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Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezés

A Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Technikum, Altalanos Iskola és
Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatélyos jogszabalyokon alapul, melynek
alapelvei a kovetkezok:

r o rr

Az intézményben nyilvéantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerti tovabbitasacrt, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelos.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak

megvaldsulasahoz elengedhetetlen.
Az adatoknak, pontosaknak &s idészerlieknek kell lennifik.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat, csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy6z6désre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozé személyes adatokat.

Megfelelé biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatillomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozaséra.

Az adatalany szerezzen tudomdst személyes adatainak &llomanyardl, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitésére.
Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Moricz Zsigmond Reformétus Kollégium, Gimnéazium, Technikum, Altalanos Iskola és
Ovoda intézményvezetdje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsahoz sziikségesek.



A szabalyzat alapjit képezo jogszabdlyok

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6l6 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a kbznevelési intézmények névhasznéilatardl
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet

a kozlevéltarak és a nyilvanos magéanlevéltarak tevékenységével Osszefiiggh szakmai
kovetelményekrol sz616 27/2015. (V.27.) EMMI-rendelet

az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljardsrendjérdl és miiszaki
kovetelményeirdl szol6 34/2016. (XI. 30.) EMMI-rendelet

a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szo16 3/2018. (I1.21.) BM-rendelet

a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995.évi Ltv. kdznevelési térvénye

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szo6l6 térvény végrehajtasarol
45/2014. EMMI rendelet 1. szamu melléklete az egyes koznevelési targyli miniszteri rendeletek
modositasarol

362/2011.(X11.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl

2012. évi L. toérvény a munka térvénykdnyvérdl

2011. évi CXII. toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
Az Oktatési Hivatalrél sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 10. § szakasza

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol,

A munkavaillaléra vonatkozo adatkezelés
Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
E térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, anyja neve

b) sziiletési hely és idd, allampolgarsag

c) lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosit6é szam

d) oktatasi azonositdé szamat, lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszdm, azonosité szam



e) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozoadatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

f) amunkakore megnevezését,

g) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

h) munkavégzésének helyét,

i) jogviszonya kezdetének idejét, megszilinésének jogcimét és idejét,

j) vezetdi beosztasat,

k) munkaban t5lt6tt idé, munkaviszonyba beszdmithato6 id6, besorolasat

1) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

m) munkaidejének mértékét,

n) tartos tavollétének id6tartamat.

o) alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

p) munkakér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés

q) szabadsag, kiadott szabadsag

r) alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogcimei

s) az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

t) az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

u) atobbi adat az érintett hozzajarulasaval

Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozés megnevezését kell megadni.

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltaté jog gyakorloja kezeli. Az adatok
az intézményvezetd hozzajarulasdval tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetShelynek,
birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a gazdasagi ligyintéz6 végzi.

A magasabb vezetd beosztasu intézményvezet6 tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A alkalmazotti alapnyilvantartas adatkoréb6l, a munkabol val6 rendes szabadsag miatti tavollét
id6étartamanak nyilvantartasat a gazdasagi {igyintézo vezeti.

A alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz616 adatkdréhez tartozo nyilvantartést a
gazdaségi hivatal vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat kdvetben atad a személyi

anyag részére.
A gazdasagi ligyintézo felel6sségi kérén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

a) Az éaltala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat €s megdallapitis az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.



b) A személyi iratra csak olyan, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy
mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

¢) Az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitését €s torlését egyeztesse az
intézményvezet6vel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
madr nem felel meg.

d) Ha az alkalmazott nem 4&ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

€) Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zéen.

Az adatkezelés modja, szabalyai, tovabbitasa
Nyilvantarthat6 és kezelhet6 tanul6i adatok

A tanuldk személyes adatai a kdzoktatasrdl szol6 térvényben meghatarozott nyilvantartdsok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, iskola — egészségiigyi
célbol a célnak megfelel6 mértékben célhoz kotétten kezelhetd.

A koézoktatasrdl szo16 térvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) tanuloé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, telefonszdma, nem magyar
allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag terliletén vald tartézkodas jogcime és
tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

b) a sziilo, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

¢) felvételivel kapcsolatos adatok;

d) a tanulé magatartisdnak, szorgalménak ¢€s tuddsénak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok;

e) atanulo fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok;

f) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok; beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizd6 tanulo rendellenességére vonatkozo adatok;

g) atanulébalesetre vonatkozo adatok;

h) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

i) atanuld azonosit6 szdma;

j) atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

k) amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

1) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

m) a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

n) az orszagos mérés-€rtekelés adatai.

Az adatok tovabbitasa

A tanuléi adatok a kozoktatisrdl szolo térvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
intézménytol:



a) a fenntartd, birésag, rendOrség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeibdl,

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziiléknek, a vizsgabizottsagnak,

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

¢) atanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

f) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, a gyermek- és
ifjusagveédelemmel foglalkozd szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa
céljabol,

h) a tankényvforgalmazdkhoz, a kiilén térvényben meghatarozott korben és célbol.

i) a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek az allami vizsga alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatair6l a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust és a neveld oktatdé munkat kozvetlenill segité alkalmazottat a titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
inform4ciot illetéen, amelyr6l a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarid6 nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziil6vel torténd kozlés
tekintetében a tanuld méasokkal t6rténéd kozlés tekintetében a tanuld és a sziild kézdsen mindkét

esetben irasban felmentést adott.

A tanul6 irasbeli hozzajaruldsanak hidnydban nem mindsiil a titoktartdsi kotelezettség
megszegésének a tankoteles kort sziildjének tdjékoztatdsa, ha az a konkrét tény, adat,
informacié atadasa nélkiil és azt kvetéen torténik, hogy a pedagogus, illetve a neveld és oktatd
munkat segité alkalmazott meggy6z6dott arrdl, hogy a tanulét ezzel nem hozza hatranyos

helyzetbe.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a nevelGtestiilet
tagjainak egyméskozti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kozoktatasi torvény
alapjan kezelhetOk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény a tanulok személyes adatait csak pedagdgiai habiliticios és rehabilitacios
feladatok ellatasa, gyermek- és ifjusagvédelmi, iskola-egészségiigyi, a koézoktatasi
szabalysértési eljarasban a blintethetdség és a felelosségre vonas mértékének megallapitasa
céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelheti.

A pedagbgus, illetve a neveld €s oktatd munkat segité kozalkalmazott az intézmény
intézményvezetdjén keresztiil — a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz416 torvény



17.§-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a kiskori tanulé — mdas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe kerlilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a
kozoktatdsi térvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé
mértékben, célhoz kétotten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabélyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanuldt, kiskort tanuld esetén a sziil6t is tajékoztatni kell
arrol, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kételezo.

Kiskort tanuldnak az énkéntes adatszolgaltatasba t6rténd bevonasahoz be kell szerezni a sziil6
engedélyét.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok €s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

A kozoktatas informacios rendszere

A kozoktatds informacios rendszere (KIR) — kozponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintii tervezéshez szlikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek-
és tanuldi adatokat tartalmazza. A kdzoktatasi informacids rendszer keretében foly6 adatkezelés

jogszerliségéért az oktatasi miniszter a felelds.

A kozoktatas informdacidés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremikddnek a kdzoktatasi torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, akit els§ alkalommal alkalmaznak pedagdgus-
munkakdorben, illetve neveld- és oktatomunkat kézvetleniil segité alkalmazotti munkakorben,
pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakdorben, azonosité szamot ad ki.

A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvéntartdsat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, anyja nevét, sziiletési
adatait, az azonosité szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat,
munkakére megnevezését, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét, vezetdi beosztasat,
besorolasat, jogviszonya, munkaviszonya id6tartaméat, munkaidejének mértékét, tartds
tavollétének idOtartamat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodé juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithat6, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba
az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének Dbiztositdsa, valamint a



pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabol a
személyiadat-és lakcimnyilvantartd szerv részére. Az informéacios rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo bejelentést] szamitott tiz évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal létesit tanuléi jogviszonyt,
azonosit6 szamot ad ki.

A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza a tanuli nyilvantartast. A tanuléi nyilvantartas
tartalmazza a tanuld nevét, anyja nevét, sziiletési helyét, idejét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét, oktatasi azonositd szamat, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, SNI és
BTMN tényét, didkigazolvanyanak szamat, jogviszonyinak adatait, valamint az érintett
nevelési intézmény adatait.

A tanul6i nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodd jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A tanuldi
nyilvantartasban adatot a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A pedagégusigazolvany
Pedagbgusigazolvanyra jogosult
Nktv. 63. § (3) bekezdésében és 65. § (9) bekezdésében meghatarozott munkakért betslto,

az Nktv. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben pedagdgus-munkakdorben
ko6zalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott,

c) az a) vagy b) pontban meghatirozott munkakorb6l korhatar eldtti ellatasba vagy
nyugallomanyba helyezett személy.

A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagbgusigazolvany-igénylések esetében az igényl6 feliilet vagy az IAR hasznalatidval
rogzitett igénylések tovabbitdsa kizardlag elektronikus alapon, a kézrem(iksdé intézmény
képviseletére jogosult személy éltal kozigazgatasi célra alkalmas elektronikus aldirassal
hitelesitve torténhet.

(2) Az (1) bekezdésben, valamint a 26. § (3) bekezdés ¢) pontjaban és (4) bekezdésében
meghatéarozottaktdl eltérni csak az adatkezel6 kiilon irasbeli engedélyével, az abban

meghatarozott médon lehet.

A pedagogus igazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét a kozremiikéd6
intézménynek jelenti be. A koézremiikodd intézmény az igényléstdl szamitott 8 napon beliil az
igényl6 feliilet vagy az IAR hasznalataval a pedagogusigazolvany igénylésének tényét rogziti,
az intézmény képviseletére jogosult személy a 25. § (1) bekezdés rendelkezései szerint hitelesiti
az elektronikus igénylést €s tovabbitja az adatkezel6 felé.



Az adatkezel6 ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igénylé feliilethez a hozzaférést a
kozrem(ikodo intézmény szamdra. Az igényld feliileten az adatkezelé meg nem vdltoztathatd
moédon biztositja a kozremiikodé intézmény szamara a KIR-ben nyilvantartott és a
pedagogusigazolvany eléallitasahoz szitkséges intézményi és pedagogus adatokat.

A pedagodgusigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthetok érvényesnek, ha az
igénylést tovabbité kozremiikodé intézmény szerepel az adatkezelé altal karbantartott
intézményi adatbazisban. A kézremiikdodé intézményeket tartalmazoé adatbazis modositisa az
adatkezel§ felé, az adatkezel6 altal meghatarozott modon tett bejelentéssel lehetséges.

A 23. § ¢) pontja szerinti jogosult esetében a pedagdgusigazolvany-igénylés csak abban az
esetben tekinthetd érvényesnek, ha a jogosult igazolja, hogy pedagdgus-munkakrbél helyezték
korhatar eldtti ellatdsba vagy nyugallomanyba, toviabba ha az utolsé munkahelyként
megnevezett munkaltato szerepel vagy szerepelt a KIR adatbazisaban.

Ha a 23. § b) vagy c¢) pontja szerinti jogosult nem rendelkezik oktatdsi azonosité szammal, a
pedagodgusigazolvany iranti igényét az oktatdsi azonosité szdm megallapitisira iranyuld
kérelemmel egyiitt nyujthatja be. A kérelem benytjtasaval egyidejiileg a jogosult munkaltatoi
igazolassal igazolja, hogy pedagdgus munkakérben foglalkoztatjdk, vagy pedagdgus
munkak6rbol helyezték korhatar elotti ellatasba vagy nyugéllomanyba. Ebben az esetben a
jogosult a pedagdgusigazolvany iranti kérelemmel hozzijaruldsit adja ahhoz, hogy az
adatkezel6 a pedagogusigazolvany el6éllitdsdhoz sziikséges személyes adatait az Nktv. 63. §
(4) bekezdésében meghatarozott moédon é€s ideig kezelhesse.

A pedagdgusigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés soran feltoltott személyes
adatokat dsszeveti a KIR-ben szerepl6 adatokkal. Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek
az igénylésben és a kozremiikddo intézmény nyilvantartdsiban szerepld adatoktol, akkor a
kozremiikddo intézmény a 34. §-ban foglaltak szerint jar el.

A kozremiik6d6é intézmény a pedagdgusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus
igénylés tovabbitasa nélkiil is kiadja a 12. § szerinti igazolast, amely 180 napig érvényes.

Amennyiben a pedagdégus egyidejtileg tobb oktatasi intézménnyel all pedagogusigazolvanyra

jogosité jogviszonyban, és ezen intézmények nevét és székhelyét fel kivanja tiintetni a
pedagogus igazolvanyon, erre irdnyulé kérelmét a kozremik6dé intézménynél a
pedagodgusigazolvany igénylésével egyidejiileg bemutatott munkaltatoi jogviszony igazolassal
kezdeményezheti.
A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult nevét, sziiletési
helyét és idejét, lakcimét és alirdsat, a jogosult fényképét, azonosité szdmat, munkaltatéja
nevét €s cimét, a pedagdgusigazolvany lejaratdnak napjat és az igazolvany érvényességére
vonatkozé adatot.

A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziintetését
kovetd 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizdrélagosan a pedagoégusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a K6zoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.,



A diakigazolvany

Az iskola a tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a Kézoktatasi
Informacids Iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére. A didkigazolvany
tartalmazza a tanuld neveét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat, a tanulo aldirasat, cselekvOképtelen tanuld esetén a sziild alairdsat. A
didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és
cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes
adatok — is feltiintethetdk. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészit6jéhez tovabbithatdk.

Az adatkezelés a Kozoktatdsi Informacids Irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizarolag
a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

A kotelezéen hasznilt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznélt nyomtatvany lehet

a, nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul dsszefiizétt papiralapu

nyomtatvany,
b, nyomdai uton elééllitott papiralapt nyomtatvany,
¢, elektronikus okirat

d, elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

a) beirasi naplo,

b) bizonyitvany,

c) érettségi bizonyitvany, érettségi tanusitvany,

d) aszakmai vizsga letételét tanusit6 bizonyitvany,

e) torzslap kiilive, belive,

f) torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, érettségi torzslapkivonat,
g) torzslap kiilive, belive szakmai vizsgéhoz,

h) értesit6 (ellenérzd),

1) osztalynapld,

j) csoportnapld,

k) egyéb foglalkozasi napld,

) jegyzokonyv a tanulményok alatti vizsgdhoz,

m) osztalyozo6iv tanulményok alatti vizsgédhoz,

n) az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
0) Orarend,

p) tantargyfelosztas,

q) tovabbtanulok nyilvéantartasa,

r) étkeztetési nyilvantartas,



s) akdzbsségi szolgalati jelentkezési lap,
t) a tanuldi jogviszony igazold lapja

A beirasi naplé
Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.

A beirasi naplét az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
— alkalmazott vezeti.

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplébol tordlni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint, A t6rlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényl tanuld nevelését, oktatisat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallité nevelési tanacsadoi feladatot, a szakért6i bizottsdgi feladatot ellatd intézmény nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett felillvizsgélatok, valamint a
kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idopontjat.

Az iskola meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes szakér6i
bizottsagi feladatot ellatd intézmeény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallité
intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgélata a kvetkez6 tanévben

esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankdotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez tandrai foglalkozasokon vald részvétel al6l
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szaméval szerepeltetni kell a beirasi naplo

megjegyzés rovataban.

A beirasi napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitds és
lezaras idOpontjat, az intézményvezetd aldirasat, valamint papiralapli nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi napl6 tartalmazza a tanul6
a) naplobeli sorszamat,
b) felvételének idGpontjat,

c¢) nevét, oktatasi azonositdé szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét,

d) anyja sziiletéskori nevét,
¢) allampolgarsagat,

f) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okéat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,

g) évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatokat,



h) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,
i) egyéb megjegyzéseket.
Az év végi bizonyitvany
A tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

a) asorszamat,

b) a bizonyitvany potlap sorozatszamat,

¢) atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevet,

d) atanulo torzslapjanak szamat,

e) atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanulé altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil killon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

g) atanuld szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

h) atanulé 4ltal tanult tantdrgyak megnevezését és mindsitését,

i) a szilkséges zaradékot,

j) anevelbtestiilet hatarozatat,

k) akiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

1) az intézményvezetd és az osztalyfénok alairdsat.

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza. (20/2012. EMMI R.115. § (1) bekezdés).

Az iskola nyilvantartast vezet (20/2012. EMMI R.115. § (3) bekezdés):

o az lres bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol;
e akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol;
e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 57. § (6) bekezdése 2024. szeptember
1-jét6] kimondja:

Az 6vodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az dllami vizsga teljesitésérol
kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények megtartdsaval elektronikus viton késziilnek
el. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell
allitani nyomtatott formdban és meg kell Orizni. A 7. § (1) bekezdés a)-j) pontjaban
meghatarozott koznevelési intézmények rendeltetésszerli mikoédésiik soran a kdznevelésért
felelés miniszter altal jévahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert

kotelesek hasznalni.

A rendelet megvaldsitdsa - az elektronikus titon torténd bizonyitvanyok kiallitasa - a 2025-
2026 tanévtdl aktualis.



Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyok, tandsitvanyok esetében 20/2012. EMMI R.
altal eloirt eljarasrend aszerint kiilénbozik, hogy

o lires, azaz korabban fel nem hasznalt bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany vagy
e egy, az arra jogosult intézmény &ltal koribban jogszeriien, érvényesen Kkidllitott
bizonyitvany, tanUsitvany

elvesztésérdl vagy megsemmisiilésérdl van szo.

Emellett kiilonbséget kell tenni aszerint is, hogy a bizonyitviny megsemmisiilt vagy
megsemmisitették.

A ,megsemmisiilt" kifejezés nem értelmezhetd kiterjesztden, mivelhogy az - ellentétben a
jegyzokonyv altal utokovethetd ,,megsemmisitéssel”, mint tudatos cselekvéssel- csak a

torténést foglalja magaba.

Ennek értelmében elkiilonithetd szabdlyok vonatkoznak a bizonyitvanyok (tanusitvanyok)
megsemmisitésére (pl. névvaltozas vagy hibas adat miatt, valamint a hasznalatbél kivont
iires, elavult bizonyitvinyok, tantsitvanyok esetén), illetve megsemmisiilésére
(megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany).

A bizonyitvany, tandsitviny megsemmisitésére akkor keriil sor, ha

e a bizonyitvanyt, tanusitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithet6 (20/2012.

EMMI R.115. § (2) bekezdés)
o bizonyitvany, tanusitvany kicserélésére keriil sor (20/2012. EMMIR.115. § (2)

bekezdés)
e anevvaltozas miatt kiadott bizonyitvanymésodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a

tulajdonosa nem kérte vissza (20/2012. EMMI R.113. § (2) bekezdés)

Az érvénytelenités az ,, ERVENYTELEN" felirat alkalmazasaval vagy iratlyukasztoval
torténd kilyukasztassal torténhet.

Megsemmisitésen a nyomtatvany végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetéségét kizaréo modon térténd hozzaférhetetlenné tétele vagy torlése értendd, tovabba
megsemmisités alatt értend6 az 6sszezizés, daralds, roncsolds és/vagy égetés.

A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell

e amegsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat;

e amegsemmisitett bizonyitvanyok, tanusitvanyok egyedi azonositashoz sziikséges
sorszamait (pl. A.tii 500 P44L 014 269);,

e amegsemmisités idépontjat.

A  fentieck szerint —megsemmisitett bizonyitvinynyomtatvanyok, tanusitvanyok
megsemmisitésér6l nem kell miniszteri kdzleményt kdzzétenni. A megsemmisitésrdl felvett
jegyzokonyveket az iskola koteles megérizni.

A kozleményt a miniszter dltal vezetett minisztérium honlapjan



o aziires illapotban elveszett (a kitoltetlen, ezaltal nem jogszert felhasznalasra,

visszaélésre alkalmas) vagy
e az iires és megsemmisiilt bizonyitvanynyomtatvanyok, tanusitvanyok

érvénytelenségérol kell megjelentetni.

Az iires (még ki nem toltott) és elveszett vagy iires és megsemmisiilt
bizonyitvanynyomtatvinyokrdl, tanusitvanyokroél adatot kell szolgiltatni az Oktatasi
Hivatal felé, abbél a célbél, hogy ezekrdl kizleményt adjon ki a miniszter dltal vezetett
minisztérium honlapjan. (20/2012. EMMIR. 116. §)

A koOzzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a szigord szdmadasti nyomtatvanyokat
(bizonyitvany, tanisitvany) kezelte.

A kozzétételére vonatkozé hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanyokrol
és tanusitvanyokr6l az Oktatasi Hivatal Tanligyigazgatdsi és Koznevelési Hatosagi
Fé6osztalyanak kell megkiildeni (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.)

A levélben meg kell jel6lni az intézmény azonosité adatain kiviil (pontos név, cim, OM
azonositd) az adott bizonyitvany- és tanlisitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges
adatokat (cikknév, raktari szam, valamint irat sorszama) és az érvénytelenség idépontjat.

Az érvénytelenség iddpontja alatt az elvesztés vagy az elvesztés észlelésének napja, illetdleg
a megsemmisiilés (vagy ennek észlelése) napja értendo.

Az intézmény kezdeményezése alapjan az Oktatasi Hivatal el6késziti az érvénytelenségrol
sz016 k6zzétételt a miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan.

Ures, elavult bizonyitvinyok esetén kivetendd eljaras

Azokat az ires bizonyitvanyokat, amelyek felhasznaldsa a tovabbiakban jogszabalyvaltozas
miatt nem lehetséges (pl. a kdzoktatasrol sz616, tobbszor mddositott 1993. évi LXXIX. térvény
alapjan késziilt, vagy a szakkozépiskola szakgimnazium lett), jegyz8konyv felvétele mellett
meg kell semmisiteni vagy érvényteleniteni. A megsemmisités dokumentacidjat a kiallitd szerv
kdteles megdrizni.

A bizonyitvanyok/nyomtatvanyok javitasa kapcsan a mar megnyitott bizonyitvanyok esetében
lehetdség van a javitasra a beliven, a kiiliven t6rténd javitas azonban nem lehetséges.

A mindenkori valtozdsoknak megfelelden, a miniszter altal jovahagyott,a nemzeti
kdznevelésrol sz6lé 2011, évi CXC. toérvény. 57. § (5) bekezdése alapjan,az vj
bizonyitvanynyomtatvanyok hasznalata kotelezo, a régiek pedig bevonasra kell keriiljenek.

Bizonyitvinymasodlat kiallitasanak bejelentése

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjén,
bizonyitvanymadsodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leréni. (A masodlat illetéke 3000,-Ft, amelyet a
kérelemmel kell benytjtani az intézmény vezetdjéhez. Az illetéket dokumentumonként kell

leréni.)



Torzslap, pottérzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
pétbizonyitvany 4llithaté ki. A pétbizonyitvany az tanusitja, hogy a tanul6 melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvaintartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban, megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
poétbizonyitvany akkor 4llithat6 ki, ha a volt tanulé irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tandranak vagy
két évfolyamtarsdnak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett
id6szakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Az érettségi bizonyitvany tanusitvany, €rettségi vizsgat tanusité torzslap, torzslapkivonat
tartalmat és kiallitdsanak modjat kiilon jogszabaly hatarozza meg.

A szakmai vizsgérdl kiallitott bizonyitvany és torzslap tartalmat és kiallitasanak maodjat kiilén
jogszabaly hatdrozza meg.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pétlasara szolgalo,
a torzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitdsanak id6pontjdban hitelesitett irat. (20/2012.

EMMIR. 114. § (1) bekezdés)

Nem sziikséges minden masodlat kiallitasat bejelenteni az Oktatasi Hivatal felé, igy példaul
amennyiben elveszett bizonyitvany vagy tandsitvany miatt allitottak ki masodlatot, azt nem kell

bejelenteni.

Ha egy kiallitott (ideértve a megnyitott bizonyitvanyt is) vagy kiadott érvényes bizonyitvany
elveszett vagy megsemmisiilt, a tulajdonosa (kiskort esetén a torvényes képviseldje) kérheti
annak potlasat. A potlasra szolgaléo masodlat készitését az eredeti bizonyitvanyt kiallit6 iskola
vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola
iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv).

IMletékfizetési kotelezettség

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leréni. (20/2012. EMMI R. 96. § (6) bekezdés)

Ha a bizonyitvanymasodlatot, masolatot kozigazgatasi szerv (pl. fOvarosi és varmegyei
korményhivatal) — tehat nem iskola — Aallitja ki, akkor illetéket kell fizetni, a Magyar
Allamkincstér altal vezetett Eljarasi illetékbevételi szamlira, amelyr6l banki befizetési
bizonylat bemutatdsaval lehet az illeték megfizetését igazolni.

Téritési dij fizetési kotelezettség

Az iskolak altal kiallitott bizonyitvdnymasodlatok, masolatok utian nem illetéket, hanem
téritési dijat kell fizetni.

Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodo
bizonyitvanymaésolatok, masodlatok kivételével — masolatainak, masodlatainak kiaddsaval
Osszefliggésben nyujtott szolgaltatdsokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell



megfizetni nem 6ndllé koltségvetéssel rendelkezd kéznevelési intézmény esetén a fenntartd,
6nallé vagy részben 0nalldo koltségvetéssel rendelkezé koznevelési intézmény esetén a
koznevelési intézmény szamara. (229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 34. § (2) bekezdés)

Tehéat a tankeriileti k6zpont fenntartdsaban 1évs kéznevelési intézmények esetében a tankeriileti
kozpontnak, egyéb, 6nall6 vagy részben 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében
az intézmény szamara kell 3000 Ft-ot az iskolai tanudsitvanyok, bizonyitvanynyomtatvanyok
masodlatainak, masolatainak — ide nem értve a kdzépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodo
bizonyitvanymasolatok — kiadasaval 0sszefliggésben téritési dijként befizetni.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetmi a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvinyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitviny, szakmai bizonyitviny, képesitd
bizonyitvany szerepel az Oktatasi Hivatal altal vezetett k6zponti nyilvantartdsaban, az eredeti
bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarél a
kozponti nyilvantartis vezetdjét értesiteni kell. A bizonyitvanyokrol, az érettségi és a
szakképesitd bizonyitvanyokrél masodlatot engedélyezett, SOrsZamozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani. (20/2012. EMMI R. 114. § (3) - (4) bekezdés)

Az érettségi bizonyitvany/tanisitviny madasodlatanak kiallitasat csak akkor Kkell
bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak a 20/2012. EMMI R. 114. § (3) bekezdése szerint, ha az
eredeti bizonyitvany/tanusitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak,
ez pedig a 113. § (2) bekezdés szerint névvaltozas esetén fordul elo.

o Az Oktatasi Hivatal vezeti a 1998 utani érettségi vizsgakrél a_Kozponti Erettségi
Bizonyitvany, Tanusitvany és Torzslapkivonat nyilvantartast. A nyilvantartasban
szerepld bizonyitvanyokkal kapcsolatosan &ll fenn a kidllitd szerv tajékoztatési
kotelezettsége az Oktatasi Hivatal felé masodlat kiadasa, bizonyitvany érvénytelenné
nyilvanitasa vagy megsemmisitése esetén.

o A Nemzeti Szakképzési és Felnittképzési Hivatal, mint kijelolt szakképzési
allamigazgatasi szerv vezeti a 2010. januar 29-ét kovetéen kiallitott OKJ-s
bizonyitvanyok  (szakképesité  bizonyitvadnyok) nyilvantartisat (QOrszagos
Torzslapnyilvintartis). A nyilvantartasban szerepld szakképesitd bizonyitvanyokkal
kapcsolatosan all fenn a kidllito szerv tajékoztatasi kotelezettsége a Nemzeti
Szakképzési és Felnottképzési Hivatal felé masodlat kiadasa, bizonyitvany
érvénytelenné nyilvanitidsa vagy megsemmisitése esetén.

A korabban érvényesen kiallitott (kiadott) bizonyitvany elvesztése, megsemmisiilése
esetére nem ir elé kizzétételi kitelezettséget a minisztérium hivatalos lapjaban. (20/2012.
EMMIr.)

Ha az intézmény a korabban érvényesen kiallitott, vagy jogszeriien kiallitani megkezdett
("megnyitott") bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat elrontja, és a hibds bejegyzés nem
helyesbithetd; vagy ha pl. névvaltozas esetén a tulajdonos nem tart igényt az érvénytelenitett
eredeti bizonyitvanyra, az intézménynek vagy



a20/2012. EMMIR. 115. § (2) bekezdése alapjan kell eljamia, azaz az elrontott és nem
helyesbitheté, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzOkonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti, vagy

a 20/2012. EMMI R. 113. § (2) bekezdése alapjan a régi névre kiallitott eredeti
bizonyitvanyt megsemmisiti vagy érvényteleniti, melyrdl ugyancsak jegyz6konyvet
vesz fel.

A torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni térzslapokbodl és az egyéni
térzslapok 0Osszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola tanuldkrél — a
tanévkezdést koveté harminc napon beliil - egyéni torzslapot éllit ki. Intézményiink a
2019/2020 tanévtél a Kréta Iskolai Adminisztraciés és Ugyviteli szoftver hasznalataval
nyomtatja ki a torzslapokat. ( Patria nyomda Tii.45/gépi Torzslap kdzépfoka iskolak szamara
(gépi) — gimnaziumok, szakgimnaziumok, szakkozépiskolak, szakiskoldk, készségfejleszt6
iskolak szamaéra)

Az egyéni torzslap tartalmazza

2)
b)

©)
d)

€)

a torzslap sorszdmat

a tanulé nevét, allampolgarsagit, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas
jogcimét, a jogszer(i tartozkodast megalapozoé okirat szamat, oktatasi azonositd szamat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 osztalynaploban szepld sorszamat,

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

a kozOsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevelodtestiilet hatarozatat

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat

a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitdsaval kapcsolatos é€s tanuldi jogviszonyabdl kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényli tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallité szekért6i bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a fels6 tagozat és a kdzépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kdvetOen, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul kell

fiizni, és ilyen médon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonosit6jat, a
megnyitds és lezaras helyét és idejét, az osztalyfénok €s az intézményvezetd alairasat és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza

a)

az osztdly megnevezését,



b) az osztily egyéni tOrzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazolo Gsszesités évenkénti hitelesitését,

c) a hitelesitést végzd osztilyfonok és az 0Osszeolvasd tanarok, valamint az
intézményvezetd alairasat,

d) atorzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével.)

A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett — a rendelkezésre 116 iratok, adatok alapjan —
poéttorzslapot kell kiallitani.

Az értesitd (ellenérzo)

Az értesit (ellen6rzo) a tanul6é magatartasarél, szorgalmardl, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziild
kolesonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesitében (ellendrzdben) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

Az értesitd (ellenérzd) tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyiban
tartozkodasi helyét, napkézbeni telefonszamat,

b) a tanulé magatartasa, szorgalma értékelését,

¢) atanul6 altal tanult tantargyak felsoroldsat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

€) amulasztdsok igazolasat.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskola elektronikus napld alkalmazasa esetén is
koteles az értesitod (ellendrzd) utjan, az osztalyfénok alairasaval és az iskola korbélyegzojének
lenyomataval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.

Az osztalynaplé
A pedagégus a tandrai foglalkozasokrél az 6rarendnek megfeleléen osztalynaplét vezet.

Intézményiink a 2017/2018 tanévben a Kréta Iskolai Adminisztracios és Ugyviteli szoftvert
hasznélja. Ezen beliil vezeti az osztalynaplot és az osztalykerettdl eltérd, csoportbontdssal
kialakitott tanoérai foglalkozasok, az egyéb foglalkozasok, igy kilondsen a fakulticios

srer

foglalkozés, a szakkdr, a sportkdr adminisztraciojat.

Az osztalynaploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a napld
megnyitdsanak €s lezarasanak id6pontjat, a kiallitdé osztalyfondk és az intézményvezetd
alairasat, papiralap nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.

A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
Az osztalynapld

a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékeld



naplorészt tartalmaz.
A haladasi és mulasztasi naplorész
a) a tanitasi napok sorszamat ¢€s idépontjat,
b) amegtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorszamat,
c) atanitdsi 6ra anyagat
d) igazolt ésigazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanuldk hidnyzasanak kimutatasat,
€) a hianyzasok havi, féléves és éves Osszesitését

Az értékelS naplorész

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatisi azonosité szémat,
tarsadalombiztositasi azonosit6 jelét, anyja sziiletéskori nevét €s elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét €s elérhetdségét,

b) atanul6 naplobeli sorszamat, térzslapszamat,

c) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

d) akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat
tartalmazza.

A kollégium 4ltal hasznélt nyomtatvanyok:
a) csoportnaplé
b) kollégiumi napl6 (ligyeleti naplo),
¢) kollégiumi térzskonyv

A jegyz6konyv

A tanulményok alatti vizsgakrdl tanulonként és vizsganként jegyz6konyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonosit6jat és
cimét.

A jegyzOkoényv

a) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett

ba) az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,

bb) a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdez6 tanar
alairasat,

bc) a végleges osztalyzatot,

¢) ajegyzOkonyv kiallitdsanak helyét €s idejét,
d) az elnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.



A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztést készit.

A tantargyfelosztas

a)
b)

c)

d)
€)

f)
g)
h)
i)

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettséget, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,

a pedagodgus altal ellatott Gratervi ordk és egyéb foglalkozasok szdmat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

az egyes pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat,

az 6rakedvezmeényre jogosito jogcimeket,

az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Osszesitett 6raszamot,valamint

a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év jinius utolsé munkanapjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesitett iskolai drarend tartalmazza a tanérai és az egyéb
foglalkozdsok idOpontjat, osztidlyonként és tanoranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

2011. évi CXC. sz. térvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapjan a pedagdgus elvégzi a pedagogiai
programban és az SzMSz-ben el6irt valamennyi adminisztrativ feladatot.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

1)

2)

3)

4)

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiéllitja a bizonyitvanyt, és vezeti
a tovabbtanulassal Osszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfondk és az iskola intézményvezetdje altal kijelslt két 6sszeolvasé-pedagdgus
felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldokkal kapcsolatos hatdrozatokat,
valamint a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell
feltiintetni. Az iskola altal alkalmazhato zaradékokat az iratkezelési szabalyzat II.
melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuizéassal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a
megvaltozott nevet a térzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél —
beleértve az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is —
bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni,
vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval
torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell, €s vissza kell adni a tulajdonosanak.



3)

6)

7)

8)

9

Ha a bizonyitvany kiadasat kovet6en deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmara
dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiéllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pétlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasnak id6pontjadban hitelesitett irat.
A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti az eredeti
bizonyitvanyt kiallaté iskola vagy jogutodja, az iskola jogutéd nélkilli megsziinése
esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt:
kiallité szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a
masodlat kiaddsanak az okat, tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat,
valamint el kell latni iktatdszammal, a kiallit6 szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak)
alairasaval és korbélyegz6jének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvinyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel a
hivatal vagy a szakképzésért felelds miniszter altal kijeldlt szervezet altal vezetett
kdzponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné
nyilvanitasarél és a masodlat kiadasardl a kdzponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni
kell.

A Dbizonyitvanyokrdl, €és érettségi bizonyitvanyokr6l masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések

1

2)

3)

A tanuld osztalyfondke vagy az ezzel a feladattal megbizott pedagogus a tanuld
elémenetelét régzité dokumentumban nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozdsségi
szolgélattal Gsszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

A kozosségi szolgalat sordn a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy

mikor, hol milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott:

A koz0sségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemei:

a) a tanulé kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és
idejét, valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat,

b) az osztalynapldban és a torzslapon az osztalyféndk — a tanuld éltal vezetett napléd
alapjan — dokumentélja a k6z0sségi szolgalat teljesitését minden tanév szorgalmi
idészakanak lezartaig.

¢) az iskola a kézOsségi szolgdlat teljesitésér6l igazolast allit ki két példanyban,
amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad,

d) az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kézremiikodé mentor bevonasakor az iskola és
a felek egyiittmiikodésérol megallapodast alairé felek adatain és vallalt
kotelezettségein tul a foglalkoztatas id6tartamét, a mentor nevét és feladatkorét.



Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatashoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezet§ beosztasi beosztottaira, minden
alkalmazottjara, tovabbad az intézmény tanuldira. A Szabalyzat szerint kell ellitni az
alkalmazotti alapnyilvéntartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak

kezelését.

A tanul6k adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

Bélyegzik nyilvantartasa
Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegii és formaja bélyegzoket
hasznalhatjék.

A bélyegzodk nyilvantartasarol a gazdasagi iroda gondoskodik. A gazdasagi iroda gondoskodik

rrrrrr

A bélyegzOk nyilvantartasat a szabalyzat II. sz. melléklete tartalmazza.

A bélyegzd hasznéldja felelds annak rendeltetésszerii hasznélataért, biztonsagos 6rzéséért.

A bélyegzot:

- Csak a hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhatja,

- Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6! valé tavozaskor el kell zarni,

- Az intézményben hasznalt bélyegzOket az iskolatitkdrnal vezetett bélyegzd
nyilvantartas tartalmazza.

- A munkaviszony megsziinése esetén az iskolatitkarnak kell visszaadni.

- Elvesztésér6l vagy eltiinésér6l az intézményvezetét soron kiviil irdsban kell
tajékoztatni.

- A bélyegzd eltiinésérol, a bélyegz6 felkutatasara illetve érvénytelenitése iigyében
lefolytatott eljarasrol az intézményvezet6t soron kiviil értesiteni kell.



Zaro rendelkezések

A szabélyzat elfogadasat kévetSen 1ép hatidlyba és a fentieckre vonatkozé jogszabalyok
modosulaséig érvényes.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentilds modja és a hozzaféré eclhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiik6do intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényfi.

Jelen adatkezelési szabalyzat 2025. szeptember 1-én 1ép életbe.

e

Toth Jozsef

Kistjszallas, 2025. szeptember O1.

f6igazgato

Mellékletek: % $
Lsz. Az intézmény altal alkalmazott zaradékok

I1.sz. Bélyegz0k haszndlata



I szamu melléklet

Az intézmény altal alkalmazott zaradékok

Zéaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szdmu hatarozattal athelyezve]
a(z) (iskola cime) ........ocevuerenen. iskolaba. Bn.,, N., Ti, B.

2. A..... szamu forditdssal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
(betiivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., Tl
3. Felvette a(z) (iskola cime) ......cccoeveerueenns iskola. Bn., Tl., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé vizsga letételével
folytathatja. Bn., Tl., N.
5 . tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. Mentesitve.....tantargybdl az értékelés €s a mindsités alol N, T1L, B.
7. .. tantargy ..... évfolyamainak kévetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok
szerint: .... N., Tl,, B.
8 Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az 20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt.
Kiegésziilhet:
osztalyozé vizsgat koteles tenni N,, Tl, B.
9. * Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakért6i vélemény alapjan) egyéni munkarend
keretében folytatja. N., Tl
10.  Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......cccccvevvveennn tantargy tanulésa alél.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. N, TL, B.
11.  Tanulméanyi idejének megréviditése miatt a(z) ................... évfolyam tantargyaibol
osztalyozod vizsgat koteles tenni. N., TL
12.  A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi id6é
megroviditésével teljesitette. N., Tl, B.
13, A(Z) e tantargy orainak latogatasa al6l felmentve
.................... A0l i mig
Kiegésziilhet:
Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. N.

14.  Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelétestiilet hatarozata értelmében osztalyozo
vizsgat tehet. N, TL

15. A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .............. ¢vfolyamba léphet, vagy



A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ..........ccccveeeeeenenne ¢vfolyamon folytathatja. N., Tl., B.

16. Atanulbaz .................. evfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
.................. hénap alatt teljesitette. N., TL

17 A(Z) covreereirnne tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan .......cccveeeenne. tantargybol .........ccceeveeenee. osztalyzatot kapott, ........c..eveune....
évfolyamba 1éphet. N., T1.,B.,

Tl., B.

18, A e évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell
ismételnie. N., T1.,, B.

19. A javitdvizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni kételes. Tl., B.

20 A(Z) e tantargybdl .......... -an osztalyozo vizsgét tett. N., TI.

21.  Osztalyozd vizsgat tett. TL, B.

22, A(@) e tantargy aldl ............... okbdl felmentve. Tl., B.

23, A(@) e tandra alol .................. okbdl felmentve. Tl., B.

24. Az osztélyozo (beszamoltatd, kiillonbozeti, javitd-) vizsga letételére ...,
ig halasztast kapott. Tl., B.

25. Az osztalyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .......coeeevvvevenennnene. iskolaban
fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le. Tl., B.

26,  A(Z) e szakképesités éviolyaman folytatja tanulmanyait. TI., B., N.
27. Tanulményait ..........ccccvvveeeerveecreeeirnenneens okbdl megszakitotta,

a tanuldi JOGVISZONYA ......ccecvvrreeriurerrreeeareeenrnenns -ig sziinetel. Bn., Tl

28. A tanulf jogviszonya Bn., Tl., B., N.

a) kimaradéssal,

b) e ora igazolatlan mulasztds miatt,

¢) egészségligyi alkalmassig miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

[ SRR iskoléba valé atvétel miatt
megszlint, a 1étszambdl tordlve.

29, e fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.



30, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............

........................ -ig felfuiggesztve. TL

31.  Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ............uu.n..... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil$ ellen

szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn.

és T1. dokumentumokra. Bn., T1, N.

32.  Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33, A sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem.  TI,,

B.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35.  Ezt a pottorzslapot a(z) ....ccoeveeerrevrienenns kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)

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

36.  Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................

adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. Tl.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés

miatt allitottam ki. Tl., B.

38.  Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ......c..eecvvecrecrerecenennne. , anyja neve

................................................ A(Z) coreeerreerrrerireeenneseeeeeesnneeenenesns 18k01A

............................................. szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly,

tagozat) ....ccevveveerrrennens évfolyamat a(z) ......ccocovvevvurnnnne tanévben eredményesen elvégezte.
Pot. B.

39.  Aziskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentéaldsahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba

megfeleld zaradékot alakithat ki.

40.  Frettségi vizsgt tehet. Tl., B.

41.  Gyakorlati képzésr6l mulasztasat .........coceeneenee. A06 e -ig pétolhatja. TI.,
B, N.

42.  Beirtam a .......ccccccceveniiiiieiiiieeiiieens iskola elsé osztalyaba.

43.  Eztanaplédt.................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44. *

45.  Ezt az osztalyoz6 naplét ............. AZAZ vevvvreeerreenenns (betiivel) osztalyozott tanuldval

lezartam. N.

46. * Igazolom, hogy a tanul6 a ........ e tanévben ........ ora k6z0sségi szolgalatot

teljesitett. N, TL, B.



47.* A tanuld teljesitette a rendes €rettségi vizsga megkezdéschez sziikséges k6zosségi

szolgalatot. N., Tl., B.
48. ... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte Tl., B.

49. * A 20 hénapos kéznevelési HID I1. program els6 évének tanulményi kovetelményeit
teljesitette N, TL
Beirasi napl6 Bn.

Osztalynapld N.

Torzslap Tl

Bizonyitvany B.

A kollégiumok altal alkalmazhaté zaradékok

Zaradek Dokumentumok
LLFEREVE @ .coeveeeieire e kollégiumba (externatusi elhelyezésre) a(z)
.......................... tanévre. Kt

2. A kollégiumi tagsaga (externatusi €lhelyezése) ........ocevvumevievviencrcreecveeeerrceenee miatt
megszint. Kt., Kn., Csn
K TSSO fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. Csn.

G et aa e fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.

Alkalmazott roviditések:
Csoportnapld
Kollégiumi naplé
Kollégiumi torzskonyv
Csn.

Kn.

Kt.



