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A tanul6 belépdkiartya nélkiil érkezik az intézménybe, amennyiben

a) otthon felejtette:

— az adott napra pétkartyat vesz fel a portan, melyet alairasaval igazol, az eredeti
tiltasra keriil;

— a program rogziti a tanuldé adatait, melyet a tanitasi év végéig tarol, ezen
alkalmak megjelennek a vezetéi modulban is;

— az adott napon felvett p6tkartyat tdvozaskor koteles a portasnak leadni

— masnap a tanuld eredeti kartyajat a portas jévahagyja a programban, melyet
ismét hasznalni tud;

b) elvesztette:

— az adott napra pétkértyat vesz fel a portan, melyet aldirasaval igazol, az eredeti
tiltasra kertil;

— a program rogziti az alkalmat idobélyeggel;

— a portas “véglegesen elveszettre” dllitja a kartya statuszat €s a tanulot az
iskolatitkarhoz iranyitja;

— aziskolatitkar szamlat allit ki a tanulénak, majd a programban rogziti a szimla
kiadasat;

— ekkor a kartya statusza “Befizetésre var”- ra valtozik;

— amint a szamvitel leigazolta a programban a befizetés tényét a kértya statusza
atkertil “Gyartas alatt”-ra;

— arendszer iizemeltetdje legyartja a potkartyat, a kartya statusza ,,Elkésziilt”-re
véltozik és az atvételi lapot a portasnak atadja az ESZC Géza Fejedelem
Technikum és Szakképz6 Iskolaban, az ESZC Bottyédn Janos Technikumban és
az ESZC Balassa Balint Gazdasagi Technikum és Szakképzé Iskoldban a
titkarsdgon keresztiil keriil kikiildésre;

— az “Atvételi lapot” a portan gyiijtik, az ESZC Géza Fejedelem Technikum és
Szakképz6 Iskolaban, az ESZC Bottyan Janos Technikum és az ESZC Balassa
Balint Gazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola visszajuttatja a kancellari
titkarsagra;

— arendszer iizemeltetdje begyiijti az atvételi lapokat és tanév végéig tarolja;



— akartya statuszvaltozasa minden esetben megjelenik a portai, vezetdi, szamviteli
és adminisztraciés modulban id6bélyeggel, valamint az osztalyfénok is
automatikus iizenetet kap;

¢) — hasznalhatatlan lett és kiils6 sérelmi nyomok latszanak a belépdkartyan: a b) pont
1ép életbe;

d) - hasznalhatatlan lett €s nincs sériilés a beléptetdkartyan: a tanulo ingyenesen kap
egy Uj belépokartyat, melyet az iskolatitkarnal kell jeleznie.

A tanulora vonatkozé intézkedés:

e Amennyiben a tanul6 vagy térvényes képvisel6je 5 munkanapon beliil nem rendezi a
szamlét, az iskolatitkdr a KRETA rendszerben felszélitast kiild.

e A fizetési hataridé lejartat kévetd 5. munkanapon a gazdasagi teriilet postai uton kiildi
ki a fizetési felszolitast.

e A szamla kiallitasakor az iskolatitkar jelzi a portasnak, hogy 10 napig potkartya
adhato ki az érintett szamara.

Belsé eljarasrend:

A fizetési hatiarido leteltét koveté 5. mapon a gazdasigi egység tijékoztatja az
igazgatét, aki elészor osztilyfénéki intében, a kovetkezd napon igazgatoi
figyelmeztetésben, és a rakiovetkezé napon igazgatéi intében részesiti a didkot.

Ha nincs folyamatban {igyintézés, egy félévben legfeljebb hiarom alkalommal vehet fel
potkartyat. Amennyiben ez a keret betelik, a portés értesiti az igazgatot. Ha a tanuld félévente
haromnal tobbszor kér potkartyat, elészor osztalyfonoki intdben, majd igazgatdi
figyelmeztetésben, végiil igazgato6i intdben részesiil.

Kérem az intézményvezetket, hogy az utasitast minden munkavéllaloval €s tanuléval
haladéktalanul ismertessék, és gondoskodjanak annak maradéktalan betartasarol.

Esztergom, 2025. 12.09.
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