iras-mintak
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Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: tanar/ tanitod

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tartdzkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitdsi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
orardl hianyzé vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta legalabb 1 osztalyzatot (de legalabb
félévi 4 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat,
a témazard dolgozat id6épontjardl az osztalyt (csoportot) tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbesz¢lésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

fogaddorat tart a kijelolt idodpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok Orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és iskolai méréseken,
helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

egy 6rat meghalad6 hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa
elétt tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,



- bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkodik az
éptilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

- feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

- eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

- folyamatosan végzi a tanitvdnyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

- elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatasra, stb.

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

- ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,

- Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulményi kirandulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre vald kiséretét,

- kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkak®dri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitdltésére: napld, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirandulasat, és iddben leadja a
kirdndulasi tervet

kapcsolatot tart az osztalydba jard diakok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az
osztaly didk-Onkormanyzati vezetdségével,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zden bejegyzi javaslatit a tanulok magatartds és szorgalom
jegyere,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,



kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek

minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a valaszthatdé foglalkozdsok felvételének Ilebonyolitasaban, segiti
osztalya tanuldnak a kdzépfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a tanulok adatainak valtozasat,
a tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

havonta ellendrzi a naploosztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hidnyossagokat jelzi a kollégaknak,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
telefonon vagy levélben értesiti a sziiloket,

hasonld6 modon értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a
tanuld bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
kérara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Iskolatitkar

Munkaideje: heti 40 ora.

Munkdja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését az igazgatd végzi, tavollétében az igazgatd
helyettes.

Munk

akori feladatai:

Elvégzi a klasszikus titkarndi feladatokat (iktatas, postazas, fénymasolas).

Vezeti a postakonyvet, a szabadsag nyilvantartast.

Ellatja a telefoniigyeletet.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Végzi a munkaszerzodésekkel, kinevezésekkel, atsoroldsokkal kapcsolatos
feladatokat.

A személyi anyagokat naprakészen vezeti, kezeli és rendezi.

Az igazgatd és a helyettese irdnyitasaval egyéb adminisztracids feladatokat is ellat,
vezeti az lilések jegyzOkonyveit.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.



Takar

Kezeli az iigyiratokat, betartva az {igyiratokkal kapcsolatos 4altalanos eljarasi
szabalyokat.

Végzi a tanulok adatainak naprakész nyilvantartasat. Erkez6, tavozé tanulokkal
kapcsolatos feladatokat lat el.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasokat allit ki

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, nyilvantartja azokat.
Kozremikodik a  tanuldbiztositassal — kapcsolatos — igények — begytjtésében,
lebonyolitasaban.

Intézi az elsd osztalyosok beiratasat.

Kezeli az étkezési nyilvantartast.

Az intézményvezetd utasitdsara ellatja a tankonyvrendeléssel, a tankonyvkiosztassal,
¢s a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat. Kezeli a
tankonyvtamogatas iranti kérelmeket.

Egyiittmiikddik az iskolaorvossal és a védéndvel.

Beszerzési  igények készitése az erre megszabott modon, formaban, az
intézményvezetd jovahagyasa utadn tovabbitasa a tankeriiletnek.

Az intézmény dolgozodinak Utikdltség elszamoldsdhoz (munkaba jaras, illetve belfoldi
kikiildetések) sziikséges iratok 0sszegytijtése, Osszesitése és tovabbitasa a tankeriilet
fele.

Fizetési eloleg igény esetén a formanyomtatvany kidllitdsa, majd a kitoltés utan
tovabbitasa a tankertiletnek.

Tappénzes bizonylatok, szabadsagok 0Osszegyiijtése, nyilvantartasa €s havonkénti
lejelentése.

Beérkezo szamlak elokészitése utaldsra, majd tovabbitasa a tankertilet felé.
Bevételekbol szarmazo készpénz kezelése, feladasa a tankeriiletnek.

Alloménytéabla aktualizalasa.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel

Minden egy¢b kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetdé megbizza.

ito

Munkaideje: heti 40 ora.
Munkdja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését az igazgatd végzi, tavollétében az igazgatd
helyettes.

Munk

akori feladatai:

az igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

az iskolaba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja

napi gyakorisaggal kitakaritja a terililetéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat €s az iilékéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

mindennemil olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok, ablakok Ilemosasat, és teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket,



kotelessége a tantermekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgylijtd edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nydari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok ¢és falburkoldk suroléasat

a nagytakaritasok iddszakdban — a tobbi takaritoval kozdsen az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatonak

téli idoben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsdzza

megfeleld évszak szerint gondozza a viragoskertet

segit a tizorai és az uzsonna kiosztasaban.

Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Karbantarté

Munkaideje: heti 40 ora.
Munkéja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését az igazgatd végzi, tavollétében az igazgatd
helyettes.

Munkakori feladatai:

Az intézmény helyiségeiben jelentkez6 javitasi és karbantartadsi munkak elvégzése.

Az iskolaba érkez6 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja

A karbantartdsi munka kiterjed az épliletben 1évo butorok, (székek, asztalok,
szekrények, nyildszarok stb.) szemléltetd eszk6zok, tornaszerek és egyéb berendezési
¢s felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkdlatokra is.

PL. égd, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodé folyamatos munkat
igényelnek.

Ennek megfelelden a munkét ugy kell iitemezni, hogy hetente 4t kell vizsgalni az
intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitadst igényld munkdkat Ossze kell irni, meg kell &llapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszeallitani €s beszerezni.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlzrendészeti eldirasokra.

Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kdteles javitani.

T¢li id6ben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

Udvari, utcai fak utannyesése.

Flnyiras.

Az iskola épiiletének iddszakos csatornatisztitasa

Minden egy¢b kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetdé megbizza.
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Iskolai konyvt



Altalanos iskolai konyvtarként feladat, hogy biztositsa az alapfokil nevelési intézményben a
nevel6-oktaté munkahoz sziikséges konyveket, folydiratokat és egyéb informacios anyagokat.
Segitse a tanuldok olvasova nevelését, konyvtari tajékozodasat, legyen bazisa a konyv- ¢€s
konyvtarhasznalati nevelésnek, gondoskodjon a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek
kielégitésérol.

A konyvtar alapfeladatai
= tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
« a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése, nyilvantartasa
« lehetdséget ad a kiilonbozé dokumentumok masolasara, nyomtatasara
« konyvtarhasznalati orak tartasaval fejleszti a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznaloéi szokasait, felkésziti 6ket a korszeri konyvtari informaciods technikékra;
= lehetéséget ad a konyvtarhoz kapcsolddd programok megszervezésére, a didkok
Ontevékenységére.
= részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informaciocserében.
A konyvtar kiegészito feladata:
muzedlis értéki konyvtari gylijtemény gondozasa.

A konyvtarhasznalatara jogosultak kore
az iskola mindenkori tanuloi,
pedagogusai,
technikai gazdasagi és adminisztrativ dolgozoi.

A konyvtar allomanyanak gyarapitasa:

A konyvtar dokumentumdallomédnya vétel, ajandék, csere utjan torténik az éves
koltségvetésben biztositott dokumentum beszerzési keret, ill. méas palyazati forrasok terhére.
A folyamatos allomanygyarapitdst a konyvtaros végzi az altalanos iskola neveldtestiiletének
egyetértésben.

A hangz6 és vizudlis anyagokrdl kiilon leltart vezetiink (kiilon cimleltar). A konyvtari
dokumentumokrol szamitogépes nyilvantartast készit a konyvtaros.

Az allomany elhelyezése, tagolodasa
A konyvtari dokumentum elhelyezése a konyvtar helyiségében szabadpolcokon torténik a
kovetkez6 modon:
Ko6lesonozhetd allomany

a szakirodalom

a szépirodalom
Nem kolcsondzhetd alloméanyrészek (csak helyben hasznéalhatok):

kézi és segédkonyvtar

Tanari kézikonyvtar (neveldi szobaban)
Audiovizualis dokumentumok (zart helyen, illetve a felhasznalasi helyiikon kell tarolni)
A kihelyezett gylijtemény allomanyvédelemért az atvevo pedagogus a felelOs.

Allomanygondozas, allomanyvédelem

A konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente 1 alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt €s a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat, illetve torolni kell az olvasdk altal elveszitett és téritett dokumentumokat
IS.



Gyltijtokori szabalyzat

Az allomany tervszeri, meghatarozott irdnyu fejlesztését az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatdrozza meg.

Az iskolai konyvtarak er0sen valogatva gyljtenek, ezért a gylijtokori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagogiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar €s a
neveldtestiilet egytittmiikodését igényli.

Emellett a konyvtar a gyerekek szabadidé eltoltésének is egyik legjobb eszkoze, a tanulok
aktiv pihenésében is fontos szerepet jatszik.

A gytjtokor tartalom szerint:
Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk ¢€s a tanarok ellatdsat olyan
informécidhordozokkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be a neveld-oktatdé munka
folyamatdban. A konyvtar alapfunkciojabol adédo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany f6 gytjtokorébe:
frasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil
- a kézi és segédkonyvek,
- a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,
- az Oravezetés keretében munkaltatd eszk6zként hasznalatos muivek,
- a tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok,
A konyvtar kiegészitd funkciojabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellék gyijtokorbe
sorolt dokumentumok adjak.
- a tananyagot kiegészit6, vagy ahhoz kapcsolddé ismeretkozl6 és szépirodalom, tankonyv,
- ifjisagi szorakoztatd ismeretk6z16, szépirodalom,
- a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfeleld miivek,
- a pedagdgusok on- és tovabbképzését segitd hatdrtudomanyok.
- iskolai munkat érintd, vagy helytorténeti jellegli muzealis értékli konyvek
- a NAT-ban érintett egy¢b teriiletek irodalma.

A konyvtar gyijtokore dokumentumtipusok szerint

Nyomtatott dokumentumok
- konyvek,

- id6szaki kiadvanyok,

- brosura,

- tankOnyv.
AV-dokumentumok

- hangkazettak,

- videokazettak,

- CD-multimédias program
- szamitdgépes multimédias program
- oktatocsomag

- DVD-k.



A gyarapitas

A konyvtar allomanya vétel és ajandék Utjan gyarapodik. A vésarlas torténhet jegyzéken
megrendeléssel vagy a dokumentum megtekintése alapjan konyvesboltokban, terjesztoknél. Az
ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektol, egyesiiletektél és maganszemélyektdl. A konyvtar minden
dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba veszi a megérkezését kovetd nyolc napon beliil.
A leltarozés cimleltarkonyvben torténik.

Szoftver nélkiili szamitogépes feldolgozas torténik. A szamitogépes katalogus épitése
folyamatos, rendszeres karbantartast igényel. A beérkezett dokumentumok szamlainak
kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az intézmény gazdasagi
szakemberének a feladata. A szdmléra rakeril a bevételezett dokumentumok leltari szama.

Az allomany védelme

Elveszett konyv esetén az olvasod koteles az elveszett dokumentumot a kdnyvtar részére
beszerezni, vagy vételarat megtériteni. Amennyiben a konyv nem kaphat6, a konyvtarosok
jogosultak a megtéritendd Osszeget meghatarozni. A konyvtari allomany megévasa érdekében
a dohadnyzas és nyilt lang hasznalata tilos. Kézi tlizolto késziiléket kell elhelyezni a konyvtar
bejaratanal. Tlz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltashoz. Az olvasok jogait és
kotelességeit a konyvtarhaszndlati szabalyzat, a konyvtarosok anyagi €s erkolcsi felelosségét a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az allomany apasztasa

Az alloméanybdl az alabbi okok miatt tordlhetd a dokumentum:
- tervszerd alloméanyapasztas,
- természetes elhasznalodas,
- hiany.

Az allomany ellendrzése, leltarozas

Az allomany ellendrzés jellege iddszaki. Az dlloméanyellendrzést mindig a helyben fellelhetd
dokumentumokkal kezdjiik, ezt koveti az olvaséi és a letéti nyilvantartdsokban szerepld
miivek szdmbavétele. Az allomanyellendrzést végzd két személy kozil az egyik a
nyilvantartasokat, a masik a dokumentumokat kezeli az egyeztetés soran. A leltarozas
befejezése utan leltarozasi, selejtezési és hianyjegyzék késziil.

A konyvtar hazirendje

— A konyvtar szolgéltatasait csak a beiratkozott olvasok vehetik igénybe. A beiratkozas
ingyenes.

— A helyben haszndlathoz nem sziikséges beiratkozni, viszont a kdlcsonzéshez
nyilvantartasba kell venni az olvasot.

— A konyvtar allando szolgéltatasai a nyitva tartasi idében vehetok igénybe. A konyvtar
nyitva tartasa a konyvtar bejaratanal lathato.

— A konyvtarban az olvasok kotelesek betartani a konyvtari viselkedés elemi szabalyait,
amelynek értelmében nem hangoskodnak, nem zavarjdk olvasotarsaikat, ¢és
rendeltetésszertien hasznaljak a konyvtar dllomanyat és eszkdzeit.

— A konyvtarba vald belépéskor az iskolataskat, és taskakat le kell tenni, élelmiszert
bevinni tilos!
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— Fontos a kolcsonzési hataridék pontos betartdsa, és a konyvtari dokumentumok
épségének megdrzése. A megrongalt és elveszett konyveket kotelesek podtolni vagy
azok értékét meghatarozott ar alapjan megfizetni.

— A konyvtari hazirend megsértése miatt a konyvtaros jogosult az olvasé konyvtari
tagsaganak felfliggesztésére vagy megsziintetésére.

Koényvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,

kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,

csoportos hasznalat
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazésaban,

a technikai eszkdzok hasznalatdban.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartdsa szamitogéppel torténik. A kolesonzoérdl nyilvantartott
adatok: neve, neme, osztalya / beosztasa.

A kézikonyvtar konyveit és a CD-ROM-okat csak helyben lehet hasznalni.
A szamitogép hasznalatakor elonyt élveznek a kutatomunkat végzo gyerekek.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb kettd dokumentum kolcsonozhetd két hét
id6tartamra. A koOlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb egy hétre.
A felnéttek annyi iddre visznek ki konyvet, ameddig a munkajukhoz sziikséges, ill. mas nem
tdmaszt igényt a konyv irant.
Tankonyvek, tanul6i segédletek egy tanévre kdlcsondzhetdek.
Az iskolabdl vald végleges tavozaskor a konyvtaros igazolja, hogy az olvasonak konyvtari
tartozasa nincs.
A nyitva tartast a konyvtaros az igazgatd jovahagyasaval hatarozza meg ugy, hogy
valamennyi tanuld, dolgozé és hallgato igénybe vehesse a szolgaltatasokat.
A tanorék és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar alloméanya jelenleg feltdratlanul 4ll az olvasok rendelkezésére. (AMK
intézményi szétvalas miatt). A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozés) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.

Szorgalmazni kell valamilyen konyvtari nyilvantartd és feltard program alkalmazasat, addig
pedig elkezdeni a manualis, de elektronikusan rogzitett leirast.

A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A
leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

Az egyszeriisitett leiras adatai: cime, szerzdje, tipusa, kiadodja, kiadasi éve, ISBN/ISSN-
szama, ara, vonalkodja, leltari szama.
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Tankonyvtari szabalyzat

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam dltal biztositott ingyenes
tankonyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgato az iskola konyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo
részere a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.”

Tartds tankonyv: tartds tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil
hasznalhato tankonyvek, segédletek. lde tartoznak a kézikonyvek, szotarak, kotelezd és
ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggylijtemények is.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdondba kertil.

Ingyenes tankonyv biztositasanak modjai:
e tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott tdimogatas tjan tanév kezdetén
e az iskolatdl torténd tartos tankonyv €s egyeb tankonyv kolesonzésével tanév kozben

Ingyenes tankonyv, tartos tankonyv nyilvantartasa, kezelése

A tankonyvek kiilon gyljteményt képeznek. A raktdrban és a kolcsonzdtérben, kiilon
polcokon keriilnek elhelyezésre. A tankonyvtar a tobbi konyvtdl elkiilonitetten, a konyvtar
tankonyveket tartalmazd helyiségében, helyezkedik el. Csoportositdsuk tantargyanként
torténik.

Teljes osztalyok, tanuldcsoportok altal hosszabb idon keresztiil hasznalt konyvek, amelyek
tartalmukban ¢és formdjukban tartosnak tekinthetdk, tartés tankonyvként keriilnek
nyilvantartasba. A konyvtarbol egyénenként a sziikséges idore kdlesondzhetok.

A konyvtar a tanuldk szamdra ingyen biztositott tankdnyvek nyilvantartasat az atvételi
elismervények masolatanak megdrzésével biztositja. Az ingyenesen kiosztott tankdnyvekbe a
konyvtaros ,.tartds tankonyv” felirati pecsétet/cédulat helyez el, melyre a tanuld koteles
felvezetni a nevét, osztalyat és az adott tanévet.

A tanuldi jogviszony megsziinése el6tt, ill. intézményvaltaskor a tanuld koteles a valtoztatas
szandékat bejelenteni, és tavozasa elétt a konyvtari tulajdonban 1évé dokumentumokat
hianytalanul és sériilésmentesen visszaszolgaltatni. A tankonyvek visszaadasa utan az atvételi
elismervény konyvtari példanyat meg kell semmisiteni.

A tankonyvekbe tilos tintaval beleirni, boritojukra tilos matricat ragasztani! Az elveszett vagy
sulyosan megrongalddott, a kolcsonzd hibdjabol hasznalhatatlannd valt konyvek
ellenértékeként az atvételi elismervényen feltiintetett értéket meg kell fizettetni a tanuldval!
Mivel a tankonyvek fokozott fizikai igénybevételnek vannak kitéve, selejtezésiik 4 évenként
hasznalhatosagi, esztétikai és higiéniai okokbol mindenképpen esedékessé valhat. A tankonyv
hasznalhatosdganak felmérése a konyvtaros feladata és joga.

A mar visszaforgatott tartdés tankonyvek kolcsonzését osztalyonként és tanulonként a
konyvtaros elektronikusan (Excel-tablazat segitségével) rogziti. Ismételt kiosztdsukra a
kovetkezd tanév elején keriil sor, amikor a tamogatott tankonyvre jogosult tanuld atveszi
tankonyvcsomagjat. A maradvany példanyokat a tankonyvtarban Orizziik, igény esetén Orai
munkara, vagy egy-egy tanuld részére kdlcsonozziik.

A tankonyvek kdlesonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikdlesondzhetd konyvek szamat.
A selejtezést torlési jegyzek készitésével végezziik.
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A kolcsonzés rendje

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, munkafiizet, stb..)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara ¢és
visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a .......... as tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdsommal igazoltam.
........ janius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongéalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, hogy potolni lehessen: a vételarat a rogzitett
szabaly szerint meg kell tériteni.

Datum
.....08zt. tanuld

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszertien haszndlni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanulod iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tankonyv(ek)et —koteles
visszaadni.

A tanul¢, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak
megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgatoé dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, = megrongaldsaval  okozott
karmegtéritésével, kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolathan
a szild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatod hataskore. A tankonyvek rongéalasabol
ered6 kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelez6 olvasmanyok,
feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Az ingyenes tankonyvtamogatasra jogosult tanuld a konyvtari allomanyba vett tankonyvet
koteles megdrizni €s rendeltetésszerlien hasznéalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az
altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas
mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25%-0s

a masodik év végére legfeljebb 50%-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

a negyedik év végére 100%-0s lehet.

13




Adatkezelési szabalyzat



1. Altalanos rendelkezések

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

— az informaciés o6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény

— aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

— az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldir6l, munkavallaldirol az intézmény
nyilvantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabéalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
¢s részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen
az adatkezelés céljarol ¢és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, megtekintése

a) A Biborvég Altalanos Iskola miikodésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a nevelbtestiilet 2013. marcius  14-i
értekezletén elfogadta.

b) Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak része.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és el6irasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezd érvényti.

b) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony esetén a tanuld — a kiskora tanul6 sziil6je
— koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot €s a sziilot tajékoztatni kell.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet.  Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezOen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.
2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait
2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét €s idejét,
¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
¢) munkakore megnevezését,
f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,
j) besorolésat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
1) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének iddtartamat.
n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozads megnevezését.
2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama, adéazonosito jele
d) a munkavallalok bankszamldjanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdaban t61tott idd, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja €s idopontja,
- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi 1d6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
- a munkavallalé mindsitésének idopontja és tartalma,
- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdrbe nem tartoz¢é feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozés
¢és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
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2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informécidos Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat
a) neveét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét €s idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét €s idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatdsanak helyét,
p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
r) évfolyamat.
2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanulo allampolgarsaga,
b) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
C) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,
d) sziild neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,
- hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,
g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szadma,
h) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birosag, rendOrség, ligyészség, allamigazgatasi  Szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belill, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1) iskoldnak, a szakmai
ellenérzés végzojének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
kozépfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézménynek a tanulod egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

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

Az intézmény nyilvantartja tovabbé azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott
korében helyettesét, az egyes pozicidkat betoltd pedagodgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza
meg. A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

- a2.l fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.2fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az uj iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

- a2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenyseégi kdrben.
Igazgatohelyettes:

— a munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), f)

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
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— a3.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.
Iskolatitkar:

— tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,

— atanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint

— apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) €s b) szakaszai szerint,

— apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

— apedagdgusok erkdlcesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

— adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalytonokok:

— a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

— a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

— a2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

— a3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

— 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése ¢és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
nyomtatott irat,
— elektronikus adat,
— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
— az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az aldbbi:
— amunkavallalé személyi anyaga,
— amunkavallal6 tijékoztatasardl szolo6 irat,
— amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
— akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
— a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
— birdsag vagy mas hatosag dontése,
— jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
az intézmény vezetdje és helyettese,
az iskolatitkar,
— avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)
sajat kérésére az érintett munkavallalo. (Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza)
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.4 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa
A munkavallaloi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell Orizni. A
személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elséalkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezetheto.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

— amunkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

— amunkaviszony megsziinésekor

— ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az anyag karbantartasat az igazgatohelyettes és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek
az intézmény igazgatdja
az igazgatohelyettes
az osztalyfonok
az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek ¢€s
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

— Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

— torzskonyvek,

— bizonyitvanyok,

— beirasi naplo,

— osztalynaplok,

— adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
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5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az sszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

— atanul6 neve, osztalya,

— atanul6 azonosito szama, didkigazolvanyanak szdma,

— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— éallando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszédma,

— atanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgato utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartés
minden tanév kezdetén elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethet. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanulo és sziildje a tanulo
adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki
8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, ill. az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaléi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatirozott
személyek az itt meghatarozott modon tovéabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szbbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigortian
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallal6, a tanulo illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, ill. a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének
az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozé
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevod
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzes, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezOt irasban tijékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak k6z1€sét6l szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Iratkezelési szabalyzat



1. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény iratait-munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy azok tartalmat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

2. Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiad4sa - Az intézmény iigyeinek masolatairél
masolatot, masodlatot az iskola csak az igazgatd, vagy az altala megbizott vezetd engedélye
alapjan adhat.

A masolat ,,Az eredetivel megegyez6é masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo
vezetO aldirasaval adhato ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.

3. Az iratkezelés iranyitasa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az
igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az aldbbiak szerint:

a.) Igazgatd
elkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontésara,

- jogosult kiadmanyozni;

- kijeldli az iratok iigyintézoit;

- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b.)  Igazgatohelyettes

- ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabéalyokat és annak
véltozasaira, az iratkezelési szabdlyzat modositasara felhivja az igazgato
figyelmét;

- az 1igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezé kiildemények
felbontasara;

- azigazgatd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

- azigazgato tavollétében kijeloli az iratok ligyintézdit;

- 1ranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

- eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

4. Az iratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kisérd iratkezelés, az iskolatitkar feladata: munkdjat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok
és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végzi; a tudomdsara jutott hivatali titkot
megorzi.
Feladatai:

- akiildemények atvétele;

- akiildemények felbontésa;

- az iktatas;

- az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintéz6khoz,

- akiadvanyok tisztazasa, sokszorositésa;

- akiadvéanyok tovabbitasa, postai feladasa,

24



- ahatéaridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

5. Az intézménynek személyesen benytjtott iratok atvételére
- az intézmény vezetdje, helyettese
- iskolatitkar
- cimzett vagy az 4altala megbizott személy jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell.

6. Iratok iigyintézése
6.1

- Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a kiildeményt
atvevonek ra kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett”
megjegyzést, a datumot, ¢és ala kell irnia. A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a
kiildg szervet, személyt értesiteni kell.

- A névre szo0l6 kiildeményt a cimzett tdvolléte esetén az vezetd vagy a kijelolt
helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.

- Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato alédirasaval és
az atvétel datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus ton érkezett
kiildeményeket a cimzett kezeli.

- A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbonté dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, s
azt datummal ¢és aldirdssal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul tovéabbitani kell a cimzetthez.

- Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladds id6pontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik
(fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palydzat, feliil birdlati kérelem,
torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a
mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

- A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak
kell soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végz0 szervezeti egység feladata
az atiranyitott iratokrol jegyzéket vezetni.

6.2 Az iigyintéz6 az tiigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:
- atanuldkkal kapcsolatos iigyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott tizenot nap
- az iskola mikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridordl
- amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb
az iktatas napjatol szamitott harminc nap.
Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon 1utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irnia.
Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintéz0 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
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Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az iigyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

6.3 Az irattarozas rendje

Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyhez
manualis iktatds esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvet kell
alkalmazni.

A hitelesitett iktatokonyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezdddd, és évszamot
feltiinteté sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokdnyvon belill a fdszamokat folyamatos
sorszamos rendszerben kell kialakitani.

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban. Az irattarba
csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell
tiintetni. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a ,,kézi irattarban” kell kezelni. A
kézi irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell
Orizni. A kézi irattdr helye az intézmény hivatalos helyisége. A régebbi iratok a
kozponti irattarba keriilnek elhelyezésre. (emelet)

Téves iktatds (vagy tiresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad. Az
iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell htuzni, hogy az eredeti szdveg is
olvashaté maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndalatra az ligyintézonek legfeljebb 30
napra, €s elismervény ellenében lehet 4tadni. Az elismervényt az irattdrban az irat
helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatok ki, amelyek az
lgyintézé feladatainak ellatdsdhoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény
kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd beosztasu dolgozoja engedélyez.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

6.4 Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
munkatiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

6.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijeldlt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas sordn tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.
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6.6 Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
6.6.1 Selejtezés
Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltdr hozzajarulasa, illetdleg a
bejelentést6] szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6é meg.
Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett rzési
1d0 leteltével.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzokonyv

- mely évfolyam anyagéat érinti a selejtezés

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva

- milyen mennyiségi (kg) irat kertilt kiselejtezésre

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésr6l az intézmény vezetéje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.
Az irattari terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utan az
illetékes levéltarnak kell atadni.

6.6.2 Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandd ligyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni.

6.7 Elektronikus iigyintézés
Az intézménybe elektronikus uton érkez6 megkereséseket, leveleket a papir alapu tligyvitel €s
iratkezelés rendje szerint sziikséges kezelni kinyomtatas utan.

6.8 Kiadmanyozas

A kiadmény az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilsd tligyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara késziilt hivatalos irat.

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd
engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az igazgat6 rendelkezik minden
irat esetében. Tavollétében az igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével
kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyoz6 aldirdsa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozé neve utan “s. k.” jelzést kell tenni. Az iratok eredeti
példanyat az aldiras mellett el kell latni az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval is.
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6.9 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

6.9.1 Hatarozat
A kiadmany felsd részén:

az iskola megnevezése, cime, telefonszama;

az ligy iktatészama;

az ligyintézo neve.

az ligy targya;

a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.

A hatarozatok tartalma:

bevezetd rész

rendelkezd rész

indoklas

a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolése

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségre torténd figyelem felhivast.

Taniigyi nyilvantartasok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai Gton eldallitott, lapjaiban sorszamozott,

szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapti nyomtatvany,

nyomdai tton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

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

Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

a bizonyitvany,

a nemzetiségi bizonyitvany,

beirasi naplo,

a torzslap kiilive, belive,

a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgéhoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az orarend,

a tantargyfelosztas,

a tanuloi jogviszony igazold lapja.

A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktatdé ~munkadval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagdgus a felelds.
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- A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell
feltlintetni.

- A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan mddon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése
Az iskola az iires bizonyitvdny nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

- aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol

- akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol

- az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol
Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
LERVENYTELEN" felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a
tulajdonosanak.
A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kidllitd iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
A bizonyokr6l masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

A bizonyitvanymasodlat
A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat poétlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitas idépontjaban hitelesitett irat.
A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhat6 minden adatot és bejegyzést.
A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallit6 iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod
nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megszilint iskola iratait elhelyezték
A bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tiintetni

- amasodlat kiadasanak az okat,

- akiallitoszerv nevét, cimét,

- akiadas napjat,

- el kell latni iktatoszammal, a kiallitd szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak)

alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni

- akiadott masodlat iktatoszamat,

- akiadas napjat,

- tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné

nyilvanitottak.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjdn — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl, - beleértve az érettségi
vizsgarol €s a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany masodlatot kell
Kiadni.
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Beirasi naplo
- Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
- A beirasi napld a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.
- A beirdsi naplét az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott — kozalkalmazott vezeti.
A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.
A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobdl to6rdlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd
- nevelési- tanacsadoi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét
- aszakértdi bizottsagi feladatot ellatod intézmény, nevét, cimét,
- aszakvélemény szamat kiallitasanak keltét,
- az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat
- iddpontjat. Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-4ig megkiildi az
illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulok nevét
— a szakvéleményt kidllitdé intézmény és a szakvélemény szdmaval egyiitt -,
akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezo tanévben esedékes.
A beirési naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kdtelez6 tanorai foglalkozasokon vald részvétel
alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szdmaval szerepeltetni kell a beirasi naplo
megjegyzés rovataban.
A beirasi naploban fel kell tiintetni
- az iskola nevét, cimét
- OM azonositojat
- amegnyitas és lezaras idOpontjat,
- azigazgato alairasat,
- papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A beirasi naplo tartalmazza a tanuld
- naplobeli sorszamat,
- felvételének 1dOpontjat,
- nevét,
- oktatasi azonositd szamat,
- sziiletési helyét és idejét,
- lakcimét, ennek hianyéaban tartozkodasi helyét,
- anyja sziiletéskori nevét,
- allampolgérsagat,
- reggeli ligyeletre, napkdzire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfokil miivészeti
iskola kivételével,
- jogviszonya megsziinésének iddpontjat és okat,
- tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
- ¢évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,
- sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,
- az egyéb megjegyzéseket.
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Bizonyitvany
A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani
A bizonyitvanyban fel kell tlintetni

- aziskola nevét, cimét

- OM azonositojat

- aziskola korbélyegzdjének lenyomatat
A bizonyitvany tartalmazza

- asorszamat,

- abizonyitvany pétlap sorozatszdmat,

- atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési

- helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

- atanuld torzslapjanak szamat,

- atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

- a tanuld altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat,
- a tanuldé szorgalminak és — az alapfoki miivészeti iskola kivételével —
magatartasanak értékelését,
- atanuld altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
- asziikséges zaradékot,
- anevel6testiilet hatarozatat,
- akiallitas helyét és idejét,
az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

- azigazgato és az osztalyfonok alairasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvdnymasodlat allithatd ki. A bizonyitvanymésodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola
tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld irdsban
nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanardnak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett iddszakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Torzslap
Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot Un.
torzslapot allit ki.
A torzslap két részbdl all, a tanulokrdl kiilon- kiilon kidllitott egyéni torzslapokbol és az
egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritobdl (torzslap kiiliv).
Az iskola a tanulokrdl — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit
Ki.
Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzetiség nyelve, a torzslapot magyar nyelven és
az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és nem allapithaté meg,
hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell hitelesként elfogadni.
Az egyéni torzslap tartalmazza

- atorzslap sorszamat,

- atanuld nevét, dllampolgarsagat,

- nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét,
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- ajogszerl tartozkodast megalapoz6 okirat szamat,
- oktatasi azonositd szamat,
- sziiletési helyét és idejét,
- anyja sziiletéskori nevét,
- atanul6 osztalynapldban szerepld sorszamat,
- atanuld altal elvégzett évfolyamot,
- atanuld magatartdsanak és szorgalmanak értékelését,
- atanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,
- az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,
- anevelotestiilet hatarozatat,
- atanulményok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,
- atanuldi jogviszonyabdl kovetkezO dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.
Ha az iskola sajatos nevelési igényl tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni
- aszakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét,
- aszakvélemény szamat
- kiallitasanak keltét,
- afeliilvizsgélat id6pontjat.
Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsé tagozat befejezését kovetden, a torzslap
kiilivének teljes lezardsa utan szétvalaszthatatlanul Ossze kell fiizni, és ilyen mddon kell
tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni
- akiallito iskola nevét, cimét,
- OM azonositojat,
- amegnyitas és lezaras helyét és idejét,
- az osztalyfonok €s az igazgatd alairasat
- az intézmény korbélyegzodjének lenyomatat.
- az osztaly megnevezését,
- az osztdly egyéni torzslapjainak az osztdlynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,
- a hitelesitést végzd osztalyfondk és az Osszeolvasd tandrok, valamint az igazgatd
alairasat,
- a torzslap kiilivének lezarasakor hatilyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).
- A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett— a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan — poéttorzslapot kell kiallitani.

Egyéb foglalkozasi naplo
Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorrdl, a
sportkorrdl és a napkdzirdl a pedagogus egyéb foglalkozasi naplot vezet.
Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tlintetni a

- kiallit6 iskola nevét, cimét, OM azonositojat,

- anapld megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,

- akiallité pedagogus €s az igazgatd alairasat,

- papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza

- acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét €s idejét vagy iddtartamat,

- acsoportba tartoz6 tanulok névsorat,
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- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

- atanuld anyjanak sziiletéskori nevét €s elérhetdségét,

- apja vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

- amegtartott foglalkozasok sorszamat és id6pontjat, a foglalkozas témajat,
- afoglalkozast tartdo pedagdgus alairasat.

Jegyzokonyv
Jegyzokonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:

- haajogszabadly eldirja

- ha a nevelétestiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, SZMK, stb.) az intézmény
mukodésére, a gyermekekre, tanulokra, vagy a neveld-oktatd munkara
vonatkoz6 kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz

- rendkiviili esemény bekovetkeztekor

A jegyzdkonyv kotelezo tartalma:

- elkészités helye ¢€s ideje

- ajegyzokonyv készitéjének neve, beosztasa

- ajelenlévok felsorolasa

- azlgy targyanak megjelolése

- azigyre vonatkoz6 lényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
- ameghozott dontések

- ajegyzokonyv vezetdjének alairasa

- arésztvevok aléirdsa

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzékonyvet Kell
kiallitani.
A jegyzOkonyv tartalmazza

a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositdjat €s cimét.

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
a vizsgatargy megnevezése mellett

az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanér
alairasat,

a végleges osztalyzatot

a jegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elnok, a jegyz0 €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelOtestiilet véleményének kikérésével —
hagyja jova.

A tantargyfelosztas tartalmazza

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét €s az
altala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,

a pedagbgus altal ellatott dratervi orak szamat osztalyonként és tantargyanként,

a pedagogus Osszes Oratervi Orajanak szamat,
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pedagdgusonként a kotelezd oraszamba beszamithato egyéb feladatok oraszamat,
pedagogusonként az Gsszes oOratervi Ora és a kotelez6 Oraszamba beszamithato egyéb
feladatok oraszamat,

pedagogusonként az §sszes Oraszambol a tartos helyettesitések szamat,

az egyes pedagogusok kotelezd oraszamat,

pedagdgusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

az 6rakedvezményre jogositod jogcimeket,

jelleg szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett draszamot,

a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus allashelyek szamat
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet, 22/2013. (111. 22.) EMMI rendelete

l. Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Diakdnkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas )
24. Gyermek- és ifjasagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardéi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol sz616 dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése 5

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

33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20



Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1.  Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn.,N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) .........cc.e....... iskolaba.

2. A.... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., Tl
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T, N.

4.  Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo Bn., Tl., N.
vizsga letételével folytathatja.

5 ... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl B.

6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., TL, B.

7. ... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezok szerint: ....

8.  Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ /..... tanévben N., Tl B.
felmentve ..o miatt.

Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

9.  Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., Tl
magantanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........c.cceeveeeee. tantargy N., Tl B.
tanulasa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z) ................... évfolyam N., Tl
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

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

13, A(Z) oo tantargy orainak latogatasa aldl felmentve N.
.................... 170) EOUUUURRURRRURRIOROE [+
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztdlyozhatd, a neveldtestiilet hatarozata N., Tl
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba léphet, N., Tl., B.
vagy
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ...........ccccceeeneee. évfolyamon folytathatja.

16. Atanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél  N., TI.
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

17, A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL,B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol ..........ccceveevenn. Tl., B.
osztalyzatot kapott, .........cccceceneeee évfolyamba léphet.

18. A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., Tl., B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

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

20. A@Z) i tantargybol .......... -an osztalyozé vizsgat tett. N., Tl

21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.

22, A(Z) o, tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl., B.
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23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

AZ) v tanora alol .................. okbol felmentve.

Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......oooveevveiieniennnnns
iskoldban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait .........cccceevvieiienieiieenens okbdl megszakitotta,
a tanuloi JOGVISZONYA ...covvvvvvvieiiiieiiiee e -ig szlinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

D) e 6ra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) JTTRS iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszdmbol tordlve.

............................ fegyelmezo intézkedésben részesiilt.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
végrehajtdsa ......ooceer vevveeiiieeieeeee, -ig felfliggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztésa esetén

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

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a

sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankdtelezettsége megsziint.

A e, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
helyesbitettem.

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

Ezt a pottorzslapot a(z) ....eevevveeennennnee. kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

Ezt a bizonyitvdnymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan,
téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ........c.cccceviiniiiinicnene , anyja
NEVE ..ottt A(Z) v
1SKOIa ..o szak (szakmai, specidlis osztaly,
két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...................... ¢vfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentalasdhoz a zaradékokat
megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

Tl., B.

TI., B.

TI., B.

TI., B., N.
Bn., TI.
Bn., TI., B., N.
N.

TI.

Bn., Tl., N.
Bn.

TI., B.

B.

Pot. T1.
Pot. TI.
TI., B.
Pot. B.
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40.
41.

42.
43.
44,
45.
46.

47.

48. ... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplo N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrol mulasztasat .............c........ o 10) [T
potolhatja.

Beirtam a .......cccoeeveeiieiiieiieiee iskola els6 osztalyéba.

Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

Ezt az osztalyozo naplot ............. AZAZ covreerreennnnn (bettivel)
osztalyozott tanuloval lezartam.

Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [veeee. tanévig ........ ora kozosségi

szolgalatot teljesitett.

A tanul6 teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges

kozosségi szolgalatot

Tl B.

Tl., B., N.

TI.

TI., B.
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