjan. A kérelemhez tartozo
formanyomtatvany elektronikus ton taldlhatdé meg az iskola tartalomszolgaltaté rendszerének
(Moodle) feliiletén, ezt kinyomtatva, kitoltve kell leadni az osztalyfonokoknek, a hozzatartozo
dokumentumok alapjan.

A kérelem elbirdlasa utan az iskola elektronikus uton értesiti a tanulot dontésérol. A felmentési
kérelmek eredményét a képzési munkatarsak a KRETA endszerben a jelen szabalyzat 3. sz.
mellékletben rogzitett Zaradékok szerint rogzitik.

A részleges felmentési kérelem pozitiv elbirdlasa esetén a tanulo, képzésben résztvevd személy
az adott tantargy tekintetében mentesiil az 6ralatogatds kotelezettsége aldl, ugyanakkor a

mentesség a vizsga teljesitésére nem vonatkozik.

Teljes felmentés esetén a tanuld, képzésben résztvevd mind az oralatogatis, mind az év végi
értekelés alol mentesiil. A szakmai vizsga vizsgatevékenységei alol - a jogszabalyban vagy a

képzési és kimeneti kdvetelményekben meghatarozott kivétellel - felmentés nem adhato.

A felmentési kérelem beadasi hataridejérdl a tanulok és a képzésben résztvevok a Moodle
feliileten értesiilhetnek minden félév elsd napjatol.
A felmentési kérelem éves feliillvizsgalataért felelds: a taniigyi igazgatohelyettes a

szakfelelosOk bevonasaval.

Minden mas egyedi esetben, amelyben a tanulo, képzésben résztvevd kérelemmel fordul az
iskola felé, azt egyéni Uton, az altalanos kérelem nyomtatvanyon sziikséges benyujtani az
igazgatd szamara. A kérelem elbiralasara vonatkozo dontést a képzési munkatarsak a tanuld

személyi anyagdban és/vagy az E-Naploban rogzitik.
3.19. A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény oktatoi testiilete

az iskola miikodésére, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz
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(dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

= clkészitésének helyét, idejét,

= ajelenlévok felsorolasat,

= azlgy targyanak megjelolését,

= az Tlgyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,

= tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzbkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott

irja ala.

A jegyzokonyveket az iskolaigazgato altal kijeldlt munkatérs kezeli, kiilon erre a célra kijelolt

mappakban, tematikusan. A jegyzokonyvek eldzetes megbesz€lés alapjan nyomtatott formaban

elérhetdek.

a.) Osztalyozo- és javitovizsga, agazati vizsga jegyzokonyv (tanulmanyok alatti vizsga
jegyzokonyve)

A tanulményok alatti vizsgarol tanuldnként, illetve képzésben részt vevd személyenként és

vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyvon fel kell tlintetni a vizsgat lebonyolitd szakképzd intézmény nevét, OM

azonositojat és cimét.

A jegyzokonyv

e a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy természetes személyazonositd adatait €s
annak a szakképzo intézménynek a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban, illetve
felndttképzési jogviszonyban all,

e avizsgatargy megnevezése mellett

e az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

e a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését ¢és a kérdezd oktatd
alairasat,

e avégleges osztalyzatot,

e ajegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét, valamint

e avizsgabizottsag elndkének és tagjainak, valamint a jegyzOnek a nevét és alairasat

tartalmazza.
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A jegyzdkonyv melléklete a vizsgazok irasbeli dolgozata és/vagy feladatlapja, valamint a didk
szobeli felkésziilés alatti jegyzetei.
b.) Baleseti jegyzokonyv
A szakképz6 intézményben bekdvetkezett baleseteket nyilvan kell tartani.
A szakképzO intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket €s teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget.
A szakképz6 intézménynek lehetové kell tenni a didkonkorményzat képviseldje részvételét a
tanulobaleset kivizsgalasaban.
A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jaro tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Az ilyen tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyv

e cgy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak,

e cgy példanyat at kell adni a tanulonak,

e cgy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell megorizni.
Ha a tanulo allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot észszerli idén beliil nem
lehet befejezni, azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
A nem allami szakképz0 intézmény fenntartdja a jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi a
szakképzési allamigazgatasi szervnek. A szakképzési allamigazgatasi szerv a jegyzOkonyvet a

naptari félévet kdvetd honap utolso napjaig megkiildi a szakképzésért felel6s miniszter részére.
A baleseti jegyzokonyv elkészitéséért felelds az iskola igazgatdja altal kinevezett munkatars.
3.20. Hatarozatok

Ha az intézmény oktatoi testiilete az iskola miikodésére, a tanuldkra, képzésben résztvevokre
vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo kérdésben valamely eljardsban hatarozatot hoz, azt
irasban rogziteni kell.

A hatarozatnak tartalmaznia kell:

= a hatarozatot, azaz a dontést

= ha sziikséges, az indoklast

= azligy és az ligymenet megjelolését,

= a hatarozat 1étrejottének helyét, idejét,

= ajelenlévok felsorolasat, akik a hatdrozat 1étrejottében részt vettek,
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= adontést hozok alairasat.
Az iskola mikddésére vagy a nevel6-oktatdé munkéara vonatkozd hatarozatokat az iskola
tartalomszolgaltatd rendszerén nyilvanossagra hozza, az a tanulok, képzésben résztvevok

szakmai mithelyek, a diakonkormanyzat é¢s a munkatarsak szdmara elérheto.

Az egyes tanulokat, képzésben résztvevoket érintd hatarozatokat az iigyben érintettek egy
példanyban, nyomtatott formaban kézhez kapjak. A hatarozatbol egy nyomtatott és hitelesitett

példanyt az iskola megdriz, nyilvanossagra azt nem hozza.

4. A szakmai vizsga iratai

A szakmai vizsga soran hasznalt nyomtatvanyok
e az oklevél, a szakmai bizonyitvany ¢€s a képesitd bizonyitvany,
e avizsgatorzslap,

e aszakmai vizsga jegyzOkonyve
4.1. A vizsgatorzslap

Az akkreditalt vizsgakdzpont (jogszabaly alapjan jelenleg az akkreditalt vizsgakdzpont
feladatait az intézmény latja el) a vizsgazorol az elektronikus vizsgarendszerben az oktatasi
nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény 1/A. melléklet IV. rész 2. pontjaban

meghatarozott adatokat tartalmaz6 vizsgatorzslapot allit ki.

A vizsgatdrzslap kiilive tartalmazza
e aszakmai vizsga
O azonositd szamat,
o helyszinét,
o 1ddpontjat és
o nyelvét,
e az akkreditalt vizsgakdzpont
o nyilvantartasi szamat,
O megnevezeset,
o cimét és
o ha az akkreditalt vizsgakdzpont szakképzd intézmény OM azonositojat,
e a szakmai vizsgdn megszerezhetd szakma szakmajegyzék szerinti azonositd szamat és

megnevezeEset,
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a vizsgazok szamat, valamint a kezd6 és a befejezo torzslapszamot,
a vizsgafeliigyelonek ¢€s a vizsgabizottsag tovabbi tagjainak, a szakmai vizsga jegyzdjének
¢s az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdjének
o csaladi és utonevét és
o aszakmai vizsga lebonyolitdsaban betoltott szerepét, tovabba
tajékoztatast arrol, hogy
a vizsgatorzslap az elektronikus vizsgarendszerbdl kertilt kinyomtatésra,
a vizsgatorzslap a vizsgdzonak az akkreditalt vizsgakozpont altal rogzitett adatait és
eredményeit tartalmazza, valamint
a vizsgatOrzslap adatai a kinyomtatott és hitelesitett példany elkiildését kdvetéen nem

modosithatok.
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A vizsgatorzslap belive tartalmazza

e avizsgatdrzslap szamat,

e avizsgazo természetes személyazonositd adatait és oktatasi azonositd szamat,

e az akkreditalt vizsgakdzpont megnevezését, cimét és — ha az akkreditalt vizsgakdzpont
szakképz0 intézmény — OM azonositojat,

e aszakma

o szakmajegyz€k szerinti azonositd szamat €s megnevezeését,

o Eurdpai Képesitési Keretrendszer, Magyar Képesitési Keretrendszer és Digitalis
Kompetencia Keretrendszer szerinti szintjének meghatarozasadra vonatkozo
megjelolését,

e avizsgatevékenységek megnevezését, jellegét, értékelési sulyaranyat és az elért eredményt
szazalékkal és érdemjeggyel kifejezve,

e avizsgazo szakmai vizsgan elért eredményét szazalékkal és osztalyzattal kifejezve,

e az akkreditélt vizsgakdzpont hatarozatat és a zaradékokat, valamint

e akiallitott oklevél, illetve szakmai bizonyitvany sorozatjelét és sorszamat.
A vizsgatOrzslapra az adatokat eredeti okiratok alapjan kell bejegyezni.
4.2. Az osztalyozéiv

Valamennyi vizsgafeladat értékelése kiilon-kiilon, 1-tdl 5-ig terjedd érdemjeggyel torténik. A
vizsgdzok egyes vizsgafeladatokon elért eredményeit a teljes vizsgacsoport esetében az allami
szakképzési €s felnOttképzesi szerv elektronikus feliiletén kitdltott vagy onnan letoltott egyetlen
vizsgaosszesitd iven kell vezetni, amelyen fel kell tiintetni a gyakorlati és a szobeli
vizsgatevékenységeknél a kihuzott tételszamot is.

Az egyes vizsgafeladatok eredményei késObbi Osszesités céljabol a vizsgaszervezd altal
készitett osztalyozoiven kiilon-kiilon is vezethetdk.

A vizsga utols6é vizsgatevékenységét kovetd értekezleten lezart, és a vizsgaelnok, a
vizsgabizottsag tagjai €s a vizsga jegyzdje altal alairt vizsgajegyzOkonyvhoz csatolni kell az

Osszesitett osztalyozoivet, tovabba a felmentési kérelemhez benyujtott okiratok masolatat.
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4.3. A szakképesités megszerzését igazolo bizonyitvany és oklevél

Szakma megszerzésérol kiallitott oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt az kaphat, aki sikeres
szakmai vizsgat tett.

A szakma megszerzésérol kiallitott oklevél, illetve szakmai bizonyitvany allamilag elismert
kozépfoku végzettséget €s szakképzettséget tanusit és egy vagy tobb foglalkozéas valamennyi
munkakorének betoltésére képesit, a részszakma megszerzésérdl kiallitott szakmai
bizonyitvany allamilag elismert alapfoku végzettséget és szakképesitést tanusit és legalabb egy
munkakor betoltésére képesit.

A szakma megszerzésérdl szakmai bizonyitvanyt kell kidllitani, ha a tanuld, illetve a képzésben
részt vevo személy a szakmai oktatast a szakképzo iskoldban teljesitette.

Az oklevél és a szakmai bizonyitvany, valamint az azok kidllitasanak alapjaul szolgélo

nyomtatvany kozokirat.

Az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany tartalmazza

e az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany sorozatjelét, sorszamat,

e az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalo vizsgatorzslap
szamat,

e avizsgatorzslappal azonosan — a vizsgaz6 természetes szemeélyazonositod adatat €s oktatasi
azonositod szamat,

e a kiallito akkreditalt vizsgakdzpont nevét, cimét és — ha az akkreditalt vizsgakdzpont
szakképz0 intézmény — OM azonositojat,

e aszakmai vizsga nyelvét,

e aszakmai vizsga eredményét,

e amegszerzett szakma azonositd szdmanak és megnevezésének megjelolésével tajékoztatast
arrol, hogy az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany melyik szakma megszerzését igazolja,

e amegszerzett szakma Europai Képesitési Keretrendszer, Magyar Képesitési Keretrendszer
¢s Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerinti szintjének meghatarozasara vonatkozo
megjelolését,

e azoklevél, illetve a szakmai bizonyitvany kiallitdsdnak helyét és idejét, valamint

az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdjének aldirdsat.

Csak olyan oklevél, illetve szakmai bizonyitvany hasznalhatd, amely az aldirashoz

kapcsolédoan Magyarorszag cimerét elére nyomott képként tartalmazza.
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Az oklevelet, illetve a szakmai bizonyitvanyt a szakmai vizsga jegyzdje a torzslap alapjan — a
torzslapon szerepld adatokkal egyezden — tolti ki, és azt az akkreditalt vizsgakozpont vezetdje

irja ala.

Az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany kiadasaval egyidejlileg vagy azt kovetden a vizsgazo
kérésére az akkreditalt vizsgakdzpont magyar nyelven vagy a szakmai vizsga nyelvén kiallitott
Europass  oklevél-kiegészitét, illetve Europass szakmaibizonyitvany-kiegészité (a
tovabbiakban egyiitt: Europass-kiegészitd) ad ki. Az Europass-kiegészitdt akkreditalt
vizsgakodzpont vezetdje irja ala.

A magyar és az angol nyelvii Europass-kiegészitd ingyenesen és elektronikus formaban, a
vizsgdz6 kiilon kérésére papiralapu iratként keriil kiadasra. A magyar és az angol nyelvtdl eltérd
mas nyelvli Europass-kiegészitd elektronikus forméban, a vizsgazod kiilon kérésére papiralapu
iratként keriil kiadasra, a kiadasaért a kérelmez0 téritési dijat fizet az akkreditalt vizsgakdzpont

részére.

A szakképzésben csak a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott formatumu oklevél-
¢s bizonyitvanynyomtatvany, valamint az azok kiallitdsdnak alapjaul szolgdlé nyomtatvany

alkalmazhato.
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S. Aziratkezelés és selejtezés

Az akkreditalt vizsgakOzpont a szakmai vizsgaval kapcsolatos levelek, iratok és egyéb

kiildemények iratkezelésére, irattarba helyezésére, selejtezésére, levéltari atadasira a

kozfeladatot  ellatdé  szervek  iratkezelésének  altalanos  kovetelményeirdl — sz06ld

kormanyrendeletet alkalmazza.

= A torzslap és a bizonyitvany kozokirat. A torzslap (kiiliv, beliv) és a bizonyitvany
nyomtatvany hasznalata a szakmai vizsgan kotelez6. A nyomtatvanyok megrendelésére és
atvételére csak a vizsgaszervezd jogosult. A sorozatjellel és sorszammal ellatott
bizonyitvany, valamint a torzslap a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolod
312/2015. (X. 28.) Korm. rendelet alapjan a ,,B” védelmi kategoria szerint gyartott és
forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszdmolasi kotelezettség alad esik. Az elrontott
példanyokat a selejtezést kovetden meg kell semmisiteni. A kitoltetlen, elveszett
bizonyitvanyok érvénytelenitésérdl és az érvénytelenitett bizonyitvanyok kozzétételérdl a
szakképzésért felelés miniszter gondoskodik.

= A torzslap egy példanyat a vizsgaszervezd a vizsga befejezését kovetd husz napon beliil
kiildi meg az allami szakképzési és feln6ttképzési szervnek. Az elektronikus torzslapot a
kinyomtatott példany beérkezését és az abban szerepld adatokkal torténd Osszevetést
kovetden le kell zarni.

= A kinyomtatott torzslap egy példanyat a vizsgaszervez0 irattardban, egy példanyat az allami
szakképzési és felndttképzési szerv irattaraban kell elhelyezni. A térzslap nem selejtezhetd,
folyamatos sorszdmozassal kell ellatni, és a targyév végén bekotve kell irattarozni.

= A vizsgajegyzOkonyvet a vizsgaszervez0 irattaraban 6t évig kell 6rizni. A vizsgaszervezd a
vizsgéaval kapcsolatos levelek, iratok és egyéb kiilldemények iratkezelésére, irattarba
helyezésére, selejtezésére, levéltari atadasara a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseit kell

alkalmaznia.
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Az iskola altal hasznalt tovabbi vizsgaztatasi dokumentumok:

= jegyzOkonyv

= megbizasi szerzOdések (vizsgafeliigyeld, értékelési feladatokat ellatdé tag, mérési
feladatokat ellatd tag, vizsgajegyzO, feliigyelé ¢és technikai feltételek folyamatos
biztositasaért felelds személyek megbizasa céljabol)

= hitelesitendd gyakorlati feladatlapok

= vizsgaprogram ¢és lebonyolitasi szabalyzat

= munka-¢s tlizvédelmi jegyzokonyv

* Dbizonyitvany nyilvantart6 lap

A szakmai vizsga dokumentumaiért a vizsgaszervezd, a vizsgafeliigyeld és a vizsgabizottsag

tagjai feleldsek.
5.1. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus, oktatdé a munkakori leirasaban foglalt ligyviteli feladatokat koteles elvégezni.
Ezen feladatokat részletesen tartalmazza a szakképzési és a koznevelési torvény, illetve az
iskola érvényben 1évd Szervezeti-, és miikodési szabalyzata.

A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért a taniigyi
igazgatOhelyettes altal kijelolt két 6sszeolvasd oktatd, pedagogus, illetve az osztalyfondk és az
illetékes képzési munkatars a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatirozatokat, valamint az egyéb
kotelezd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal alkalmazhato

zéaradékokat jelen szabalyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza.
5.2.  Taniigyi nyilvantartiasok, dokumentumok javitasa

Az iskola altal vezetett tdrzslap, bizonyitvany és oklevél kozokirat.
A hibas bejegyzést — az oklevél és a szakmai bizonyitvany kivételével — a nyomtatvanyon
athuzassal kell érvényteleniteni olyan moddon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas

bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairdssal és keltezéssel kell hitelesiteni.
Az elektronikus okirat hibas bejegyzését az azt tarold rendszerben kell helyesbiteni.

Ha az oklevél, illetve szakmai bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy hibas adat

keriilt az oklevélbe, illetve a szakmai bizonyitvanyba bevezetésre, az oklevelet, illetve a
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szakmai bizonyitvanyt ki kell cserélni, a hibas oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, és errél az 0j oklevél, illetve szakmai bizonyitvany kiadasat kovetd harminc napon

beliil irdsban értesiteni kell a szakképzési allamigazgatési szervet.

A kiadott 0j oklevél, illetve szakmai bizonyitvany adatai — a hibas adat kivételével —
megegyeznek az eredeti oklevél, illetve szakmai bizonyitvany adataival. A csere az érintett

szamara dijmentes.

Névvaltozas esetén az ¢érintett kérelmére, a névvaltozast engedélyezd okirat alapjan, a
megvaltozott nevet a vizsgatdrzslapra be kell jegyezni, és az eredeti oklevélrdl, illetve szakmai
bizonyitvanyrol oklevélmasodlatot, illetve szakmai bizonyitvanymasodlatot kell kiadni.

Az eredeti oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt meg kell semmisiteni vagy — ha az érintett
kéri — az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal

érvényteleniteni kell, és vissza kell adni az érintettnek.

Az oklevélmasodlat, illetve a szakmai bizonyitvainymasodlat az eredeti oklevél, illetve
szakmai bizonyitvany poétlasara szolgald, a vizsgatorzslap tartalmaval megegyezd, a
kiallitasanak idépontjaban hitelesitett kozokirat.

Az oklevélmasodlatnak, illetve a szakmai bizonyitvanymasodlatnak — a névvaltozas kivételével
— szoveghiien tartalmaznia kell az eredeti oklevélen, illetve szakmai bizonyitvanyon talalhaté
minden adatot €s bejegyzést. Az oklevélmasodlaton, illetve a szakmai bizonyitvanymasodlaton
zaradék formdjaban fel kell tlintetni az oklevélmasodlat, illetve a szakmai
bizonyitvdnymasodlat kiaddsanak az okat, tovabba az azt kiallitoé nevét, cimét, a kiadas napjat,

valamint el kell latni iktatészammal és a kiallitd vezetdjének aldirdsaval.

Oklevélmasodlat, illetve szakmai bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén a vizsgatorzslapon fel
kell tlintetni a kiadott oklevélmasodlat, illetve szakmai bizonyitvanymasodlat iktatoszamat, a
kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Az oklevélrol, illetve a szakmai bizonyitvanyrol masodlatot sorszamozott oklevél-, illetve

szakmai bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiadni.

Ha a bizonyitvany, az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany eredeti kiallitoja nem lelheto
fel, a javitott bizonyitvanyt, oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt, valamint a
bizonyitvdnymasodlatot, a podtbizonyitvanyt, az oklevélmésodlatot, illetve a szakmai

bizonyitvanymasodlatot a szakképzési allamigazgatasi szerv allitja ki.
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5.3. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai Gton eléallitott papiralapi okmany a biztonsagi
okmaényok védelmének rendjérdl szol6 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,,B” védelmi
kategodria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszdmolasi kotelezettség
ala esik.

A kitoltetlen okményokat zart helyen ugy kell elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgato, illetve
az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

A szakképz6 intézmény, illetve az akkreditalt vizsgakdzpont

e aziires okmanyokrol,

o akiallitott és kiadott oklevelekrdl és bizonyitvanyokrol, valamint

e az elrontott és megsemmisitett oklevelekrdl €s bizonyitvanyokrol

nyilvantartast vezet.

A szakképzé intézmény, illetve akkreditalt vizsgakdozpont az iires okmanyokat a
nyilvantartdsbol kivezeti, és a szakképzési allamigazgatési szerv részére atadja.

A kiadott oklevélrdl és bizonyitvanyrdl a szakképzési allamigazgatasi szerv kozponti
nyilvantartast vezet.

A szakképz6 intézmény, illetve az akkreditalt vizsgakdzpont az elrontott oklevelet, illetve
bizonyitvanyt megsemmisiti. A kitoltetlen, elveszett okmany érvénytelenitésérol és az
érvénytelenitett okmany személyes adatot nem tartalmazo6 azonositod adatainak kozzétételérdl a

szakképzésért felelds miniszter gondoskodik.
S5.4. Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A Szakképzési Informacids Rendszer (SZIR) az oktatdsi dgazat szakképzésre vonatkozo
iranyitasi rendszere, amely orszagos szinten latja el a tanul6i és oktatoi adatokkal kapcsolatos
kiszolgaloi feladatokat. A SZIR adatbazisdhoz a szakképzd intézmények nem férnek hozza, igy
kozvetleniil iskolank sem, az adatok feltdltése és frissitése az intézményi KRETA rendszeren
keresztiil torténik. Iskolank KRETA rendszerében elallitott elektronikus dokumentumainak

tarolasa hitelesitett formaban, kdozpontilag valosul meg.

Az alabbi, iskoldnk 4ltal hasznalt nyomtatvanyok — a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval — a KRETA rendszerben elektronikus aldiras

alkalmazasaval elektronikus iratként is elkészithet6ek és elektronikusan tarolhatoak:
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- bizonyitvany,

- torzslap,

- félévi értesito,

- naplo,

- a tanulmanyok alatti vizsga jegyzokonyve,
- a tanuloi jogviszony igazold lapja,

- az oklevél, a szakmai bizonyitvany

- a vizsgatorzslap,

- a szakmai vizsga jegyzOkonyve;

Iskolank a KRETA rendszer alkalmazésaval a naplot tanévenként a személyiségi, adatvédelmi

¢s biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval az informatikai hal6zatan archivalja.

Az elektronikus rendszer hasznalata mellett feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az egyéb elektronikusan keletkezett adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatan egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. NASZKN\Taniigyigazgatds képzési munkatdrsakkaNKRETA
rendszer (6sztondij, tanarok, COVID, régi e-naplo, projektnaplék)\KRETA

rrrrr

kizarolag az intézményvezet altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

5.5. Hozzaférés az iratokhoz

Az intézmény altal kezelt iratokra vonatkozdan az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa
érdekében szervezeti szabalyokat és technikai eszkozoket egyarant alkalmazunk. Az

illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsa az iskolai alkalmazottak munkakori feladatainak
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részét képezi. Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy
feladata az 4ltala kezelt iratok vonatkozasaban.

Az intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz és adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakdrik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazgat6 felhatalmazast ad.

Az intézményben tarolt személyi adatlapokat és taniigyi dokumentumokat, valamint a
megbizasi szerzddéseket az iskola {6 szabaly szerint zarhatd szekrényben tartja. Azokhoz csak
az igazgatd, a taniigyi igazgatohelyettes, az adott csoporthoz tartoz6 képzési munkatars(ak),
valamint az osztalyokban tanito tanarok, oktatok férhetnek hozza.

A pélyazatokkal és projektekkel kapcsolatos iratokhoz az intézményvezetd, és az altala kijeldlt
projektvezetdk, valamint a projektben dolgoz6 munkatarsak férhetnek hozza.

A gazdasagi és bériratokhoz csak a gazdasagi vezetd, a szakmai igazgatohelyettes (human ¢és
szervezési), illetve az intézményvezetd altal megnevezett munkatdrsak kapnak hozzaférést.
Mind a gazdasagi, mind a bérre vonatkoz¢ iratokat az iskola zarhat6 szekrényben tartja.

Az Oktatasi Hivataltol érkezett szigoruan sorszamozott didkigazolvany érvényesité matricakat
az iskola a pancélszekrényében, lemezszekrényben tartja. Ahhoz csak az intézményvezetd altal
kijelolt munkatars férhet hozzd. A matricdk (sorszdm szerinti) atvételét a képzési
munkatarsaknak aldirasukkal igazoljak.

Az iires, szigortian sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyokat az iskola pancélszekrényben,
lemezszekrényben tartja. Azokhoz csak az intézményvezetd altal kijelolt munkatars férhet
hozza. A bizonyitvanyok (sorszdm szerinti) atvételét a képzési munkatdrsak aldirdsukkal

igazoljak.
5.6. Aziratok védelmét célzo utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
= Sajat kezii felbontésra!

= Mas szervnek nem adhato at!

=  Nem masolhato!

= Kivonat nem készithetd!

= Elolvasés utan visszakiildendd!

= Zart boritékban tarolando! (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelolésével)

= valamint més, az adathordozo sajatossagatodl fiiggd egyéb sziikséges utasités.

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
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A SZAMALK-Szalézi Technikum és Szakgimnaziumban az elintézett iratokat a 12/2020.
(I1.7.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét jelen
irattari terv hatdrozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozzé - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven €v utan
at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgélni, €s ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az iskola vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést harminc nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
(Budapest Févaros Levéltara, 1139. Budapest, Teve utca 3-5.)

Az akkreditalt vizsgakdzpont a szakmai vizsgdval kapcsolatos levelek, iratok és egyéb
kiildemények iratkezelésére, irattarba helyezésére, selejtezésére, levéltari ataddsara a
kozfeladatot  ellatd6  szervek  iratkezelésének  altalanos  kovetelményeirdl — szolo

kormanyrendeletet alkalmazza.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

= aselejtezett irattari tételeket,

= az irattarba helyezés évét,

= ¢&s az irat mennyiségét.

A selejtezési jegyzOkonyvet a selejtezési bizottsag ellendrzi és hitelesiti, mely 3 fobdl all
(igazgato, taniigyi igazgatohelyettes, az igazgato altal megjelolt még egy személy).

A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a (30 napon beliil)
visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

Az 1. szamu melléklet tartalmazza az iskola iratainak, dokumentumainak 6rzési idejét.
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Az 0rzési id6 szamitasa a kovetkezoképpen torténik:

A mellékletben megadott évhez egy évet hozza kell mindig adni, azaz: ha egy dokumentum
Orzési ideje 5 év, akkor 2020-ban csak a 2014-es dokumentumok selejtezhetdk le, a 2015-ben
keletkezettek nem.

Amennyiben az 1. szaml mellékletben nincs megjeldlve egy adott dokumentumtipus és annak
Orzési ideje, azt be kell sorolni egy hasonlé kategdriaba, és annak megfeleléen kell a selejtezését
elvégezni. Ha ez nem lehetséges, az illetékes levéltar véleményét kell kikérni a besorolassal

kapcsolatban.

Az adatkezelés idotartama

Iskolank a szakmai oktatdssal 0sszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony létesitésére ¢€s fenntartdsdra vonatkozo adatokat (Szt. 114. § (1)) a tanuldi
jogviszony megsziinésétol szamitott tizedik év utols6 napjaig, a foglalkoztatottak adatait (Szt.
114. § (2)) a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tddik év utolsod
napjaig kezeli.

Iskolank annak ellendrzése céljabol, hogy az érintett biintetlen elééleti és nem 4ll
foglalkozastol torténd eltiltds hatalya alatt, kezeli az alkalmazott vagy a szakképzo
intézményben alkalmazni kivant személy azon személyes adatait, amelyeket a biliniigyi
nyilvantartd szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany tartalmaz. A megismert személyes
adatokat a szakképz6 intézmény az alkalmazas létesitésével dsszefliggésben meghozott dontés
1d6pontjaig vagy — alkalmazas esetén — annak megsziinésétdl szamitott 6todik év utolsd napjaig

kezeli.
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AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK ORZESI IDEJE

A B C
1 tet;:;?; o e Orzési idd (&v)
2 | A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek
3 A.l. Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
4 A2, Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti iigy, bér- és munkaiigy: a biztositottra, volt biztositottra
iranyado Oregségi
a szolgalati 1d6rdl vagy a nyugellatas megéllapitasa nyugdijkorhatar betdltését kovets
5 A3. soran  figyelembevételre  keriild  keresetrdl, 5t vig
jovedelemrdl adatot tartalmaz6 munkaiigyi iratok
A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok nem selejtezhetok
6 A4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
7 A.S. Fenntart6i iranyitas 10
8 A.6. EllenOrzés 20
9 A.7. Szerz6dések, birosagi, hatdsagi iigyek 10
10 A8. Bels6 szabalyzatok 10
11 A9. Polgéari védelem 10
12| A.10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13| A.11. | Panasziigyek 5
14| B) Nevelési-oktatasi ligyek
15| B.12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 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. | Diadkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
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21| B.18. | Pedagodgiai szakszolgalati dokumentumok 5
22| B.19. | Képzési tanacs szervezése, mitkddése 5
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok
23| B.20. . 5
¢s ajanlasok
24| B.21. | Szakiranyu oktatas szervezése 5
25| B.22. | Vizsgajegyzokonyvek 5
26| B.23. | Tantargyfelosztas 5
27| B.24. | Gyermek- és ifjusagvédelem 3
28| B.25. | Dolgozatok, t¢émazarok, vizsgadolgozatok 1
29| B.26. | Szakmai vizsga 1
30| B.27. 5
31| C) Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartas,
32| C.28. | hatarid6 nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, 50
hasznélatbavételi engedélyek
Leltar, alloeszk6z-nyilvantartas,
33| C.29. ‘ ‘ 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
34| C.30. o 10
konyvelési bizonylatok
351 C.J31. | A tanmihely lizemeltetése 5
37| C.33. | Tamogatasi iigyek 5
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SELEJTEZESI LISTA

(A selejtezési jegyzokonyv részét képezi)

Selejtezési helyszin:

Selejtezést végzok:

Selejtezés id6szaka:

Megsemmisités datuma:

Megsemmisités modja:

A dokumentum
A selejtezett irattari tétel irattarba Az irat
megnevezese helyezésének mennyisége

éve
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Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

A B
1 Zaradék szovege Erintett nyomtatvanyok
Naplo (a
tovabbiakban: N.),
Felvéve [atvéve, a(z) ... szam hatarozattal athelyezve] Torzslap (a
2 a(z) (szakképzd intézmény cime) ... szakképzd intézménybe. tovabbiakban: TI.),
Bizonyitvany (a
tovabbiakban: B.)
A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait
: a(z) (bettivel) ... évfolyamon folytatja. s
4 | Felvette a(z) (szakképzd intézmény cime) ... szakképz6 intézmény. TI., N.
Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozo vizsga
: letételével folytathatja. TN
6 | ... tantargybol tanulmanyait egyéni eldrehaladas szerint végzi. N, Tl, B.
7 | Mentesitve ... tantdrgybol az értékelés és a mindsités alol. N., TL, B.
... tantargy ... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette
5 a kovetkezok szerint: ... N L. B.
Egyes tantargyak latogatdsa aldl a .../... tanévben felmentve ... miatt.
’ Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni. N 11 B
10| Tanulmanyait egyéni tanulmanyi rendben folytatja. N, TL
" Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... tantargy tanuldsa alol. N, TL, B.
A mentesités oka: ...
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ... évfolyam tantargyaibol
12 osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. N
A(z) ... évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi
= 1d6 megroviditésével teljesitette. N 1L, B
14| A(2) ... tantargy latogatasa alol felmentve ...-tol ...-ig. N.




Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, az oktatoi testiilet hatarozata

15 N, TL
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
16| Az oktatoi testiilet hatdrozata: a(z) ... évfolyamba Iéphet. N., Tl., B.
A tanul6 a(z) ... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
v ideig, ... honap alatt teljesitette. N1
A(z) ... tantargybdl javitovizsgat tehet.
18| A javitovizsgan ... tantargybol ... osztalyzatot kapott, N., Tl., B.
a(z) ... évfolyamba Iéphet.
ol A ... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette. N, TL, B.
Evfolyamot ismételni koteles.
20| A javitdvizsgan ... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. L B.
Evfolyamot ismételni kdteles.
21| A(z) ... tantargybdl ... -an osztalyozo vizsgat tett. N., Tl
22| Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl., B.
23| A(2) ... tantargy aldl ... okbdl felmentve. Tl., B.
24| A(z) ... foglalkozas aldl ... okbdl felmentve. Tl., B.
Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére ...-ig
> halasztast kapott. - B
Az osztalyozd6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ... iskoldban fliggetlen
20 vizsgabizottsag elott tette le. - B
Tanulmanyait ... okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya ...-ig
27 szlinetel. m
A tanul6 tanuldi jogviszonya
a) kimaradassal,
b) ... foglalkozas igazolatlan mulasztas miatt,
28| c) egészségiigyi alkalmassag miatt, Tl., B., N.

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
e) ... iskolaba valo atvétel miatt

megsziint, a 1étszambol tordlve.




29| ... fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
... fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ...-ig
3 felfiiggesztve. T
Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanul¢ ... foglalkozas igazolatlan mulasztasa miatt a tanul6 térvényes
képviseldjét felszolitottam.
31| b) A tanul6 ismételt ... foglalkozas igazolatlan mulasztasa miatt a tanuld TL, N.
torvényes képviseldje ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni
a B. és Tl. dokumentumokra.
32| A ... szot (szavakat) / osztalyzato(ka)t ...-ra helyesbitettem. Tl., B.
33| A bizonyitvany ... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a pottorzslapot a(z) ... kdvetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) )
3 eredeti helyett ... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. Tl
Ezt a bizonyitvanymadsodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett )
3 ... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. Tl
A bizonyitvanyt ... kérelmére a ... szamu bizonyitvany alapjan, téves
3 bejegyzés miatt allitottam ki. T B.
Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..., anyja neve ... a(z) ...
37 | szakképz6 intézmény... szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvii Pot. B.
osztaly, tagozat) ... évfolyamat a(z) ... tanévben eredményesen elvégezte.
39| A szakiranyu oktatasrdl mulasztasat ...-tol ...-ig potolhatja. Tl, B., N.
40| Eztanaplot ... tanitasi nappal lezartam. N.
Ezt az osztalyozo naplét ... azaz ... (betlivel) osztalyozott tanuldval
“ lezartam. N
14 A ... megszerzésére iranyuld vizsgan elkovetett szabalytalansag miatt a(z) -

... mellett miik6do vizsgabizottsag a vizsgatdl eltiltotta. Javitovizsgat tehet.




45

A ... megszerzésére irdnyuld vizsgan igazolhatd okbol nem jelent meg

vagy azt nem tudta befejezni. Pétlovizsgat tehet.

Tl

46

A ... megszerzésére irdnyuld vizsgan igazolhatd ok nélkiil nem jelent meg

vagy azt megszakitotta. Javitovizsgat tehet.

Tl

47

A ... megszerzésére irdnyul6 vizsgan a ... vizsgatevékenység esetében

elégtelen teljesitményt nyujtott. Javitovizsgat tehet.

Tl

48

A ... vizsgatevékenység érdemjegyét a(z) ... szakmai versenyen elért

eredménye alapjan kapta.

Tl

49

A ... vizsgatevékenység teljesitése alol a képzési és kimeneti
kovetelményekben foglaltak alapjan mentesitve.
A ... vizsgatevékenység érdemjegye a(z) ... év ... ho ... napjan tett

... vizsga eredménye alapjan keriilt megallapitasra.

Tl

50

A vizsgéan/javitdvizsgan a vizsgakdvetelményeknek megfelelt,

... szakma/részszakma megszerzését igazold bizonyitvanyt kapott.

Tl

51

A vizsgén a vizsgakovetelményeknek megfelelt, ... szakma/részszakma
megszerzEesét igazolo bizonyitvanya az érettségi vizsga letételét kovetden

adhato ki.

Tl

52

A ... datummal kiallitott, ... szamu érettségi bizonyitvanya alapjan
a szakma/részszakma megszerzését igazolo bizonyitvanya ... datummal

kiadasra kerilt.

Tl

53

A vizsgan a(z) ... vizsgatevékenysége(ke)t eredményesen teljesitette,
vizsgaeredménye a vizsgatargy eredményes teljesitését kovetden kertil

megallapitasra.

TI.

54

A ... datummal kidllitott, ... szdmu érettségi bizonyitvanya vagy

a(z) ... szamu érettségi torzslapkivonata alapjan a vizsgakdvetelményeknek

megfelelt, ... datummal ... szakma/részszakma megszerzését igazold

bizonyitvanyt kapott.

TL.

55

A ... vizsgatevékenység esetében a felmentés alapjaul szolgalo
dokumentumokat hataridéig nem mutatta be, a szakmai vizsga

eredménytelen.

TL.




