A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok és a kotelezod
nyomtatvanyok.
(Miivel6dési és Kozoktatasi Miniszter rend. 11/1994. Magyar Kozlony 1994. 62.sz.)
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{ valamint a tovébbtanulésra vonatkozé be]egy/C%kct a

megfelel6 zdaradékkal kell feltiintetni. A7 iskoladltal veze-
tett torzslap kozoklrat, ;

t 11:

4

a) A hibds bejegyzééckct a taniigyi nyilvdntartdsokban

| 4thdzassal kell érvényteleniteni, oly médon, hogy az olvas-
§ hat6 maradjon, és a hibds bcjegyzést helyesbiteni kell. A
1 javitdst aldirdssal; keltezéssel €s az iskola korbélyegz6jé-

nek lenyomatdval kell hitelesiteni. ;
b) Néwéllozés esetén — a volt tanul6 kérelmcre, az

“engedélyez6 oklrat talapjdn—a megvaltozott neveta (orzs-

lapra be kell Jegye_im aziskolai bizonyitydnyt, beleérive az
alapvizsgdrol ¢s az érettségi vizsgdrol és a szakmai vizsga-
rol kidllitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést €s
a cserét a'bizonyitvanyt kidllité iskola, illetve jogutédja,
jogutéd nélkiil megszint iskola csetén az végzi, akinél a
megsziint iskola iratait clhelyezick.

T t i > 4

A nevelesn oktatisi mtezmény irattdri terve,
az. lskolal zuradekok ésa kotelezu nyomtatvanyok

23, Tantdrgyfelosztds

.g i 3
o ¥4 L
i £ U Iraudri terv
& 3[ :
Tratlahopn t i o ; 10 1
Tibteld VY 2 Ugykormcg,nevuésc 1 Oraési id6 (¢v)
o s2dm’ it 14y :
Vezeté;st, lgazgatd.w és személyz ugyek 4B
; i;'IntézménylétesIlés -éts7ervués
-fejlesziés | i ‘nem selqluhclo
{2 Iklalékonyvek 1rdtscle]u,zém jegy-
 z0konyvek § ; nem eelqtuhu()
XY SLg:mélyzell,u bér- €s munkatigy - 50
4, Munkayvédelém, tizvédelem, bal- !
| esetvédelem, . balcseu ]cgyz()kony~ o8 L
ivekiag: he S8t 10
5. Fenntartoi irény(lés. Hi i 10
© 6. Szakmai ellgnGrazés - A 10
7. Megéllapoddsok, « birGsdgi, dllam- - 3
 -igazgatdsi igyek: B 10
8. Belsé szabdlyzatok g1l
9. Polgdrivédelem - EATR g R 10
10, Munkatervek, jelentések, sLauszt' P o)
kdk . i 1) § 17 5.4
*11 PdnasziIgyek 5

Irattdri . . ¥
tétel- Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
szam

Nevelési-oktatdsi tigyek
12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ajita-
sok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi
naplok nem selejtezhetod

14. Felvétel, dwvétel . 20

15. Tanul6i  fegyelmi  ¢s  Kartéritési
S lgyek 3

16. Naplok | 2

17. Didkonkormdnyzat szervezése, mi-
kodése e
18. Pedagdgiai szakszolgdltatds R

19. Sziil6i -munkakozosség, iskolaszék
szervezése, mikoddése
20. Szaktandcsadoi, szak¢rtdi vélemé-
< nyck, javaslatok ¢s ajanldsok
21. Gyakorlati képzés szervezése
22. VizsgajegyzGkidnyvek

o

WL,

24. Gyermek- &s ifjusdgvedelem
25. Tanulok  dolgozatai,  t¢mazirdi,
vizsgadolgozatai 1
26. Alapvizsga, €rettségi vizsga, szak-
. mai vizsga dolgozatai . ° : 23

Gazdasdagi tigyek

20 Ingatlan-nyilvdntartds, keiel(s, '

- -fenntartds, Epiiletiervrajzok, hely-
. szinrajzok; haszndlatbavételi enge-

délyek hatdrid6 néikiili

28. Tdrsadalombiztositds 50,

29. Leltdr, dlloeszkoz-nyilvdntartds, va-
gyonnyllwtmdrlés selejtezés : 10
30. Eves koltségyetés, koltségvetési be- :

; szamolok, konyvelési bizonylatok 5
31, A tanmiihely iizemeltetése ¢ i b
32. A gyermcekek, tanulok clliddsa, Jul— ;

tatdsai, LCritési dijak 3

i,

i Az iskoldk dlial alkalmazott zdradékok
¢ “ ,

Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [Av6ve, a(z) .......ot szdmi
hatdrozattal dthelyezve] a(z) (iskola

E (51111 A AV iskoldba, = 1 Bn.,N,TIl,B.
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© Z4radék Dokumentumok Zaradék Dokumentumok
2L A R i | sz4m fordftdssal hitelesf- 16. Eviolyamot ismételni koteles.
tett’ bizonyitvdny alapjdn tanulmé- " Az ¢vfolyamot sajit kérésére megis-
i nyait a(z) (betﬂvcl) ......... évfolya- mételheti. N, TL,B
mon folytatja. SEEH ‘ Bn., Tl 17. A javitOvizsgdn ............... tan-
3. Felyette a(7) . (iskola  cimc) targybdl clégielen osztdlyzatot ka- |
.................... Levense.. iskola. Bn., T1., N. pott. Evlblyamol ismc¢telni koteles. I, B.
4. Tanulményait ¢évfolyamismétléssel 180 A(Z) | wesimestonissvapeans tantdrgybol
kezdhetimeg, illetvc osztdlyozOvizs- . | .l -.-4n 0sztdlyozO vizsgat tett. N, T
ga letételével folytathatja. Bn., Tl., N. 19. Osztdlyozo vizsgat tett. Ty B.
5. Az iskola ! ldtogatdsa al6l az @ - 20 A(Z) L1 ciieesossaiene tantdrgy  alol
19.0)ivei. dtanévre s felmentve - 50 Lo | 0 e, okbal felmentve. T1,B
Pl ol o PR ) N, TL,B. 2o A@): « josussmstiviv tandra  alol '
Kiegészitheth 5§ 19 o i 358 6 20 0l i svenens okbol felmentve. T, B
0sztalyozo vizsgat kolclcs tenni 22, Az osz1dlyoz6 (beszdmoltatd, kiilon-
6. Tanulmdnyait a szill6  kérésére, bozeti; javitd-) - vizsga letéielére
(szakért6i ‘vélemény' alapjdn) ma- | L -ig halasztast kapott. I, B.
géntanul6ként folytatja. i 2N, TL 23. Az osztédlyozo (javito-) vizsgdt enge-
7. Mentesitve a(z) [a tantdrgy(ak) ne- GELIYCL B(Z) corrsonsoinaninnhinstonkens ot
’ve] ieeieiee... tantdrgy tanuldsa alol. N., TL, B - iskoldban fiiggetlen vizsgabizottsag
- Megjegyzés: A torzslapra be kell je:: clétt tette le. T, B
. gyezni a mentesftés okdtis. , 24 A(Z) Lieiiieeennnsngainivansiodsi szakké- b
8. Tanulmdnyi idejénck megroviditése S pesités civiiirennnnn. évfolyamdn foly-
! miatt a(z) ...ooeeeninids . évfolyam tan- | tatja tanulmdnyait. TL, B, N.
., trgybol osnélyozé vnzsg,ét koteles : 25. Tanulmdényait ............ okbol enge-
“itenni. § N T déllyel megszakitotta, a tanuldi jog-
19, A(z) évfolyamra megéllapilott tan- - i EVISZONYA 2 i iiveiesnnasrneibodetobunsse -ig
* tervi kovetelményeket a tanulmdnyi sziinetel. y Bn., T1,
| 1d6 mcgr()vid{lésével teljesitette. N, TL, B 26. A tanuldi jogviszonya ]
AL tantdrgy 6rdinak 14- a) kimaraddssal,
| togatdsa alol felmentve ............ v b) T Lcssipnsiin Ora igazolatlan mu-
S0 B IS SR yomig | N. : laszt4s miatt,
' Kiegésziilhet: : c) eglszségligyi alkalmatlansdg
- Osztélyozo vizsgdt koteles tenni. s miatt, :
-11.. Mulasztdsa miatt osztdlyoz6 v175gét‘ : oA d) (éritési dij, tandij fizetési hétra-
' koteles tenni. | : W8 ENLGTL 16k miatt, j
’12.' AN AT fakullatfv foglalkoz;i- : _ [ R L ST iskoldba
son xészt vett, - N, TL, B val6 dtvétel miatt megszing, a lét-
HATNL A » fakultativ foglalkozé- szambol Worolve.
. son kival6 eredménnyel vett részt.. 2 se i binaisosthveivensammesmans fegyelmezd
13.. A nevelGtestiilet hatdrozata: a (be-. it mlC/kchsbcn részesiilt. N.
tivel) .........6vfolyamba 1ép,vagy N, TL,B. © | 28 ........ i g geesis e Es e fegyelmi
. A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai * - biintctésben részesiilt. Tl N;,
tanulményaltbefe]ellc tanulménya- © . A biintetés végrehajtdsa / i
§ T -évfolyamon folytatja. SRl Bt -ig felfiiggeszive.
14, Atanul6az............... évfolyam ko- A biintetés hatdlya ...............
vetelményeit . egy tanitdsi © évnél 29. Tankoteles tanuld igazolatlan mu-
hosszabb ideig, ............... hénap lasztdsa csctén Bn,, T1, N.
alatt teljesitette. - N., Tl a) Atanuld ............... oOra igazo-
15.5A(2) ... b +eee. tantdrgybol jﬂVflO- . latlan mulasztdsa miatt a sziilot
vizsgdt koteles tenni. N, TL,B felszOlitottam.
A javit6vizsgin W2 bla, 1LY tan- o b) A tanul6t ismételt ...............
térgybél £ oszlélyzalol kas | ora igazolatlan mulaszidsa miatt
POLL ooilensiagonsnsiine iag it évfo- it a sziil6 ellen szabdlysériési cljs- ~
Iyamba Iép. T1, B rdst kezdeményeztem.
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t i % Zéradék } Dokﬁmcnlumok Zarad¢k f Dokuménlumok
;30 Tankotelezettségc mcgezunl : - ‘Bn. 2. A kollégiumi tagsdga (externdtusi-

i31. A, cive.d 82Ot (szavakat) osz-' clhclyez@sc) ..............................

'? talyzato(kat), sz6ra helyesbitettem. -+ T, B. miatt megszint. Kt., Kn., Csn.
jf32. Al Yiveeeod s20L (szavakat), osz- : ot ol i fegyelmezd

i lélyzalo(kal) ......... ra hclyesbitet- int¢zked¢sben részesiilt. Csn.

; tem. ¢ : B : Fyle 11 B: 4.8 A a i fegyelmi

133. A bxzonyltvény sebreess lapjat téves, i biintetésben részesilt. Kt, Csn.

i bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B. '

$34. Bzt ' a péllt)r/slapol Cae) Alkalmazott roviditésck:

; Rl G P B kovetkezté- Csoportnapld Csn.

ben elveszett (megsemmisiilt) erede- P .

; 3 1¢ 4 s

} tihelyett............... adatai (adatok) Kol gfumf nunplo ) fad

‘!, aldp]én sllitottam ki: ' NN pal 1, Kollégiumi torzskonyv Kt

135. Ezta blzonyilvénymésodldml azcl-' '

! veszett (megsemmisilt) eredeti bi- i

zonyitvany helyett............... kérel- ©

. mére dllitottam ki. A ‘mdsodlat a

| torzslap ¢ (pdnérzslap) adataival

megegyezik. - B mésod]at, Tl
136. ‘Pétbuonyuvény Igazolom, hogy név

{ ...l anyja neve

SR R AR E0i. . ehe il a(z)’
B 0 TN I iskola
: szak (smk-- i
; mai, specxahs osztdly, k6t tanitdsi ‘
{ nyelvii osztély, tagozat) ...............
i éviolyamdt a(z) ........peceee. tanév-:

ben ercdménycsen clvq,e/tc g o Pét. B.

{

137. Aziskolaa tanulmdnyi credmények: |

| bejegyzésehez, a kicmelked6 tanul-,

. mdnyi eredmények elismeréschez, aj
1 felvételi vizsga ercdménycinck be-
| jegyzéséhez a zdrad¢kokat meglele-
1. 16en alkalmazhatja, illetve mcg,fclc-

i 16 zéradgkot alakithat ki.

4

|

1

i

Alkalmazott r0v1dﬂésck

'BClrésmaplo s 1 B!

1 :Os_ztélyn?plé , N 3
3 Torzslap : T
i 2 ' FERY) ! it
Bizonyitvdny - SR,
} LSRN
E ¥ 1
A kollégiumok dltal alkalmazhatd ziradékok
i Zéradék Iof Dokumentumok i
§ 1 Felvéve Ja it A LGl R
;  kollégiumba ' (cxternétusx elhelye-

76S1E) 4(Z) ... A nibineng tandvre s 1 K.

(2RO N~V I S A

Az dvoda dltal haszndlt kételezé nyomuatvinyok

. Beirdsi naplo |

. Felvételi elGjegyz¢si naplo

. Felvételi és mulaszidsi naplo

. Ovodai csoportnaplé

. Ovodai torzskonyv {

. Tankolelezeutscy mcgﬁllapil{lxého/ szitks¢ges szakve-

lemény

Az iskola dlial kotelezden haszndlt nyomitarvinyok

. Alapvizsga bizonyitvdny*

. Beirdsi naplo*

. Bizonyitvdny (szakmai vizsga alapjan)”

. Bizonyitvanykonyv*

. Didkigazolvdany

. Ellendrzd

. El0képz0s naplo

. Ercutségi bizonyitvany*

. Fakultativ zdrGvizsga- bl/()nyilvényok**

. FOtargyi naplo

. Gyogytestneveldsi és konnyitett testnevelési naplo
. Hangszeres el6képzGs bizonyitvany™

13.
. JegyzOkonyv a vizsgdhoz

. Kamarazene, zenckari, korrepeticios naplo
. Kotelez6 targyi naplo

. Nemzetiscgi, etnikai bizonyitvanykonyv*
18.
19.
20.
21
22,
23.
24.

Javitovizsga-jegyzOkonyv

N(,m/CllSC}:,l torzslap (volt ngdk()nyv)*
Orarend

Orarendi kimutatds

Osszesités a vizsgdt tett tanulGkrol
Osztédlynaplo (csoportnapld) .
Osz1alyoz6iv a vizsgdhoz
Osztdlyozovizsga-jegyzGkonyv
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25, Spormaplé 3 :

. Szollézs eIOképzﬁs blzonyilv3ny

. Tantdrgyfelosztds =~

. Torzslap kiliv. (volt anyakonyvi Kiilfv 6s trzsla p*
29. Torzslap kul[v, belfv, érettségi vizsgdhoz*

. Torzslap kuliv beliv szakmai vizsgdhoz®

31 .Tovébbtanulék nyllvéntanésa

A kolléglum tiltal lmsznalt nyomtatvzinyok

g1 'Csoporlnaplé
§ 2. Kollégiumi napl6 (Ugyeleu ndplé)
23 Kolléglumx l()rzskt)nyv

Megegyzés

* jelolt nyomlavényok csak a Mdvel6dési és Komklatﬁm M|m<ztér|um
cngedélyévcl gyérthalék ésforgalmazhatok, 4
3 * jelslt. nyomlalvényok csak a‘Munkaugyl Mmlszténum cngcdélyével
gyarthatok és [orgalmazhalék !

ﬁ- ** jelolt nyomtalvﬁny a rcndelel halélybdlépese ddtt mcgkczdcu ok-
mtasban alkalmazhato6. -

g2 G NI ST R

LB szani meliékler || L
_»a 11/1994. (VI 8. )MKMrendelelhez B
R P e e
1"A l‘egyelmi ehérﬁs szubélya:

Ry g
L

;. 4 fegyelml rtirgyﬂlds
; an Afegyclml_eljziras me;,mdilésérélatanulét akxskoru
tanulg sziilGjét; a gyakorlati képzés sordn elkovetett fe-
elmi vétség esetén — ha a. gyakorlati képzést nem az

vdbbiakban: gazdﬁlkodé szeryezet) — a tanuld. terhére
. 1Ott kotelességszegés meg)clélésévcl—~éncsncm kell: Az

: é‘ttesitésben meg kell jelolni'a fcgyclmn targyalds idépont-
jat 6s helyét azzal a téjékozlatéssal hogy a tanuld, a sziil6,
illetve a'gazddlkodG szervezet ké«pvme]ﬁ;éhek tdvolmara-
ddsa a targyalds ‘meglartdsat nem akaddlyozza. T4jékoztal-
ni kell a tanul6t arrdl, hogy az eljdrdsban meghatalmazott
is képviselheti.; Az €rtesitést oly médon kell kikiildeni,
hogy azt:aitanuld, a;sziil6: ¢s:képviselGjik kiilon-kiilon a
uirgyalas elGtt legaldbb egy héttel megkapja.. :

; 2.A fegyelmi eljdrdst — lehetSleg a meginditdstol sz4-
mitott harminc napon belil —, egy tdrgyaldson be kell
ft;jelm Az eljarés soran, Ichcl(jség,cl kell biztositani arra,
hogy atanulo, a szulé és a képviselGjiik, tovabba a gazdal-
kodé szervezetet érinté kérdésekben a gazddlkodo szerve-
; Let képviseldje az tigyre vonatkozo iratokat: mcglckmlhcs-
sc abba az cljards sordn betekinthessen, az abban foglal-
takra  véleményt nyllvénilhasson, ési buonyitésn mdxl-
vénnyal élhessen. ! ! e i

§

§koléban tartjak —a ,gyakorlau képzés szervezGjét (a

PPN R T
-
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3. A fegyelmi tdrgyalds megkezdésckor a tanul6t figyel-
meztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhé-
re réttkatelességszegést, a rendelkezésre 4116 bizonyftéko-
kat,

4. Ha az cls6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevclé-
testiilet, a tdrgyaldst a nevelGtestiilet dltal megbizott sze-
mdly vezeti.

A bizonyitds

5.A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozatho-
zatalhoz sziikséges (Cnydlldst tisztdzni. Ha ehheza rendel-
kezésre 4110 adatok nem clegenddk, hivatalbol vagy kére-
lemre bizonyitdsi cljdrdst folytat le. Bizonyitdsi LS?kOI()k
killonosen: ‘a tanuld ¢s a szil$ nyilatkozata, az irat, a
tandyallom4s, a szemlce ¢s a szakértGi vélemény. 3

6, A fegyelmi cljdrds sordn torekedni kell minden olyan
koriilmény feltdrdsdra, amely a kotelességszegés elbirdld-
sdndl, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanulg cllcn
lllclvc a lanul() mcllett vol

A fegyelmi hatdrozat

7.A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szOban
ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat

| ‘rendelkez6 részét €s a rovid indokoldst. Ha az tigy jellege

megkivédnja, a 'hatdrozat szobeli kihirdetését az els6fokd
fcgyelmx jogkor gyakorldja lq,[cljcbb egy héttel (,lhalasn-
hatja.

8. A fegyelmi eljdrdst hdldl’()Zdlld] meg kell sziintetni, ha
a tanuld. nem kovetett el kotelességszeglst, vagy a koteles-
ségszegés nem indokolja a fegyelmi bintetés kiszabésat,
illetve a kotelességszegéstdl hdrom hénapndl hosszabb idg
telt el, vagy'a kotelességszegés ténye, illctve, hogy azt a
tanul¢ kovette el, nem bizonyithatd.

9. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvet6 hét napon
beliil frasban meg kell kiildeni a tanulénak, kiskori tanulg
esctén a sziilGjének ¢s képviselGjiiknek, ha a gazddlkodd
szervezet képviseldje az eljrdsban részt vett, a gazdalkodo
szervezetnek.

10.. Megrovds ¢s szigord megrovds fegyelmi biintetés
esctén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld — Kiskort tanul esetén a
sziil6 is — tudomdsul vette, a hatdrozat megkiildését nem
kéri, 6s cljdrdst megindité kérelmi jogdrdl lemondott.

11.'A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza
a hatdrozatot.hozo szerv megjelolését, a hatdrozat szdmat
¢és targydt, a tanuld szem¢lyi adatait, a fegyelmi biintetést,
a biintetdés id6tartamdt, felfiiggesziését s az cljarast meg-
indit6 kérelmi jogra valé utaldst.

12. A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kote-
lessCgszegés rovid leirdsdt, a (Enyallds megdllapitdsdnak
alapjdul szolgdlo bizonyit¢kok ismertetésct, a rendelkezd
részben foglalt doniés indokdt, clutasitott bizonyitdsi in-



