1. szamu melléklet: Iratkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Az Bihari Janos Alapfoku Miivészeti Iskola

Iratkezelés és adatvédelmi szabalyzata

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmeény iratkezelése legfoképpen a székhelyen torténik, €s azt a

titkar végzi.

Az iratkezelés modja: hagyomanyos kézi iktatas.

2. Az iratkezelés intézményen beliili feliigyeletét az intézményvezetd latja
el. Ezt a jogkorét atruhazhatja az intézményvezetd helyettesre.
A biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeirdl és eszkozeirdl az
Intézményvezet6 gondoskodik.

II. KILDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE
A kiilldemények atvétele

1. Az intézmény részére postan vagy keézbesitd utjan érkezd iratokat,
tértivevényeket és mas kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kozvetlentil
benyujtott beadvanyokat az intézményi titkar, az intézményvezetd helyettes
vagy az intézményvezeto veheti at.

A mindsitett kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag stb.) a
posta szabdlyainak megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

2. A személyesen benyujtott iratok atvételét, kérelemre, igazolni kell.

Az igazolas torténhet az irat masolatan, atadokonyvben vagy mas egyéb modon.
Ha az atvétel igazolasat a benyUjtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az intézményi titkarnak (vagy az
irat atvevdjének) gondosan meg kell gyézddnie.

3. Ha az irat sériilt burkolattal vagy felbontottan érkezett, az intézményi
titkar ravezeti a ,,sériilten érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést,
az érkezés keltezesét, és alairja azt.

4. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani: a tévesen kézbesitett
kiildeményeket,



a névre sz0l6 leveleket, a didkonkormanyzat, a sziildi munkak6zosség iratait, a
munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.

5. Csak az intézményvezeté altal felbonthatd kiilldemények: fenntarto
szervtOl, orszagos hataskori és illetékességi szervtdl érkezett kiildemények.

6. Soron kiviil kell az intézményvezetéhoz tovabbitani a fenntartotol
érkezett megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

1. Téves cimzes vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt
haladéktalanul visszakiildjiik a postara.

A kiilldemények felbontasa és érkeztetése

1. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdél a boriték (csomagolas)
alapjan megallapithatd, hogy nem maganjellegii. Fel kell bontani a cimzett
tavollétében azokat a levelek is, amelyeken — az intézmény neve eldtt vagy utdn
— névre szO0lo cimzés talalhatd, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jellegfi.

2. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.
Az iratkezelOnek ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatni.

3. Az esetleges hianyt a beérkezett ligyiratra fel kell jegyezni.

4, A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a
postara adas idOpontjdhoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat stb.) fliz6dhet, valamint ha a felad6 neve €s pontos cime az
iratbdl nem allapithaté meg.

5. A kiildemények felbontasira az  intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes jogosult.

Az intézményvezetd a neki bemutatott vagy az altala bontott kiildeményeket
mas vezetdre vagy az lgy elintézésével megbizott személyre (ligyintézore)
szignalhatja. A szignalassal egyidejiileg kell utasitast adni az elintézés
hataridejére és esetlegesen sajatos modjara vonatkozoan is.

6. Ha a megkeresés elektronikai uton érkezik, azt ki kell nyomtatni,
érkeztetni, szignaldsra bemutatni €s iktatni kell.



III. AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni
kell. Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra
kezd6dd sorszamos rendszerben torténik.

A beérkezett iratokon €s az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat,
az iktatoészamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az
irathoz az iktatassal egyidejiileg csatolni kell az irat el6zményeit.

2. A kiildeményeket a beérkezés napjan — de legkésObb az azt kovetd
munkanapon — az intézményvezetd szignalasa utan a beérkezés sorrendjében
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni a hivatalbol inditott ligyeket, valamint a siirgds vagy
hataridd kitlizésével érkezett kiildeményt, a taviratokat, az expressz
kiildeményeket.

3. A névre sz016 kiildemény cimzettje a felbontds utan koteles gondoskodni
a hivatalos iigyirat azonnali bemutatasarol és iktatasarol.

Az intézményvezetd is visszaadja iktatasra azokat az iratokat, amelyeket sajat
maga intézi.

Az iktatokonyv

1. Az iktatas céljara az A. Ti. 804. r. sz. nyomtatvanyszamu, hitelesitett,
oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni.

2. Az iktatas sorszamos rendszerben torténik. Az iktatokonyvben
iktatdszdmot iiresen hagyni nem szabad. Lapjait Gsszeragasztani, a feljegyzett
adatokat — ceruzaval bejegyzett hataridé kivételével — tordlni (leragasztani,
kivakarni, lefesteni, tussal, tintdval vagy barmi modon olvashatatlannad tenni)
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal
ugy kell athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashatd maradjon. A javitast
keltezeéssel és kézjeggyel kell igazolni.

3. Téves iktatas estén a bejegyzést athuizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga
mellett — kétségtelen legyen. Meg kell jelolni azt is, hogy a tévesen beiktatott
ugyiratot mely szamra iktattdk at. Az érvénytelenitett bejegyzés iktatoszamara
Ujabb ligyiratot iktatni nem lehet.



4, Az iktatokonyv hitelesitése a kovetkezo:

,,Az Bihari Janos Alapfoka Miivészeti Iskola (telepiilés neve) 20..... januar 1-jei

hatéllyal megnyitott iktatokonyve .............. szamozott oldalt tartalmaz.
......................... ,20 ... V... o nap

PH.............. alairas”
d. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet az iktatassal felhasznalt

utols6 sorszamot kovetden aldhtzassal, az utolso iktatds szamanak
feltiintetésével kell lezarni az alabbiak szerint:

Az iktatokonyvet .............. db iktatoszammal, .......... utolso iktatasi szamon
lezartam.
...................... ,20.ceees €V e hO L nap
P.H.
............... alairas”
Az iktatas

1. Az iktatoszam: az iktatas minden évben 1-gyel kezdddik.
2. Az iktatokonyvbe az alabbi adatokat kell bejegyezni:
e az iktatds sorszamat (iktatoszam),

e az iktatas idejét,

e a bekiildo nevét és ligyiratszamat,

e az ligy targyat és mellékleteinek szamat,

e az eld- és utoirat korabbi iktatdoszamat,

e aziigyintézd nevét,

e az elintézés modjat,

o kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés stb.).



3. Az irat targyat ugy kell meghatarozni, hogy az kifejezze az iigy 1ényegét.
4, Az iratok szerelése €s csatolasa

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldirata.

Az eldiratot a kezeldnek szerelni kell.

Ha az {ligy lezdrdsa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak
(szerelés), ezt jelolni kell az iktatokonyvben is. A jelolés az irattarba vagy
hataridébe helyezés tényének athuzéasaval, és a ,.kezelési feljegyzések™ rovatban
az irat ) helyének megjelolésével torténik.

5. A taviratok és telefaxok iktatdsa oly modon torténik, hogy az értesités
szOvegét a vonatkozo irathoz kell csatolni.
6. Nem kell iktatni a beérkezo6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

- a jogkovetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitéseket (meghivokat,
kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat, prospektusokat,
szaklapokat €s folyoiratokat).

7. A székhelyen az 6nalloan milkodd intézmény a kotelezettségvallalast
tartalmaz6d iratokat, okmanyokat koteles a beérkezéskor (az intézményben
eldallitott iratokat az elkészitést kovetden azonnal) nyilvantartasba venni
(iktatni) €és a késdbbiekben az iratkezelési és irattdrozasi szabalyzat eldirasainak
megfelelden kezelni, Orizni. Ezekrdl az iratokrol kiilon nyilvantartast vezet az
intézmény.

Az ligyiratok atadasa az iligyintézonek és a hataridos nyilvantartas

1. Az iskolatitkar az ligyintézok részére — elintézeés céljabol — az ligy iratait
az iktatoszam, a targy €s az atvétel idopontjanak feltiintetésével, valamint
hataridd jelolésevel adja at.

2. A tanuldkkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat az tigy
elintézéséért felelds vezetd vagy alkalmazott koteles haladéktalanul, de
legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30 napon beliil elintézni.

3. Az oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben az elintézési
hataridd 30 nap, amennyiben az intézményvezetd mas hataridét nem allapit meg.

4, Az iigyek 30 napos — illetleg a megallapitott rovidebb — hataridoén beliil
torténd elintézéséért az tigy intézoje felel. Az intézményvezeto indokolt esetben
az ligyintézési hataridot egy alkalommal tovabbi 30 nappal meghosszabbithatja.

S. Ha az {igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, illetleg a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy
személyes tdjékoztatas keretében torténd ligyintézeés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairdsat.



A dontéshozatal tartalmi és alaki kellékei
1. Az intézményben keletkezett tigyiratoknak (kiadméanyoknak) az
alabbiakat kell tartalmaznia:
e az intézmény nevét, székhelyét,
az iktatdoszamot,
az ligyirat targyat, mellékletek darabszamat,
az ligyintézd nevét,
a cimzett adatait (kimend leveleknél)
az iigyintézés helyét és idejét

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatét.

2. Amennyiben az ligyirat dontést (hatarozatot) tartalmaz, azt minden
esetben meg kell indokolni.

A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly
megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast, valamint az eljarast meginditd kérelem benyUjtasara torténd
figyelmeztetést.

3. Az alakszeru hatarozat

a) fejrészének tartalma:
e intézmény neve, cime, telefon (fax) szdma,
e ligyirat szama, targya, ligyintézdje

b) rendelkez6 rész tartalma:
e a dontés alanyanak pontos meghatarozasa,
e a dontés pontos leirdsa,
e az eljarast meginditd kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetés

c¢) indokolds tartalma:
e a kérelem, beadvany tartalméanak rovid osszefoglalasa,
e azok a tények, bizonyitékok, megallapitasok, amelyeket a dontés
meghozatalanal figyelembe vettek, illetve nem vettek figyelembe,
e jogszabalyi — bels6 szabalyzat, mérlegelési jogkor — hivatkozésok

d) befejezo rész tartalma:
e keltezés,
e alairas, bélyegzd lenyomata,
e a hatdrozatrol értesiilok megnevezése, cime.



4, A hatarozatot gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat atvételének napja megallapithato legyen.

5. Ha az eljarast megindité kérelem benyujtasat kovetden az intézmény
intézményvezetdje a dontést nem vonja vissza, illetve nem modositja, a
torvényességi  kérelmet, tovabbd a tanuléi jogviszony 1étesitésével,
megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban benyu;jtott
feliilbiralati kérelmet a fenntartohoz, az egyéb feliilbiralati kérelmet az
iskolaszékhez 8 napon beliil kiildi meg az ligyben keletkezett Gsszes irattal

egyutt.

IV. A KIADMANYOZAS, AZ IRATOK POSTAZASA

A kiadmanyozas

1. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi
joggal rendelkezd vezetd eredeti aldirdsaval vagy hitelesitett kiadmanyként lehet
elkiildeni. Ha a kiadmdnyozo eredeti aldirasdra van sziikség, a kiadmdany
szovegének végén, a keltezés alatt, a jobb oldalon a kiadméanyozo6 nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Az alairas mellett az intézmény
hivatalos bélyegzdlenyomatat szerepeltetni kell.

2. A Thitelesitést a kiadmany bal oldalan kell elvégezni. Ilyenkor a
kiadmanyozo6 nevét nélkiil ,,s. k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat
kell szerepeltetni. Bal oldalon az iratot ,,A kiadmany hiteles” zaradékkal kell
ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval és korbélyegzdvel hitelesiti.

3. Az intézményben kiadott bélyegzokrdl €s az é€rvényes alairasokrol az
intézményi titkar vezet nyilvantartast.

Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)
1. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.

2. A postazast végzo iskolatitkarnak ellendrizni kell, hogy az alairt, illetdleg
hitelesitett és bélyegz6lenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. E feladat
elvégzése utdn az irat masolatdn fel kell jegyezni a tovabbitast (expedialés,
jelzése: exp.) és annak keltét.

A nem postai uton torténd kézbesitésnél az irattari példanyon az aldirasnak és
datumnak kell szerepelnie.



3. Tértivevénnyel kell elkiildeni a fontos vagy nehezen potolhaté iratokat és
azokat a kiadmanyokat, amelyeknek a cimzetthez vald eljuttatdsa kiilondsen
fontos, illetve ha atvételének idépontjahoz joghatas flizédik (pl. hatarozatok).

V. AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE ES ORZESE

1. Az irattdri szekrényt zarva kell tartani, azt csak az iskolatitkar és a
vezetOk hasznalhatjak.

2. Az elintézett iratokat az irattari terv szerint csoportositva irattarba kell
helyezni. Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés
1dejét az irat végleges irattarba helyezeésének €vétdl kell szamitani.

Iratok kiadasa az irattarbol

1. Az irattarbol iratot az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes €s
jovahagyasukkal az tgyintéz6d vehet ki. Irattarbol iratokat csak hivatalos
haszndlatra szabad kiadni. Az iratért felelds személy koteles gondoskodni arrél,
hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

2. A tanulok, valamint sziileitk (képviseldjik) — az adatvédelmi
jogszabalyok betartasaval — a tanulora vonatkozo iratokba betekinthetnek,
azokrol masolatot készithetnek. A betekintés masok személyiségi jogat nem
sértheti.

3. Az intézmény ligyeinek iratairdl masolat vezetdi engedéllyel adhato ki. A
masolat kiadasa nem tagadhaté6 meg, ha azt a tanuld képviseldje (sziild) vagy a
nagykoru tanul6 kéri a tanulot érintd ligyben. A masolatot ,,A masolat hiteles”
felirattal, keltezéssel és a masolatot készito alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén,
az eredeti nyilvantartdsok, dokumentumok alapjan.

VI. AZ IRATOK SELEJTEZESE

1. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenkeént feliil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.

2. Az iratok selejtezését a milivészetoktatasi intézmény vezetdje rendeli el és
ellendrzi. Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetd altal kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni
az irattdri tervben rogzitett Orzési 1dd leteltével. A tervezett iratselejtezést



harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az
intézményi titkar feladata.
Az iratokat azok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

3. A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell

e az intézmény nevét,

e aseclejtezett irattari tételeket,

e az irattarba helyezés évét,

e az irat mennyis€gét,

e az iratselejtezést végzd személyek nevét,

o aselejtezést ellendrzd személy nevét.

4, A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetekes
levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar —
a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet.
A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyoknak megfelelden kell végezni.

VIL. AZ IRATOK ATADASA A LEVELTARNAK

1. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, illetve a torténeti értékii iratokat,
tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem
jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezett —, Gtven év utan at kell
adni az illetékes levéltarnak.

2. A hataridé nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-
oktatasi intézmény jogutod nelkiili megsziinése esetén meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

VIIL. ELJARAS AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

1. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év0 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1évo tligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az
irattar atvételérodl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak.

2. Ha az intézmény jogutdd nélkill sziinik meg, az intézményvezetd a
fenntartdé intézkedésének megfelelden gondoskodik az 1. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattdraban
elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos



intézkedésrol szolo tajékoztatast — az intézmény intézményvezetoje megkiildi az
illetékes levéltarnak.

IX. TANUGYI NYILVANTARTASOKKAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Kotelez6 nyomtatvanyok és az iskolai zaradékok

1. A taniigyi nyilvantartasokat, valamint az iskola 4ltal alkalmazott
zaradékokat az intézmények mitkodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet 4. szamu mellékletében foglaltak szerint kell vezetni, illetve
bejegyezni.

Az alapfokl miivészetoktatasi intézmények altal hasznalt kotelezd
nyomtatvanyok 2.

1. Beirasi naplo*

2. Tajékoztatd flizet
(Ellendrzo)

3. Egyéni foglalkozasi
naplo

4. Csoportos foglalkozasi
naplo

5. Tantargyfelosztas

6. Osszesité kimutatas a
téritési dij és tandij
befizetésérol

7. Eszkoz- és
hangszerkolcsonzési
kotelezvény

8. Eszkoz- és
hangszernyilvantartd
lap

9. | Javitdvizsga-
jegyzOkonyv

10. | Jegyzdkonyv a
vizsgahoz

11. | Osztalyozoiv a
vizsgahoz

12. | Osztalyozovizsga-
jegyzOkonyv

13. | Jegyz6konyv a tanulo-
és
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gyermekbalesetekrdl ™
14. | Nyilvantartas a tanulo-
€s
gyermekbalesetekrdl ™
15. | Bizonyitvanykonyv*
(alapfoku
miivészetoktatasi
intézmény miivészeti
agai — zenemiivészet,
tancmiivészetszerint)
16. | Torzslap kiiliv, beliv*
(alapfoku
miivészetoktatasi
intézmény miivészeti
agai — zenemiivészet,
tancmiivészet szerint)

Megjegyzés:
a *-gal jelolt nyomtatvanyok csak az Oktatasi Minisztérium engedélyével
gyarthatok €s forgalmazhatok.

3.Az iskoldban a szaktandr, illetve a fétargyat oktatd tanar vezeti

az egyéni foglalkozasi naplot,
a csoportos foglalkozasi naplot,
a torzslapot,
hangszerkdlcsonzési naplot €s
kiallitja a bizonyitvanyt.

O O O O O
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4. Taniigyi nyilvantartasok
e Beirasi napld

Az iskoldba felvett gyermekekrdl beirasi naplot kell vezetni, mely egyben a
tanulok nyilvantartasara is szolgal. FelelOse az iskolatitkar.

A Dbeirasi naploébol a tanuldt a megfeleld zaradék bejegyzése mellett csak a
tanuldi jogviszony megsziintekor lehet torolni.

e A torzslap €s a bizonyitvany

A torzslapra és a bizonyitvadnyba a tanulokkal kapcsolatos hatirozatokat és az
esetleges tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltlintetni.

A hibds bejegyzéseket athuzassal kell érvényteleniteni, ugy, hogy az eredeti
bejegyzeés olvashaté maradjon. A hibas bejegyzést helyesbiteni kell, a javitast
alairassal, keltezéssel ¢és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni. A névvaltozast a tanuld kérelmére, engedélyezd okirat alapjan be
kell jegyezni a fotargy naploba, a torzslapra, és a bizonyitvanyt ki kell cserélni.
A bejegyzeést €s a cserét az iskola veégzi.

o A torzslap

A tanuldkrol a felvételt kovetd legkésébb 30 napon beliil a fotargy tandrnak
nyilvantartasi lapot kell kidllitani, melynek tartalmaznia kell

e az iskola nevét, cimét,

e az OM azonositot,

e az ¢év végi osztalyzatot — melyet csak év végeén tolt ki -,

e atanuld ligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
A megsemmislilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo
egyeztetéséért az igazgato altal kijelolt két alkalmazott a felelds.
A torzslap kozokirat.

e A bizonyitvany
Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani,

amelyben fel kell tiintetni az OM azonositot és zaradék formdjaban a miivészeti
alapvizsga és zarovizsga letételét.
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A tanulo altal elvégzett évfolyamok tantargyainak osztalyzatait a fotargy
tandrnak egy bizonyitvanykonyvbe kell bevezetnie, attol fiiggetleniil, hogy a
novendeék hanyszor valtoztatott iskolat.

Amennyiben az iskola hibas adatokat vezetett be, és ez csak a kiadast kovetden
deriil k1, akkor a bizonyitvanyt ki kell cserélni, melyért dijat nem kell fizetni.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol kérelemre masodlat allithatod
ki a torzslap alapjan, melyért jogszabalyban meghatarozott illetéket kell lerdni.
A bizonyitvanyok ellendrzéséért az igazgat6 ¢és helyettese a felelds.

5.Az egyéni és a csoportos foglalkozasi naplod 6rzési helye a helyi szokasoknak
megfelelden torténik. A tanév végén a naplokat irattarba kell helyezni.

6. A beirasi naplot az iskolatitkar €s az igazgatohelyettes (megbizasok szerint
kell eljarni) kezeli, a betelt beirasi naplé — mely nem selejtezhetd — az irattarba
keriil.

7. A torzslapokat ¢€s bizonyitvanyokat, valamint az {res bizonyitvany-
nyomtatvanyokat zart helyen kell elhelyezni oly modon, hogy ahhoz csak az
igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet kell késziteni, €s a bizonyitvany megsemmisitésre kertl.
8. A bizonyitvanyokrol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza

o az iires bizonyitvanynyomtatvanyok sorszamat,

o a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvany tulajdonosanak

nevet,
o a bizonyitvany kiadasanak idejét,
o az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol szolo bejegyzeést.
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X. ADATKEZELESI ES -TOVABBITASI SZABALYOK
Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyossaga

1. Személyes adat csak meghatarozott torvényes célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges
minimalis mértékben €s ideig. Ha az adatkezelés célja megszlint vagy az adatok
kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni kell.

2. A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele, oly modon, hogy helyreallitadsuk
mar nem lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos
tényeket jegyzokonyvbe kell venni.

AZ ADATKEZELESEK SZABALYAI
Altalanos szabalyok

1. Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha
o ahhoz az érintett irdsban hozzéjarult, vagy
o azt torvény illetve torvény felhatalmazésa alapjan az intézmény
szabalyzata elrendeli.

2.Az érintettel az adat felvétele elott kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint
azt, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas
esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt illetve intézményi
szabalyzatot is.

3.Az intézmény szervezeti egységeinél adatkezelést végzd alkalmazottak
kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat szolgélati tikokként
megOrizni.

Adattovabbitas megkeresés alapjan

1. Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre
iranyuld6 megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az ¢érintett erre irdsban
felhatalmazza az intézményt.

[lyen esetekben az igazgatd vagy helyettese errdl beszerzi az érintett irdsos
nyilatkozatat. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely id6tartamra ¢€s a megkereséssel ¢€l0 szervek
meghatarozott korére.

Amennyiben az adat tovabbitasdhoz az érintett nem jarul hozza, ezt a tényt kozli
a megkeresovel.
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2.Az addjogszabalyok, tarsadalombiztositasi jogszabalyokban meghatarozott
adatkezelés a gazdasagi vezet0 iranyitdsaval torténik, az adattovabbitisra a
vonatkozo eldirasokat kell alkalmazni.

3.Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetleniil teljesiteni kell a biintetd tligyekben
eljaré hatosagoktol - renddrs€g, birdsag, ligy€szség, vam- &s pénziigyorség -
valamint a nemzetbiztonsagi szolgélatoktdl érkezd megkereséseket. E szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld — kozvetlentil vagy szolgélati felettese
utjan — koteles tajékoztatni az intézmény vezetdjét. Az adattovabbitasra érkezo
megkereséseket az igazgatod birdlja el, az adattovabbitasrél szol6 kiadmanyt is 6
irja ald. Az intézményvezetd a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre
iranyul6 megkeresése ellen nem halasztd hataly panasszal fordulhat az illetékes
miniszterhez.

4.A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkeresésre vonatkoz6 minden
adat - a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a
szerint - allamtitok, amir6l sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

5.A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket,
koriilményeket jegyzOkonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzékonyv az
alabbi adatokat tartalmazza:
e a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezese,
postacime, telefonszama,
az adatkérés célja, rendeltetése,
az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,
az adatkérés idépontja,
az adatszolgaltatas alapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése,
az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egyseg megnevezese,
az érintettek kore,
a kért adatok kore,
az adattovabbitas modja.

6.A megkeresésrdl szolo jegyzOkonyv elsd példanyat az adatkezelés helyén kell
Orizni, masodik példanyat pedig az intézmény vezetdjéhez kell tovabbitani. A
jegyzdkonyvet 6t évig kell megdrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala
Az intézménynél kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha

torvény rendeli el - tilos. Az intézményrdl sz616 - személyes adatokon is alapulo
- statisztikai adatok kozolhetok.
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A KOZALKALMAZOTTI NYILVANTARTASRA
VONATKOZO SZABALYOK

A személyi iratok kezelése és ezek adatvédelmi szabalyai

1.Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszk6z felhasznaldsaval keletkezett minden olyan adathordozét, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennéllasa alatt, megsziinésekor illetve
azt kovetden keletkezik €s a kozalkalmazott személyével 0sszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

2. Az 1. bekezdés alapjan szemelyi irat
e aszemélyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),
e a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,
e a kozalkalmazottnak a kdzalkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggd
mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok,
e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott
adatokat tartalmazo iratok.

3.A kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil az
alabbi iratok tartoznak a személyzeti iratok kozé:

adatnyilvantarto lap,

on¢letrajz,

erkolcsi bizonyitvany,

kinevezés,

besorolasrol rendelkezo irat,

athelyezésrdl rendelkezd irat,

minosités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
a kozalkalmazotti igazolds masolata.

4. A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozoan egylittesen kell tarolni.

5. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi
iratait — kivéve a kozalkalmazotthoz tartozod, a vagyonnyilatkozat-tételével
Osszefiiggd személyi iratokat — az irattarban kell elhelyezni. Az igy irattarozott
anyagokat a ,,megsziint” csoportban kell tarolni.

A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott
otven évig meg kell drizni.
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A személyi anyagok koziil a palyazatokra vonatkoz6 specialis szabalyok

1. A palyazatok kezelési modja, amennyiben jogszabaly vagy munkaviszonyra
vonatkozd szabdly, illetve a munkaltatdo dontése alapjan meghatarozott
munkakdr betdltése palyazat alapjan torténik:

e A palyazatokat iktatni kell.

e A benyujtott palyazatokrdl a munkaltatoi jogkor gyakorldja dont.
Kinevezni csak azt a kozalkalmazottat lehet, aki a palyazati
eljarasban részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

e A benyujtott palyazat tartalma a palyazat elbiralasdban
résztvevokon, valamint a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasba
betekinteni jogosultakon kiviil csak a palyazo beleegyezésével
kozolhetd harmadik személlyel.

e A palyazat eredményérdl a palyazokat haladéktalanul, de legkésobb
8 napon beliil irasban kell tdjékoztatni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai vezetésének
adatvédelmi szabalyai

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozoan az aldbbi szabalyokat kell
¢rvényesitent:

1. Az intézmény a foglalkoztatott kozalkalmazottakrol az 1992. évi XXXIII. tv.
5. sz. mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedden nyilvantartast vezet.

A mellékletben nem szerepld adatokrol adatgylijtés nem végezhetd, ilyen adat
nyilvantartasa és kezelése tilos, kivéve, ha az érintett irasos felhatalmazasa
rendelkezésre all.

2.A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdek, ezeket
az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

3.Az alapnyilvantartasrol €s a kozponti nyilvantartasrol statisztikai célra csak a
személyazonositasra alkalmatlan modon szolgaltathat6 adat.

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

A betekintési jog gyakorlasdnak szabdlyai az alabbiak szerint kerililnek
meghatarozasra:

1. Az iskola koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a réla nyilvantartott

adatokba ¢és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot vagy
kivonatot kaphasson.
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2. A kozalkalmazott jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a
jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adata kozlését
megtagadni.

Az adatkezeld koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve
tordlni.

3.A  kozalkalmazott jogosult megismerni, hogy a kozalkalmazotti
nyilvantartasban szerepldé adatait kinek, milyen célbol €s milyen terjedelemben
tovabbitottak.

4. A munkaltatonal vezetett alapnyilvantartasba — az eljarasban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetleg abbol adatokat atvenni a rajuk
vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
e sajat adataira vonatkozodan a kozalkalmazott,
e akozalkalmazott felettese,
e a mindsitést végzod vezeto,
o feladatkorének keretei kozott a torvenyességi ellenOrzést végzo szerv,
e a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy szemely,
e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e a kozalkalmazott ellen indult biinteteljarasban a nyomozo hatésag, az
ugyész €s a birosag,
e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato
szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatosag, a tdrsadalombiztositas szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgalo szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplo
személyes adatokat kezelok személyi felelosségérol

1.A kozalkalmazotti alapnyilvantartast és az ahhoz tartozd adatokat az
Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar — meghatarozott
adatkorrel. Biztositja az érintettnek és a betekintési joggal rendelkezOknek az
alapnyilvantartasba torténd betekintést. Dokumentalja a betekintési jog
gyakorlasat. Gondoskodik az adatok biztonsagos Orzésérél, valamint a
szamitogépen tarolt adatok védelmérdl.

2. A kozalkalmazotti nyilvantartasban ¢és a személyi iratokban szerepld
személyes adatokat kezelOk személyes feleldssége az alabbiak szerint keriil
meghatéarozasra:

A kozalkalmazotti nyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszeriiségéért az intézményvezeto a felelds.
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A személyzeti szerv a kozalkalmazotti nyilvantartasban szerepld, nem
kozérdekli személyes adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére
hasznélhatja fel, illetve adhatja 4t harmadik személynek.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért:

a munkaltato,

az érintett kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a személyzeti szerv vezetdje,

a személyzeti feladatot ellatd kozalkalmazott,

a kozalkalmazott, fizikai alkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felelésséggel.

3. A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért valo
feleldsség tartalma:

Az intézményvezetd felel a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd
adatok védelmére €s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e
szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaert, illetve e kovetelmények
teljesitésének ellendrzéséeért.

Felel6sségi korében koteles gondoskodni:

az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol;

az ellenérzés mobdszereinek ¢és rendszerének kialakitdsarol és
miikodtetésérdl;

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggd adatok védelmével
kapcsolatos kovetelmények szerven beliili kozzétételérdl. A kozzététel
érdekében a kozalkalmazottak kotelesek az adatvédelmi szabalyzat
megismereseére.

A mindsitést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arroél,
hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik személy — a
munkavallaloi érdekképviseleti szerv tagja — csak a jogszert és
targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a szerv részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktudlisak legyenek.

Tanulok adatai

1.A tanulok nyilvantarthat6 adatait a kozoktatasrol szold torvény 2. szamu
melléklete allapitja meg. A kozoktatdsi intézmények a gyermekek, tanulok
személyes adatait csak pedagogiai célbol, a kozoktatdsi torvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése c¢€ljabol, mar folyamatban 1évo
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blintetdeljarasban, szabalysértési eljarasban a biintethet0ség és a felelosségre
vonas mértékének megallapitasa c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

2.Az adatok személyhez kotottek, ezért az €rintett személy hozzajarulasa nélkiil
az adat kozlésre csak az jogosult és annak részére, akit a torvény az
adatkezelésre feljogosit, illetve, akihez a térvény alapjan tovabbitani lehet. Az
érdemjegyek és osztilyzatok személyes adatnak mindsiilnek. Onkéntes
adatszolgaltatas esetén a tanuldt, kiskoru esetén a sziilot is tajékoztatni kell arrol,
hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6. Kiskora tanuldénak az
onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziild
engedelyét.

3. Az adat tovabbitasara az intézmény vezetdje a jogosult, felhatalmazast adhat
arra, hogy az adatok meghatarozott korét mas személy, a helyettes vagy mas
alkalmazott tovabbitsa, illetve meghatarozza, hogy a pedagdgus a tanul6 adatait
milyen formdban kozolheti a sziildvel.

Valamennyi adat tovabbithaté a fenntartd, birdsdg, rendorség, iigyészség,
onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére. A
tobbi adat a Kt. 2. szdmu mellékletében felsoroltak szerint.

A kiviilrdl jott irasos megkeresésre az igazgato allapitja meg, hogy az adott adat
tovabbithatd-e vagy sem, illetve hogy az adott adat kozléséhez sziikséges-e az
¢rintett beleegyezése vagy sem.

4.Az érdemjegyek €s osztalyzatok személyes adatnak mindsiilnek, ezért az
azokat tanusitd okmanyok biztonsadgos elhelyezésérdl gondoskodni kell. Az
iskoldban ¢év kozben hasznalt — tanuld adatait tartalmazd — naplok, begytijtott
fiizetek elhelyezése zarhato helyiségben vagy zarhatd szekrényben tarthato.

A Kt. 2. szamu mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok,
¢s statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositdsra alkalmatlan mddon
atadhatok.

5.Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1id6t. A tanuloi
nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az
¢rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

20



Az adatvédelmi szabalyok,
nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

1.A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az aldbbi
alapvetd adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

2.

e Gondoskodni kell a papir alapu adathordozok biztonsagos tarolasarol. A

tarolast zarhat6 szekrényben kell megoldani.

e Az adatokhoz val6 hozzaférés megakadalyozasat a tarolo eszkoz zarasaval

kell megoldani. A tarolok kulcsaval csak azok a kozalkalmazottak
rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti feladat ellatasara
jogosultak.

e Az intézményvezetd a kiadott kulcsokrol nyilvantartast vezet.

e Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az

intézményvezetdnek, aki gondoskodik a zar lecserélésérol.

e A nem rutinszerli, nem szokvanyos adatkezelésrdl az adatkezelést

megeldzden értesiteni kell az intézményvezetdt vagy a személyzeti szerv
vezetojét.

A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos

adatvédelmi szabalyozads célja, hogy biztositsa a szamitogépes informacios
rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a mikddtetés rendjét.
Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:

O

©)
©)
O

a fizikai biztonsag,

az lizemeltetési biztonsag,

a technikai biztonsag, valamint az
informacid tovabbitas biztonsagarol.

A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:

o az adathordozo eszk6zok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd ki,
amely elegendd biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos
behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen;

o a szamitastechnikai eszkozzel olvashatdé ¢és manualis adathordozok
tarolasa a hagyomanyos adathordozoknal rogzitett modon torténik;

o az adathordoz6 eszkozoket iizemeltetd személyek nevét az
intézményvezetd hatarozza meg.
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Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:

a fizikai biztonsagrol

az lizemeltetési biztonsagrol

a technikai biztonsagrol, valamint az
informacio6 tovabbitas biztonsagarol.

A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:

Az

az adathordozo eszk6zok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolheto ki, mely
elegend6 biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy
természeti csapas ellen

a szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manudlis adathordozok tarolasa a
hagyomdnyos adathordozondl rogzitett moédon torténik

az adathordozo eszkozoket lizemeltetd személyek nevét az intézményvezetd
hatdrozza meg

lizemeltetési bizottsag szabalyairdl:

kiilsé személy (pl.: karbantartd) szdmara a szamitastechnikai eszk6zokhoz valo
hozzaférést lehetdleg tigy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse
meg

a rendszerbe keriild adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsagosan kell
kezelni, hogy azok ne vesszenek, ne cserélodhessenek el, ne sériiljenek meg. A
kezelés konkrét modjara az intézményvezetd szoban adhat utasitast.

A technikai biztonsag szabélyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitogépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni

az adatalloméanyokrol legaldbb két biztonsdgi mentést kell késziteni, hogy az
egyik megsemmistilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is
rendelkezésre 4lljanak

archivalads: a személyes adatokat tartalmazd adatbazisok passziv hanyadat- a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradd adatokat- el kell
valasztani az aktiv részt6l, majd a passzivalt adatokat id6tallo adathordozon kell
rogziteni

Az informécid tovabbitas szabalyai:

A sz

az informacio tovabbitds a szamitdgépes informacids rendszerbdl a szervnek a
mellékletben meghatarozott jogszabaly alapjan, az ott leirt tartalommal
lehetséges

az informacidtovabbitasrol nyilvantartast kell vezetni, mely teljes kortien
tartalmazza az adatszolgaltatast.

abalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanulojara
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1. szamu fiiggelék

AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE
[A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szdm melléklete szerint]

Irattari Ugykér megnevezése Orzési idé
tétel- (év)
Szam

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
Intézménylétesites, - Nem
1. atszervezes, -fejlesztés selejtezhetd
Iktatokonyvek, Nem
2. iratselejtezesi selejtezhetd
jegyzOkonyvek
Személyzeti, bér- €s 50
3. munkaiigy
Munkavédelem, 10
4, tizvédelem,
balesetvédelem, baleseti
jegyzOkonyvek
Fenntart6i irdnyitas 10
5.
Szakmai ellendrzés 10
6.
Megallapodasok, birosagi, 10
1. allamigazgatasi ligyek
Bels6 szabalyzatok 10
8.
Polgéri védelem 10
Q.
Munkatervek, jelentések, 5
10. statisztikak
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11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, 10
12. ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok, Nem
13. beirasi naplok selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20
14,
Tanuloi fegyelmi €s 5
15. kartéritési tigyek
Naplok 5
16.
Didkonkormanyzat 5
17. szervezése, mukodtetése
Pedagdgiai szakmai 5
18. szolgaltatas, tovabbképzés
Sziil61 munkak6zosség 5
19. miikodtetése
Szaktanacsadoi, szakértoi 5
20. vélemények, javaslatok és

ajanlasok
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