1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Irattari

, , Ugykor megnevezése
tetelszam gy &

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

3. Szemeélyzeti, bér- és munkatigy

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,

5. Fenntartoi iranyitas

6.~ Szakmai ellendrzés

7. Megallapodasok, birosagi, dallamigazgatdasi tigyek

8. Belsé szabalyzatok

9. Polgari védelem

10 Munkatervek, jelentések,
' Statisztikdk

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodeése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése

20 Szaktanacsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és
' ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26.~ Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesité vizsga

217. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum

Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas, hataridé

217. nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek
28. Tarsadalombiztositas

Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

29.

Orzési idd (év)

nem selejtezheto
nem selejtezheto
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Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési

30. bizonylatok >

31. A tanmiihely tizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, teritési dijak 5

33. Szakertoi bizottsag szakeértoi véleménye 20

34~  Koéltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5

I1. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zéradék Dokumentumok

1 Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatdrozattal athelyezve] Bn. N. TL. B

" a(z) (iskola cime) .................... iskolaba. Co

A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)

2. p . . Bn., Tl
(bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga

4. vt 12 . Bn., Tl., N.
letételével folytathatja.

5 . tantargybo6l tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., T, B.

6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités aldl N., T, B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a

7. p . N., T, B.
kovetkezok szerint: ....
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt.

8. Kiegésziilhet: N., Tl B
osztalyozd vizsgat koteles tenni

9" Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni N Tl

" munkarend keretében folytatja. R
10 Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccccveenneee. tantargy tanulasa alol. N, TL B
" Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. T

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... ¢vfolyam

11. . g , R . N., TI.
tantargyaibol osztalyozo vizsgat kételes tenni.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi ido

12. . arir o N., Tl,B
megroviditésével teljesitette.
A(Z) e, tantargy orainak latogatasa alol felmentve
.................... 176) SRR (o

13. Kiegésziilhet: N.

14.

15.

16.

17.

18.

Osztalyozo vizsgat kdteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelOtestiilet hatarozata értelmében

osztalyozé vizsgat tehet. N., Tl

A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet, vagy

A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, N., TL, B.
tanulmanyait ............coeceeeueeene ¢vfolyamon folytathatja.

A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N TI
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. o
A(Z) e tantargybol javitovizsgat tehet. N. TLB
A javitovizsgan ...........cc.e..... tantargybol ..o osztalyzatot TI.’ B" a
kapott, ...cccooverienennee. évfolyamba léphet. o
A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg N. Tl B

kell ismételnie.
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19.

20.
21.
22.
23.

24,

25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.
33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles. Tl B.
AZ) e, tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., Tl
Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl felmentve. TIl., B.
A(Z) oo, tanéra aldl .................. okbdl felmentve. TIl., B.
Az osztalyozé (beszamoltatd, kiilonbdzeti, javitd-) vizsga letételére T B
............................. -ig halasztast kapott. T
Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ....coocvevvvvevieeiiieninnns T B
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le. o
A(Z) ceveieiiiieiiee szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI., B., N.
Tanulmanyait .........cccoeveeieeeiieeneeenen. okbol megszakitotta, Bn. TI
a tanuloi JOGVISZONYA ....ccuvevevvieeiiieeieeeeieeenee. -ig sziinetel. R
A tanul6 jogviszonya Bn., Tl, B., N.
a) kimaradassal,
D) o Ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) crreie e iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a létszdmbol tordlve.
............................ fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa Tl
...................................... -ig felfliggesztve. '
Tankoételes tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén
a) Atanulo6 ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilot
felszolitottam. Bn. T N
b) A tanul6 ismételt ....................... Ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziill6 ~ = 7
ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat
nem kell bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.
Tankotelezettsége megsziint. Bn.
A, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
. Tl B.

helyesbitettem.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a pottorzslapot a(z) .....eccevveeeenennee. kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam Pot. TL
Ki.
Ezt a bizonyitvdnymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pot. Tl
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. T
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan, téves

. AP . Tl B.
bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ........ccceeviiiiiiinicinnes , anyja neve
................................................ A(Z) o 1SKON
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi ~ Pot. B.
nyelvl osztaly, tagozat) .........ccccue.e. évfolyamat a(z) ......cccoeevvvveennees

tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés



dokumentalasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba

megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41 G}/akorlgti képzésrol mulasztasat ....................... 170 [T [ TL., B., N.
potolhatja.
42. Beirtama .....cccoceeeeeevienieeneeneeenen. iskola els6 osztalyaba.
43. Ezt anaplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44 =
Ezt az osztalyozo naplot ............. V2.V A (betlivel) osztalyozott N
" tanuloval lezartam. '
«Igazolom, hogy a tanul6 a ........ R tanévben ........ ora kozosségi N, TL B
" szolgalatot teljesitett. R
« A tanulo teljesitette a rendes €rettsegi vizsga megkezdésehez sziikséges N. Tl B
" kozOsségi szolgalatot. B
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a TL. B
" nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte N
«A 20 honapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulméanyi N TI
" kovetelményeit teljesitette C
Beirasi naplo Bn.
Osztalynapld N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
A kollégiumok altal alkalmazhato zaradékok
Zaradék Dokumentumok
1. Feltéve @ ......ccccoviiiiiiiiiiiiniiiiiiieiiiie s kollégiumba (externatusi
, , Kt.
elhelyezésre) a(Z) ......cccoounvvivnannnne. tanévre.
2. A kollégiumi tagsaga (externanfsz elhelyez”ese) Kt., Kn., Csn.
.................................................. miatt megszunt.
S fegyelmezo intézkedésben részestilt. Csn.
Ai o fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.
Alkalmazott réviditések:
Csoportnaplo Csn.
Kollégiumi naplo Kn.
Kollégiumi térzskdnyv Kt.
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