SSZAK-MA” Altaldnos Iskola és Koézépiskola

4400 Nyiregyhaza Do6zsa Gy. u.33.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
6.szami verzio

2. szamu melléklete
Iratkezelési Szabalyzat

Jelen szabalyzat a ,,SZAK-MA” Altal4nos Iskola és Kozépiskola (tovabbiakban: iskola)
iratkezelési szabalyzata, hatdlya a nevezett iskoldra terjed ki.

Az iratkezelés rendjét anevelési és oktatdsi intézmények miikodésérél szold 20/2012,
(VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovdabbiakban: Rendelet) szabalyozasa szerint az iskola

vezetése kﬁtelesszabélyozni az irattdr rendjét, az iratok kezelését, az iratok selejtezét.
Az [ratkezelési Szabdlyzat az iratkezelés rendjét:

* a nevelési-oktatasi intézmény a koézokiratokrél, a kozlevéltarakrdl és a magdn
levéltari anyag védelmerdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

= a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l szolo
335/2005.(X11.29.) Korméanyrendelet _

¥ 220/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet el6irasi szerint késziilt.

A 'szabdlyzatot a nevelétestiilet az SZMSZ mellékleteként fogadjael.

L.

Az iratkezelés szabdlyozasa, feliigyelete, adatvédelem

1. Az iskola valamennyi iratanyagéit jol zdrhaté helyen, a szabdlyzatban rogzitett

jeldlésekkel kell tarolni.



2. Az iratok kezelése és tarolasa sordn az adatvédelmi t6rvény és az SZMSZ

mellékletét képez6 adatvédelmi szabalyzat betartdsa €s ennek vezetdi ellendrzése

kiemelt feladat,

3. Az irattdrba kizdrdlag az iskola vezetése és az irattar kezelésével megbizott

iskolatitkar léphet be, és kezelheti az iratanyagokat.

I

~atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tanuléi személyi anyagok

I

Az irattari rend, az irattari terv szerkezete és rendszere

Az iratanyagok kezelési rendje az alabbi mddon torténik:

az iskola miikddése soran keletkezett minden tgyiratot be kell vezetni az
iktatokonyvbe, melyet az ezzel megbizott iskolatitkar vezet.

az iktatokdnyvet minden év 01.01.-én meg kell nyitni és 12.31.-én le kell zarni.

az iktatas rendjét az iskola a vonatkozd jogszabdlyok alapjan alakitja ki:
tigykoroket, jeloléseket alkalmaz, melynek megfeleléen a z adott ligykdrhéz
tartozo iratok irattari elhelyezési modjat, azok attekintését is biztositja

az ligykorok kialakitsa az iskolai tevékenységi teriiletekre épiil

a 2019/20 tanévtél érvényes tigykordket a melléklet tartalmazza

kapjon kiilén jelolést:

a nevelbtestiileti anyagok és az iskolai alapdokumentumok'
altalanos iskolai vagy gimndziumi anyag

az igazgat6i utasitdsok, a tanulményok alatti vizsgak

a tanulményokkal kapcsolatos taniigyi dokumentumok
beirdsi napld
torzslap
osztalynaplo
tanulmanyok alatti vizsgak, beszdmol6k dokumentumai:
vizsga dokumentaciok, jegyz6konyvek

tanul6i beszdmoldk

érettségi vizsga teljes dokumentacitja

az iktatészadm tartalmazza az iktatds datumat, iigykodr jeldlését (nagy betll), az

irat sorszdmat, mely lehet f6szdm és a hozz4 tartozo alszdm
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Hatarid6k megjelolése az ligyintézésre

az iktatdst kovetd - intézkedés  vezetdi jogkdr, rendelkezik az irattidrba
helyezésr&l, a postazasrol |

amennyiben az irat postdn érkezett, érkeztetni- kell a Rendeletben
meghatdrozott modon ¢s iktatds utdn 4tadni az ligyintéz6nek a vezet$ utasitdsa
szerint

Az iskola alapdokumentumait az irattdrban minden tanévre vonatkozdan,
elkiilonitetten is egy-egy példanyt el kell helyezni, az elfogadasukrél szdld
testiileti jegyzdkonyvvel iktatott példanyon tul.

Az iskolaban 2019.09.01-t6] indulo altaldnos iskolai képzéssel kapcsolatos iratok
kiilon jelolést kapjanak

Az igazgatd a tanév végén koteles elrendelni az irattar fendezését, selejtezését.
Az iratkezelés folyamatat az iskola igazgatdja 4altal megbizott igazgatohelyettes

ellendrzi.
I1L.
Az iratkezelés folyamata

Az igazgatd szabdlyozza az irat utjat az iskoldban.

Az iskolan beliil keletkezett iratok iktatdsa a mar leirt moédom, 7

a postai kiilldeményként érkezett irat anyagok 4tvétele a megbizott személy altal
A postai kiildemény felbontédsa- az arra jogosult személy 4ltal

az irat érkeztetése, bélyegzdvel ellatva

irattdri iktatds, az iktatokényvbe

szigné az ligyintéz6 megjeldlése

az egy ugykoérhoz tartd anyagok megfeleld betli jeldlése, a f8szadm mellett

alszamok kiadasa

. az elrontott iktatészdm nem adhaté ki még egyszer
. téves iktatas esetén a javitds szabdlyai szerint kell eljarni.
12:

a papir alapﬁ_iktatékﬁnyvbe ceruzédval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, vagy
barmely modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges,
atéves adatot egy vonallal ugy kell 4thhzni, hogy az iras olvashatdé maradjon. A

javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.



13. Az elkésziilt (kifelé¢ mend) iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az
 adott egy példanyanak az atvevd fél ala iraséval kell bizonyitani.

14, Az irattari példany ra kell vezetni ddtummal: ,,postdzva” »Személyes atvétel”

15. a szabélyzat mellélete tartalmazza azt az iratlistat, melyet nem kell iktatni, de

nyilvantartast kell vezetni réluk.

IV,
Iktatdoszam nélkili iratok
Nem keriil iktatoszam:

1. A napi levelezés alkalmaval keletkez6 iratokra
2. Személyzeti dossziékra
3. A konyvelés mellékleteként kezelt nyugtdkra, szamlakra, fizetési

szamlakivonatokra, nem szigor( szamadés ald tartozd bizonylatokra

V.
Kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

= beirasinapld
= ¢vvégi bizonyitvanyok

" az érettségi bizonyitvany és érettségi tanusitvany,
B R
" atdrzslap érettségi vizsgdhoz, az érettségi torzslap kivonata
= az osztdlynapld
" acsoportnapld
" ajegyzOkonyv a tanulméanyok alatti vizsgdhoz
= az érettségi vizsga szabdlyzatban meghatarozott nyomtatvanyok
" grarend

= tantargyfelosztds

" atanuléi jogviszony igazold lapja



SRS,

L%

VI

a tantigyi .nyilvéntartésok vezetése

. Az iskola SZMSZ-¢ és a munkaké&ri leirasok rogzitik, hogy ki koteles az adott

kételezéen hasznalt nyomtatvanyt vezetni.

A kotelezden eldirt nyomtatvanyok vezetése a Rendelet utasitdsa szerint kotelezd
annak a dolgozénak, akinek az a munkakori leirdsadban szerepel, fegyelmi
felelosség terhével.

AV, fejezetben felsorolt kdtelezd nyomtatvanyok az adatvédelmi torvény hatdlya
ala tartoznak, azokat az iskolabdl kiilén engedély nélkiil nem lehet.

Az adott nyomtatvé.ﬁy vezetését kizdrdlag az igazgatd altal megbizott személy
végezheti, az igazgatd alairdsdval kell lezarni.

- beirasi naplé: iskolatitkar

- torzslap: osztalyfonskok

- osztalynapld: osztélyf(’j.n('ik ¢és szaktandrok

- érettségi dokumentumok: jegyz0, a vizsgabizottsag tagjai, az érettségi elndk

- orarend, tantargyfelosztas: az igazgaté adja ki

VIIL

a bizonyitviny nyomtatvinyok kezelése

_Az iskola a megrendelt_és érkezett iires bizonyitvanyokrdl koteles kotdtt

sorszamu kimutatast Vezetni, feltiintetve:

- a bizonyitvany tipusat,

- sorszamat

- hatélyat

Az Ures bizonyitvanyok &rzése az irattdrban zart helyen kell térténjen, tgy
elhelyezve, hogy ahhoz kizardlag az igazgato altal kijel6lt személyek férhessenek
hozza

Az iskola az elrontott és nem javithatd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol a
sorszamok feltlintetésével selejtezési jegyzOkonyvet készit és a jogszabalyi

eléirasnak megfelel6en megsemmisiti.



4. A.selejtezési jegyzOkonyvet a bizottsdg tagjai mellett az igazgafé is kﬁteles.:
alairni. |
5. Aziskola nyilvantartas vezet:
- az lires bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol,
- akiallitott és kiadott bizonyitvany nyomtatvanyokrol
- azelrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl, tantsitvanyokrol
- minden érettségi idészakban a kiadott érettségi bizonyitvanyokrél, azokrél

koteles fénymasolatot késziteni az érettségi vizsgan vald dtadds elétt.

VIII.

a bélyegzo nyilvantartisa, 6rzése, hasznalata

1. Az iskola SZMSZ-ben meghatarozott formatumi, szévegmezdjli bélyegzd
hasznalhato,

2. A bélyegzdk nyilvantartasarol a székhely iroda iskolatitkdra gondoskodik

L8]

Amennyiben a bélyegzdt cserélni kell, arrdl seléj tezési jegyzOkonyvet kell
felvenni és gondoskodni kell a z4rt rendszeri megsemmisitésrol

A bélyegzbt kizardlag az igazgato6 altal meghatdrozott dolgozéi kér hasznalhatja,
kizarélag a hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhatd,

az iskolatitkar gondoskodik annak elzarasarol, 6rzésérol

o A

elvesztésérdl vagy eltiinésérdl az igazgatdt azonnal értesitni kell, aki azonnali

intézkedést koteles tenni az adatvédelem érdelkében.

IX.

Irattdri terv Irattiri tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év) Vezetési, igazgatasi
és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év

4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem10 év



5. Fenntartoi irdnyitas 10 év

6. Szakmai ellen6rzés20 év

8. Bels6 szabalyzatok 10év

9. Polgéri védelem -katasztréfa védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5év
11. Panasziigyek 5 év

12. Nevelési-oktatasi ligyek 5 év

13. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitdsok 10 év

14. Torzslapok, péttérzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

15. Felvétel, atvétel20 év

16. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyek 5
év '

17. Naploks év

18. Didk6nkormaényzat szervezése, mikodéses év

19. Pedagdgiai szakszolgala 5 év

20. Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodéses év

21. Szaktandcsaddi, szakértbi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5 év
22. Gyakorlati képzés szervezéseS év

23. VizsgajegyzOkonyvek 5 év

24. Tantargyfelosztas 5 év

- 25, Gyermek- és-ifjusagvédelem 3 év : i e e
26. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1 év

27. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 év

28. Kozosségi szolgélat teljesitésérol szold dokumentum 5 év

29.Gazdaségi ligyek

30. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hatdrid6é nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznéalatbavételi engedélyek

31. Tarsadalombiztositds 50 év
32. Leltar, alléeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés10 év

33. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5 év



34. A tanmfhely lizemeltetése T - Sév
35.A gyerinekek, tanulok ellatésa, juttatdsai, téritési dij ak 5 év
36. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

37. Koltségvetési tdmogatési dokumentumok 5 év

X.
Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

1. Felvéve/ atvéve, a(z) ... szému hatédrozattal athelyezve] a(z) (iskola cime)
.................... iskoldba. Bn., N., T1., B.

p . S— szamu forditdssal hitelesitett bizonyitvany alapjdn tanulményait a(z) (betiivel)
.......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., TL

3. Felvetie a(z) (skola eltie) suusasasms iskola. Bn., T1., N.

4. Tanulmdanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyoz6 vizsga letételével
folytathatja. Bn., Tl., N.

3 e tantargybol tanulmdnyait egyéni tovadbbhaladas szerint végzi. N., TL, B.
6. Mentesitve.....tantargybdl az értékelés és a mindsités alél N., T1., B.

7. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezdk
szerint: .... N., TL, B.

8. Egyes tantargyak tandrai latogatdsa aldl az 20...... Lo tanévben felmentve
............................................ miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni N., T1., B.

9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként
folytatja. N., TL

10. Mentesitve a(z) [a tantdrgy(ak) neve] ..o tantargy tanuldsa aldl.
-~ Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités oké4tis. N., T1.,B.

11. Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z) .......cooueunene. é¢vfolyam tantargyaibdl:
osztalyozé vizsgét koteles tenni. N., TL

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmdnyi id6
megroviditésével teljesitette. N., TL., B.

13. A(Z) oo tantdrgy Ordinak latogatdsa aldl felmentve ... -tol
........................ -ig. Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat koteles tenni. N. '

14. Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhatd, a nevelGtestiilet hatdrozata értelmében
osztéalyozo vizsgat tehet. N., Tl

15. A nevel6testiilet hatdrozata: a (betlivel) ............. évfolyamba léphet, vagy A
nevelStestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte, tanulmanyait .......cocvverruneeen.
éviolyamon folytathatja. N., Tl., B.



16 A tanuld az ..ooovvoveenens évfolyam kovetelményeit egy tanitdsi évnél hosszabb ideig,
s hoénap alatt teljesitette. N., Tl. Netjogtar 133. oldal Frissitve: 2019. jtlius 11.
11:18 Hatély: 2019.1.1. - Magyar joganyagok - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet -
nevelési-oktatdsi intézmények —mikodésérdl és a . kdznevelési 1ntezmenyek
névhasznélatardl '

17, Al rmireroseois tantargybo6l javitovizsgat tehet. A javitovizsgdn ............
tantirgybil o psztilyzatot kepotl, svwummoiny ¢vfolyamba Iéphet. N
T1B Tl B.

18 A comvnnns éviolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell

ismételnie. N., Tl., B.

19. A javitovizsgan ............ tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot
ismételni koteles. TI., B..

20. A(Z) coreeererreereeneeennns tantargybdl .......... -an osztdlyozo vizsgat tett. N., T

22.A(Z) oo tantargy aldl ............... okbol felmentve. T1., B.
23 AT iiisivitostotnes tanora alol .....coveveenes okbdl felmentve. TI., B.
24. Az osztalyozo6 (beszamoltatd, kilonbozeti, javito-) vizsga letételére .cvvvrirvrecnnnne. enem

ig halasztést kapott. Tl., B.

25. Az osztalyozd (javité-) vizsgat engedéllyel a(z) ..occoevevncvivecennn iskolédban
fliggetlen vizsgabizottsdg el6tt tette le. TI., B.

2B. AlZ) cuvssmsomssmenssnsncs szakképesités évfolyaman folytatja tanulményait. T1, B., N.

27. Tanulmanyait ....cccoveeevrerecreviescenesennes .. okbol megszakitotta, a tanuléi jogviszonya

28. A tanuld jogviszonya Bn., Tl., B., N. a) kimaradassal, b) ....c..ccccereenen. Ora igazolatlan

mulasztds miatt, c) egészségligyi alkalmassag miatt, d) téritési dij, tandij fizetési
_hatralék miatt, €) .......c..o.. R iskoldba valod atvétel miatt megsziint, a 1étszambol

térolve.

. RS fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

TL ccomeresimammma i mieiasins fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............

........................ -ig felfiiggesztve. Tl

31. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa esetén a) A tanulo ............... Ora igazolatlan

mulasztdsa miatt a sziilét felszdlitottam. b) A tanulé ismételt ..o Ora

igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6 ellen szabélysértési eljarast kezdeményeztem. Az a)
pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra. Bn., T1., N.

32. Tankdtelezettsége megsziint. Bn.
3B s szt (szavakat) osztélyzato(ka)t ....ccoeveervernnenn -ra helyesbitettem. T1., B.

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

9



35. Ezt a poéttérzslapot a(z) ...cccovvecvvrecenen. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)
eredeti helyvet] oiivien adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pét. Tl

36. Ezt a bizonyitvdnymésodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................
adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pét. T1. Netjogtar 134. oldal Frissitve: 2019. julius
11. 11:18 Hatély: 2019.1.1. - Magyar joganyagok - 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet -
a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

37. A bizony{tvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés
miatt allitottam ki. T1., B.

38. Pétbizonyitviny. Igazolom, hogy NéV ewisaiemmmsmssssi , anyja neve
................................................ a(z) iskola
............................................. szak (szakmai, specidlis osztdly, két tanitdsi nyelvii osztaly,
tagozat) ccoveecrerieeennen. éviolyamat a(z) ....cceoreerrrenannans tané¢vben eredményesen elvégezte.
Pét. B.

39. Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulményi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozdtt nem szerepld, a
tanuloval kapcsolatos kozlés dokumentdlasdhoz a zaradékokat megfelel6en
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. T1., B.

41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat .....cccevveereenenns O] e -ig pétolhatja. TI.,
B.,N.

42, Belrtam a ...cccceeenreeineenieesnneconisrnnne iskola els6 osztalyaba.

43. Ezt a naplét .......... 8 a e tanitési nappal (6rdval) lezartam. N.

44. 1 1 Hatalyon kiviil helyezte: 36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelet 12. §. Hatalytalan:
2012. XI. 15-t6l. 45. Ezt az osztalyozd naplét ... BRAY oo (bettivel)

osztalyozott tanuloval lezartam. N.

46.2 2 Médositotta: 45/2014. (X. 27.) EMMI rendelet 54. § 31. Igazolom, hogy a tanulé a
st s TANEVHRN s Ora kozosségi szolgdlatot teljesitett. B.

47. A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozdsségi
szolgalatot TI.

Zaro rendelkezések

A Szabalyzat hatalyba 1épése a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal egyiitt 2019.09.01.-
én [ép hatdlyba a nevel6testiilet 13/2019.(VI1.21.) szamu hatarozatdval elfogadva.

A nevel6testiilet megbizza az iskola igazgatojat a szabalyzat alairasaval:
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Sarka Béla

igazgaté

A fenntarté a kuratérium 15/2019.(VIL.22.) szamu hatarozatidval az SZMSZ 6.
verziojanak az elfogaddsaval egyiitt dontdtt a 2.szdmu melléklet elfogaddsarol, a
szabalyzat alairasaval megbizta a kuratérium elntkét:

Czap Lajos

a kuratérium elnike
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+SZAK-MA” Altalanos Iskola és Kozépiskola

4400 Nyiregyhdza Dézsa Gyorgy u. 33. SZMSZ melléklete

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 6. verzid

3. szamu melléklete

A ,,SZAK-MA?” Altalinos Iskola és Kozépiskola Vizsgaszabalyzata

a tanulmanyok alatti vizsga kovetelményeirél és szabalyairél

A tanulményok alatti vizsgadk szabalyozasa a nevelési- oktatdsi szabdlyozasat a nemzeti
koznevelésrdl szold CXC. Torvény valamint a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérol
ésa koOznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R ) vonatkozo joghelyei szabalyozzék.

A tanuld osztalyzatait, évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztilyozd vizsgén, a
kiilonbozeti vizsgan, potld és javitd vizsgan, valamint 6sszefiiggh osztilyozoé vizsgan nytjtott
teljesitménye alapjan kell megallapitani.

A 2019/20 tanévtdl az altaldnos iskolai nevelés-oktatds 8 évfolyamos képzésével béviilt az
iskola képzési szerkezete, igy a szabdlyzat az alabbi képzésekre vonatkozik:

- dltaldnos iskolai nevelés-oktatas 8 évfolyam, alapfokt végzettséget ad,
- felndttek gimndziuma 4 évfolyam, érettségi vizsgaval zarul

Vizsgaformak. vizsparészek, melvelk minden vizsea tipusban kételezdek:

—— -——{rasbeli vizsga: az iskola minden évfolyaman tantargyanként egységes feladatlap —-——- - -

- szdbeli vizsga:az iskola minden évfolyaman tantargyanként egységes tétel sorral

Vizsgaformak, vizsga iddszakok: R 64- 65. §.

- javitd vizsga: augusztus 15.- augusztus 31. kozott( az adott tanév rendjében
szabalyozott)

- osztalyozo vizsga: a félévi és év végi osztalyozo értekezlet el6tti tanitasi hét R 64.§.(2)
bekezdés

- poétld és kiilonbdzeti vizsga. a tanév barmely idészakdban tehetd, az igazgaténak
legalabb két vizsga iddszakot ki kell jel6lni, melyet 3 hénappal a vizsga el6tt ki kell
hirdetni ( R 65.§.(1) bek.

- Osszefliggd osztilyozo vizsga (R. 143.§. 11-,12-,13) bek.

Az igazgatd engedélyezheti, hogy a fentiekt6l eltér6 idépontban tegyen a tanuld vizsgat.



A tdnulmdnyok alatti vizsgdk tipusai:
Osztalyoz6 vizsga : R 64.§. (2-3 -4- ) bekezdés

R 64.§.(2)Osztdlyozé vizsgat kell tennie a tanulénak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitasahoz, ha

a) felmentették a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) engedélyezték, hogy egy vagy t6bb targybdl tanulmanyi k&vetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) aR 51.§.(7) bekezdésében meghatarozott idonél t6bbet mulasztott, €s a nevelotestiilet
dontése alapjan osztilyozo vizsgat tehet,

d) a tanulé a félévi, év végi osztilyzatinak a megéllapitdsa érdekében fiiggetlen
vizsgabizottsdg el6tt tesz vizsgat ( Megyei Kormdanyhivatal 4ltal szervezett vizsga)

R 64.§. (3) bekezdés: egy osztilyozd vizsga, - a (2) bekezdés b) pontjadban meghatarozott
kivétellel- egy adott tantdrgy és egy adott évfolyam félévi vagy tejes tanévi kovetelményeineka
teljesitésére vonatkozik. A tanitdsi év lezardsat szolgald osztdlyozd vizsgat az adott tanitasi
évben kell megszervezni,

A tanuld osztdlyozd vizsgdra bocsdtdsdardl a nevelbtestiilet dont a kéznevelési torvény 70.5.
(2) bekezdésének h) pontjaban kapott felhatalmazds alapjdn.

A vonatkozd jogszabalvok- és a helyi tanterv értelmében az iskoldban tanév véeén minden
tanulénak osztalyozd vizsgat kell tenni, de ezt a jogszabalyi kdtelmet a neveldtestiileti dontés
feloldja. az évkézi érdemiegvek alapjan zdridk le a tanuldk tandv véei értékelését.

Az osztilyozd vizsgéval vald tovabbhaladasra az aldbbiak vonatkoznak:

- ha valamennyi tantdrgybdl legaldbb elégséges osztdlyzatot kapott, tanulmdinyait
felsébb osztalyban folytathatja, vagy érettségire bocsathatd,

- ha az osztilyozd vizsgén 1- 3 tantargybodl elégtelen osztilyzatot kapott és javitd
vizsgdn 1is elégtelen osztdlyzatot kapott, az evfolyamot meg1smetelhet1 ta:nulm

“kérelemre (az iskola tanuléi nem tankételesek!!) =y | ) '

- Osszefiiggd osztilyozé vizsga egy vagy tobb évfolyamra megallapitott tanterv
kovetelményeibdl is engedélyezhetd. Ilyenkor a vizsga eredményeit évfolyamonként
kiilon- kiilon kell jegyz6konyvezni, az anyaknyvbe és a bizonyitvanyba bevezetni.

- Osszefiiggd osztalyozo vizsgat tehet az a tanulé — rendkiviili elérehaladds esetén,
egyéni kérelemre - akit a szaktandr javasolt, és akinek azt az igazgat6 engedélyezte. A
tanév végén kettd esetleg osztily anyagdbdl tehet Osszevont osztdlyozod vizsgit.
iskoldnkban a jelenlegi 10. évfolyamon tanulék tehetnek ilyen jellegli vizsgat a 11.
évfolyam anyagébol, egyéni kérelem alapjan)

A rendelet szabdlyozdsa szerint az iskola igazgatdjdnak a vizsgdt a Megyei
Kormdnyhivatalnak be kell jelenteni, benyiijiani a teljes vizsga dokumentdcidt a vizsga
megkezdése eldtt 30 nappal, és kérni a vizsgabiztos kijeldlését.

- Osztalyozo vizsgat 3 f6s vizsgabizottsag elott tehet a tanul6



Javitovizsga
Javité vizsgat tehet az a tanulo, ha

- atanév végén legfeljebb harom tantargyboél elégtelen osztalyzatot kapott,
- az osztalyozd vizsgarol, a kiilonbdzeti vizsgardl szamara felréhaté okbol elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgarél tdvozik.

A vizsgdzd javitdvizsgat az intézmény vezetje altal meghatdrozott idépontban, az augusztus
15- aug. 31.-€ig terjedd idoszakban tehet.

- A javito vizsgara utasitott tanuld koteles az igazgatd altal megallapitott napon javitd
vizsgét tenni.

- Ajavitovizsgat abban az iskolaban koteles tenni, amelyben 6t erre utasitottak,

- Ajavitovizsgéra jelentkezés a bizonyitvany benytjtasaval torténik,

- Szobeli és irdsbeli részbdl dll,mely az iskoldban minden évfolyamon tantargyanként
egységes szobeli tételsor illetve frasbeli feladatlap alapjan torténik, melyet az erre a
feladatra felkért szaktanarok készitenek, az igazgat6 hagyja jova.

- Ajavité vizsgat 3 fos vizsgabizottsag eldtt kell tenni.

Kiilénbozeti vizsga

A kiilsnbézeti vizsga idépontjat az intézmény vezetdje hatdrozza meg. ( R 64.§. (5) bekezdés:
,» Kiilonbozeti vizsgét a tanuld abban az iskoldban tehet, amelyben a tanulmanyait folytatni
kivanja”

Abbol a tantdrgybol vagy tantargyrészbOl kell kiilonbdzeti vizsgat tenni, amelyet az
intézmény az intézmény a megkezdeni tervezett évfolyamtél alacsonyabb évfolyamon
tanitott, s amely tantdrgy, tananyag ismerete feltétele a sikeres tovdbbhaladdsnak, a magasabb
~évfolyamba lépésnek. e (LY ot W

A kiilénbozeti vizsga tantargyainak, tartalméanak meghatérozasa sordn mindig egyedileg kell
az intézmény vezetdjének hatérozatot hoznia a jelentkezd tanul esetében.

A kiilonbozeti vizsga forméi: irdsbeli és szobeli
Pétlo vizsga

Po6tl6 vizsgét tehet a vizsgdzo, ha a vizsgardl neki fel nem réhatd okbol elkésik, tdvol marad,
vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel tavozott, miclbtt a valaszadas befejezédne.

A vizsgazo6 szamdra fel nem réhatd oknak szdmit minden olyan tényez6, mely szandékossagra
nem vezethetd vissza. Az igazgatd engedélyével, hozzdjaruldsaval szervezhetd.

A pétlo vizsga formadi: frasbeli és szdbeli



Osszefiiggt osztalyozé vizsga a R. 143.8. (11-,12-,13) bekezdése szerint:

Ha a tanulé az iskola két vagy tobb évfolyamara megéllapitott tanulmanyi
kovetelménynek egy tanévben vagy az el6irtndl rdvidebb idé alatt tdrténd
teljesitésével Osszefliggd osztalyozd vizsgét kivan tenni, kérelemmel kell forduljon az
iskola igazgatdjdhoz, melyben kérelmezi az 6sszefiiggd vizsga letételét.

Az igazgatd hatdrozatban dént a vizsga engedélyezésérél és az esetleges beszamitasi
lehetdségekrdl tantargyanként,

Az igazgatd igazgatoi utasitist ad ki a vizsga szervezés egész folyamatdnak a
szabdlyozasra, mely az érintett tanulok ¢€s pedagdgusok részére kotelezd érvényil. Az
utasitds tartalmazza: a vizsga tantdrgyankénti helyszinét, idérendjét, a vizsgabizottsag
tagjainak a kijelolését, a tanuldi tajékoztatas rendjét, a vizsga egész folyamaténak a
szabalyozasat.

az intézmény vezetdje a vizsga megkezdése elbtt legaldbb harmine nappal a vizsgdzoi
létszam, az éviolyamok feltiintetése, valamint a vizsga beosztdsmegkiildése mellett a
megyeszékhely szerinti illetékes jarasi hivatal vezet6jétdl vizsgabiztos kirendelését
kéri.

Vizsgabiztos az lehet, aki szerepel az érettségi elndki névjegyzékben,

Az iskola igazgatdja koteles a vizsgabiztos részére biztositani a vizsgéztatds egész
folyamaténak az ellendrzését, betekintést a vizsgahoz kot6dé dokumentumokba,

A vizsgabiztos altal készitett jegyzokonyv a vizsga dokumentacié része,

A 11. évfolyam valamennyi tantargyabol sikeres vizsgat tett tanuldk eleget tesznek a
11.  éviolyam kovetelményeinek, azt a tanuldi jogviszonyhoz kot6ds
dokumentumokban rogziteni kell,

Zaradék: ,,0sszefliggd osztalyozo vizsgan a 11. éviolyam helyi tantervi kdvetelményeit
teljesitette, 12. évfolyamba léphet.

A tanulményok alatti vizsgak rendje egységesen minden tantirgyra vonatkozéan:

Az irdsbeli vizsga dltaldnos szabdlyai a R 69.§.- szerint:

~ az. (1) bekezdése szerint: egy vizsganapon , egy vizsgdzo vonatkozasaban legfeljebb3

irasbeli vizsgat lehet megtartani.

a (2) bekezdés szerinti eljards szabalytalansag észlelésekor feliigyeld tanar feladatai

A vizsgak kozétt a vizsgdzé kérésére legaldbb tiz, legfeljebb 30 perc pihendidét kell
biztositani.

a (3) bekezdés szerint az iskola igazgatdja az frasbeli vizsga folyaman készitett
jegyzOkdnyveket, feladatlapokat — az flires és piszkozatokat is tartalmazd
feladatlapokkal egylitt- a kidolgozasi id6 lejartdval atveszi a vizsgaztaté pedagdgustol.
A jegyzoékonyvet alairdsaval- az id6pont feltiintetésével — lezarja és vizsgairatokhoz
teszi.

a (4) bekezdés szerint a vizsga feladat lapjait a szaktandr részére dtadja javitasra. A
pedagogus a javitast, tintdval, a tanul6 altal szint6l jol megkiilénboztethetd tintaval
megjeldli, megallapitasait ravezeti a feladatlapra, értékeli azt., az frasbeli értékelés
szabalyai szerint.



a (5) bekezdés arrdl rendelkezik, ha a. pedagdgus a javitds soran rendellenességet
tapasztal _
a (6) bekezdés szabalyozza a szabdlytalansagok mérlegelését, biintetését.

Az irasbeli dolgozat, valamint a jegyzokonyv a tanuld személyi anyaganak része, a zaro
vizsga lezérasaig meg kell Orizni, ellendrzésre sor kerlilhet az érettségi folyaman is.

A szobeli vizsga rendje a R 70.§.-a szerint:

a (1) bekezdés meghatdrozza, hogy egy vizsgdzonak egy napra legfeljebb 3 targybol
szervezhetd szébeli vizsga,

(2) bek. kimondja, hogy a vizsgdzénak a vizsga eldtt legalabb 10 percecel kordbban
meg kell jelenni,

a (3) bekezdés szabalyozza, hogy a szdbeli vizsgin a vizsgizé tantargyanként hiz
tételt.

a (4) bekezdés szabalyozza, hogy a vizsgazénak 30 perc felkésziilési ideje van, a
felelet idotartama: 15 perc,

a (5) a vizsgazo koteles 6nalléan megoldani a feladatot,

a (6) bekezdés szabdlyozza, hogy atanulénak dnalldan kell felelnie, sziikség esetén a
bizottsag tagjai segithetnek,

(7) bekezdés kimondja, hogy atanulé felelete csak akkor szakithaté félbe, ha stlyos
targyi tévedést kovet el, vagy a rendelkezésre 4116 id6 letelt..

a (8) bekezdés lehetéséget ad péttétel hizasara.

A R 71.8§. (1) bek.—a eldirja a feleletek kozotti pihend idé biztositasat, a jegyzokonyv
vezetésének a szabélyait.

A szdbeli jegyzOkonyv lezardsanak szabalyai:

a htizott tétel sorszama, témakére
az idépontok pontos jelolése (felkésziilési id6, szobeli felelt kezdete, vége)
a felet értékelése a bizottsig dltal. az érdemjegy rogzitése a jegyzékdnyvben,

a vizsgabizottsag tagjai zaradékolasa, igazgaté alairasa, - B W ol T W

a szobeli vizsgak jegyzOkonyveinek, a tételsornak a megbrzése a tanuld személyi

- anyagaban.

A tanév sordn szerzett osztalyzatok be kell vezetni az osztilynapldba, térzslapba, az adott
évfolyam bizonyitvanyaiba. '

Amennyiben t6bb évfolyambdl tesz vizsgdt, azt évfolyamonként kell dokumentdini.

A vizsgdk szervezése kizérdlag a vonatkozd jogszabalyok, valamint a szabdlyzatban
meghatéarozott médon térténhet.

A vizsgéaztatasban résztvevd valamennyi pedagdgus és iskolai dolgozé fegyelmi felel6sség
terhe mellett felel:

a torvényes elokészitéséért,



- avizsga szabalyos lebonyolitaséért,

- az irasbeli dokumentaci6 elkészitéséért, vigydzva arra, hogy minden adat kitdltésre
keriiljon, az érintettek aldirds megtorténjen.

- avizsgat kovetd 5 napon belill a tanuld személyi anyagahoz vald csatolasaért.

Az adott vizsgatargybol az érdemjegyet a szdbeli és az irasbeli jegyek figyelembe vételével
allapitja meg a szaktandr. és zérja le a tanulo jegyét.

Az érettségi vizsga szabdlyozdsat az érettségi szabalyzatrél szélo 100/1997.(VI.13.)
Korminyrendelet alapjan az igazgaté kiilon utasitasban szabdlyoz minden tanévben
osszhangban a jelen szabalyzattal.

Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat a ,,SZAK-MA” Altaldnos Iskola és Kozépiskola Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzata 6.szamu verzidjanak az 3. szamu melleklete.

Legitimacios zaradék

A nevel6testiilet 2019.06.21.-ei 1ilésén dontési jogkorében a 13/2019.(VIL21.) szamu
hatdrozatdaval az SZMSZ 6. verzidjanak elfogaddsaval egylitt jovahagyta az 3. szamu
mellékletben kiadott tanulményok alatti vizsga szabalyzatot.

Megbizta az iskola igazgatojat annak alairasaval a neveldtestiilet nevében.

Nyiregyhdza, 2019.06.21. ' ' SarkaBéla '

igazgato h.
A szabalyzat modositésat a nevelbtestiilet az SZMSZ modositaséval fogadta el 2019.06.21.-én

A fenntartd a 3.szdmu mellékletet az SZMSZ 6. verzidjanak mellékleteként a 17/2019.(VIIL.
08.) szdmu hatédrozataval elfogadta, a kuratorium elndkét megbizta a szabalyzat alairdsaval:

Czap Lajos =

a kuratérium elnoke’



