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Intézmény tanuldi/gyermekei
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kovetését szolgalo informatikai rendszer.

Vob

Jogszabalyi ha

A lemorzsolodas megel6zését szolgald korai jelzo- és pedagogiai tamogatod rendszer a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok pedagogiai tamogatasa céljabol a tanuldi eldrehaladas iskolai szinti nyomon

Jogszabalyok

a nemzeti kiznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC.
torvény
4. § 37. Lemorzsolodassal ély tanulo:
az a tanulo, akinek az adott tanévben a tanulmanyi
atlageredménye kozepes teljesitmény alatti vagy a
megel6z6 tanévi atlageredményéhez képest legalabb
1,1 mértékii romlast mutat, és esetében komplex
rendszerszintii pedagogiai intézkedések alkal

a nemzeti koznevelésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
rendelkezé 229/2012. (VII1.28.) korményrendelet

26/A. § (2) A nevelési-oktatasi intézmény a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok létszamat a
44/]. §-ban foglalt adatok szerint 6sszesitve, valamint az
alkalmazott intézkedéseket feladatellatasi helyenként
osszesitett formaban, évfolyamonkénti és tantargyankénti
bontasban az adott tanév elsé félévére vonatkozoan
februar 10-¢ig és az adott tanév masodik félévére
vonatkozoan junius 30-aig tovabbitja a pedagogiai-
szakmai szolgaltatast végz6 Hivatal szamara.
44/.] §MA tamogato rcndszer nevelési-oktatasi

yenként, tel t és évfolyamonként az

valik sziikségessé.

EEEHY

iskolai 1é oklatas modlk-" k dik évfolyaman,
és a Szakképzési Hidprogramban a lemorzsol6dassal
veszélyeztetett tanulok vonatkozasaban a (2)
bekezdésben meghatarozott statisztikai adatokat
tartalmazza.

lemorzsolédésban

adatellendrzés,




Lemorzsolodasban veszélyeztetett
tanulok nyilvantartasa

Helyi szabalyzat:

A AT A AT A R A (R

v’ Lemorzsolddasban veszélyeztetett
tanulokkal kapcsolatos tevekenyseg

v" A lemorzsolodas megel6zését szolgald
jelzo- és pedagdgial tamogato rendszer
mukodtetese
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Lemorzsolodasban veszélyeztetett
tanulok nyilvantartasa

= Hely1 nyilvantartas

-
= Sajat jelzOrendszer, figyelmeztetod jelek monitorozasa
-

= FelelOs: az érintettek szamanak kovetése,

A )
= » intézkedések
= A

(S Résztvevok: munkakozosseg, vezetd

i = Rendszer kezeldje

o Egyittmikodesek iskolaelhagyas megelozéscre

g = Szakmai szolgaltatasok igénybevétele

B = Beavatkozas




KIR

El6zmények

A AT A AT A R A (R

Adatkapcsolati rendszer bovitese

e Lakcimnyilvantarto

« Egeszsegbiztositas: Pénztar

Résztvevok kore

4 teriillet: KIR intézmeénytorzs,
Szemely1 nyilvantartas (2),

Helyszini ellendrzés
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KIR

Koznevelési intézmenytorzs:

A AT A AT A R A (R

v’ Kozhiteles okiratok hianya

v’ Alapadatok hibai, hianyossagai,
v Eltérés az okiratoktodl,
v'Elérhet6ségi adatok elavultak
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KIR

Személyi nyilvantarto
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Nevek hianyossagai,
Geépelési hibak,
= Nevvaltozas,

= Szakmai gyakorlat!

Folyamatos alkalmazas

B
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Adatmodositas

Javitas

A AT A AT A R A (R

érelem

Nem javithato hiba jelzese
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Dokumentum- €S 1ratkezeles
(egy k1s 1smetles)
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Tanugy-igazgatasi tevékenyseg

=

Az intézményi mikodés dokumentumainak és
az alapdokumentumainak elkészitése,
elfogadasa.

A AT A AT A R A (R

A

A tanugyi dokumentumolk,
nyilvantartasok kezelése, vezetése.

1. Az intézményes neveléshez, tanulashoz valo

jog biztositasa, a gyermekek, tanulok Uugyeinek
intézése. (,levelezés”)
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Tanugy-igazgatasi
dokumentumok vezetése

1. Az intézmeényi m(ikédés dokumentumainak és az
alapdokumentumainak elkészitése, elfogadasa

AN R

Intézmeényvezetés — munkakozosségek

2. Az intézményes neveléshez, tanulashoz valo jog biztositasa
a gyermekek, tanulok ugyeinek intézése

Pedagdgusok — Iskolatitkar
3. Koznevelés Informacids Rendszere — Utmutatd!
Iskolatitkar (elhatarolhato teriileteken lehet mas)

4. A tanugyi dokumentumok, nyilvantartasok vezetése

Pedagdgusok — iskolatitkar
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Tanugy-igazgatasi
dokumentumok ellenodrzése

Az intézményi mikodés dokumentumainak és az
alapdokumentumainak elkészitése, elfogadasa

Fenntartod

Az intézményes neveléshez, tanulashoz vald jog
biztositasa, a gyermekek, tanuldk ugyeinek intézése

Intézmeényvezetés
Koznevelés Informacios Rendszere,

tanlgyi dokumentumok, nyilvantartasok
kezelése, vezetése.

Intézmeényvezetés
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Intézmeény belsé
ellenorzése

Alapja: SZMSZ belsé ellen6rzési szabalyzat

(részletezett, tantigyi dokumentumokra vonatkozé része
lehet kiilon)

Meghatarozott munkamegosztas (igazgato —
helyettesek)

Id6ponthoz kotottség
Bels6 koherencia

FelelGsség: Intézményvezetd



Dokumentumok vezetéseére
vonhatkozo eloirasok

A nevelési-oktatasi intézmények mukodeésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0lo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

94-106. §
1. sz. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelethez

e [. Irattar terv
e [I. Az iskolak altal alkalmazott

A AT A AT A R A (R

zaradékok
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Tanugy1 nyomtatvanyok

A nevelesi-oktatasi intezmeény altal hasznalt
nyomtatvany lehet

A AT A AT A R A (R

 a) nyomdai aton eldallitott, lapjaiban
sorszamozott papiralapu nyomtatvany,
* d) elektronikus uton eldallitott, az SZMSZ.-

ben meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.
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Tanligyi nyilvantartasok kore R. 88. §

Az o6voda altal hasznalt nyomtatvany
Vezetése: 89-93.§

A AT A AT A R A (R

v a felvételi eldjegyzési naplo,
v a felvételi és mulasztasi naplo,
v" az 6vodai csoportnaplo,

v" az 6vodai torzskonyv,

v a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvélemeny (a tovabbiakban: dvodai
szakvélemeny),

v' a gyermek fejlédését nyomon kovetd
dokumentacio.
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-
-
-
-
-
-
-
Ed
-
-
-
.
-
-
=
e
-
-»
-
-
-
- =
o
-
= =
=

Iskola — vezetése: 94-104. §
v’ Beirasi naplo
v’ Torzslap — kiiliv/beliv, kollégiumi térzskonyv
v’ Bizonyitvany
v’ Ertesit6
v' Haladasi, mulasztasi (osztaly-) naplo,
ugyeleti naplo, gyakorlati naplo
v’ Kollégiumi, csoportnapld, egyéb foglalkozasok naploi
v Ko6z0sségi szolgalat jelentkezési lapja
v’ Tanuloi jogviszony igazolasi lapja
v Jegyz6konyvek
v Egyéni fejlédési napld/lap
v’ Erettségi, szakmai vizsga bizonyitvanya, tan(isitvany
v’ Torzslap — kiiliv/beliv érettségi és szakmai vizsgahoz
v’ Etkeztetési nyilvantartds
v Szakértoi vélemények, Hatdrozatok
v’ Sziildi nyilatkozatok, Igazolasok




Elvarasok

Meglete — minden ellatott
tevekenység minden dokumentuma

A AT A AT A R A (R

Eloiras szerinti forma
Eloiras szerinti vezetes
Egységes eljaras, forma
Zart kezeles, hozzateres
[ktatoszam

Nyilvantartasoknal: analitika
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A AT A AT A R A (R
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Eloiras szerinti forma

Iskolai nyomtatvany formailag lehet
(R.87.§ (1):

Kereskedelmi forgalomban beszerzett,
az utolso, modositasanak megftelelo

SzMSz-ben meghatarozott rend szerint
hitelesitett papir alapu nyomtatvany

Iskolai nyomtatvany nem lehet
FENYMASOLT!




Eloiras szerinti vezeteés

Olvashatosag

A AT A AT A R A (R

Csak a megadott lehetdseg esetén lehet
ceruzas bejegyzes

Osszeolvasas, egyezes

Kitoltés: minden rovat!

Adat beirasaval, kihuzassal, nemlegesen,
ala/athuizassal
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Egységes eljaras, forma

TITIIIIY

2 = Egy intézményen beliil azonos zaradék
g = szovegek

8 = Azonos kivitelii csoportnaplok

= Sablonok alkalmazasa (hatarozati forma)
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Bé¢lyegzo hasznalata
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Beirasi naplo - R.95.§
Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi naplo a tankoteles tanulok 1skolal nyilvantartdsara 1S szolgal.
A beirasi naplot az ISKOLATITKAR vezeti.
(adattartalomért egyszemélyes felel0sség)
Eloirt adatok.
A tanulora vonatkozo6 zaradékok.

A sajatos nevelési igényi tanuldokrél a beirasi naploban fel kell
tlintetni

a szakvelemeényt kiallito szakertd €s rehabilitacios bizottsag

" nevet, cimét,

= aszakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét,

= a feliilvizsgalat iddpontjat. - AKTUALIZALAS!
(Az iskola a c) pontban meghatarozott adatok alapjan minden év junius
30-1g megkiildi az illetekes szakértoi és rehabilitacios bizottsag részere

azon tanulok nevét — a bizottsdgi szakvélemény szamaval egyiitt -
akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezé tanevben esedékes. )
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bIOOVOOVOG

Torzslap:
egyeni torzslapok + kiiliv
(,,anyakonyv”)

Kotott adattartalom

Ures részek kihuzasa

B » OsztalyfOnok vezeti

E = Korbélyegzd (1) hasznalata — igazgatod
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(Kozokirat!)



KULIV - R. 99.§ (7)

Osszeolvasas, alairas, hitelesités

A AT A AT A R A (R

Lezarasakor:
hatalyos osztalynévsor

(a tanuld sorszama, neve, torzslapszama
feltuntetesevel).
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,BELIV” 99.§ (1)-(5)

Eldirt adattartalom folyamatos kitoltése

v

Neveldtestiilet hatarozata
Vizsgara vonatkozo6 informaciok
HHH-hoz kapcsol6do hatarozat

Tanulo1 jogviszonyra vonatkozo donteés — évismétlok, érkezok,
tavozok,

Hatarozat szamok feltlintetése,jogviszony megszunes, fegyelmi
dontés, tantargyi, ertekelési felmentések

SNI/BTMN: a szakvéleményt kiallitdé szakértd ¢és rehabilitacios
bizottsag

= nevet, cimét,
= aszakvélemény szamat ¢és kiadllitasanak keltét,
= a feliilvizsgalat iddpontjat.
AKTUALIZALAS!
Ko6z0ssegi szolgalat



,BELIV” 99.§ (1)-(5)

,,Megnyitas”: tanevkezdest kovetd harminc
napon beliil

A AT A AT A R A (R

Osztalyfonok vezeti

Zaradek, bejegyzes — belyegzd, 1gazgatoi
alairas
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Eloiras szerinti torzslap

Osszefuzeés

A AT A AT A R A (R

Megnyitas:
Tervezett letszamtol fliggod lapszam
szalaggal atflizve

Lezaras:

korcimkevel lezarva, korbelyegzovel
hitelesitve; szetvalaszthatatlan
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Haladasi, mulasztasi naplo
(osztalynaplo) R. 101.§

= Orarendnek megfeleld vezetés - pedagogus
= Kotott adattartalom:

Voo v e

¢

ST L L Y ALY A RO I

\

i1skola neve, OM azonositoja, cime,
az osztaly megnevezese — egyeb bejegyzések
- - 4 14 rr
o Hosszu belyegzo
.. /4 M4 /4 r r /4 r c 44
= A naplo megnyitasanak es lezarasanak 1dopont

Bl = a kiallito osztalyfénok és az igazgat6 alairasa

B = az iskola korbélyegz6jének lenyomata
-~ =

. &,
e
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Csoportnaplo, egyéb
foglalkozasok naploi R. 102.§

Az osztalykerettol eltérd, csoportbontassal
kialakitott tandrai foglalkozasokrél és azok

résztvevoirol a pedagogus csoportnaplot
vezet.

Tarolasa



Bizonyitvany - R.96.§

Kotott adattartalom

Tanulora vonatkozo zaradékok.

e

p—
o
e
-
R
e

R

-
-
-
-
-
-
-
Ed
-
-
-
.
-
-
=
e
-
-»
-
-

Nevelotestilet hatarozata — kotott forma
Ures részek kihuzasa

Osszeolvasas
§ = Osztalytonok vezeti - alair

8 = Korbélyegz6 (1) hasznalata - igazgato
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Bizonyitvany - R.96.§

Elrontott ¢s nem helyesbithetd, kicserelt
bizonyitvanyrol: jegyzdkonyv, €s a bizonyitvany
megsemmisitese

Nyilvantartas készil:

a) az iires bizonyitvany nyomtatvanyokrol,
(tanusitvanyokrol),

b) a kiallitott és kiadott
bizonyitvanynyomtatvanyokrol,
(tanusitvanyokrol)

C) az elrontott és megsemmisitett
bizonyitvanyokrol, (tanusitvanyokrol)
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Ertesito (ellenorzo) R. 100.§

Adatok- tanulo

Tantargyak, hianyzas - felévkor osztalyfonok
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Maganokirat
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Szakértoi vélemények

Az iskola hivatalbol kéri — de nem kapja meg ®
Megkérest dokumentalni sziikséges!
Osztalyfonok, fejlesztd pedagogus egytlittmukodese
A sajatos nevelési igényu tanulokrol a beirdsi naploban, torzslap
belivén fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakérto és
rehabilitacids bizottsag
= nevet, cimeét,
" aszakvélemény szamat €s kiallitasanak keltet,
= a feliilvizsgalat idépontjat. — AKTUALIZALAS!
(Az iskola a c) pontban meghatdrozott adatok alapjan minden év
junius 30-19 megkiildi az illetékes szakértoi és rehabilitacios
bizottsag részére azon tanulok nevet — a bizottsagi

szakvélemény szamaval egyiitt - akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkezo tanévben esedékes. )

i o TAROLAS
2 = Nyilvantartas — Iskolatitkar, megbizott
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Egyéni naplo/
Egyéni fejlodési lap
FejlesztOpedagogus, gyogypedagogus a

kialakitott tanorai foglalkozasokrol és azok
résztvevaoirol csoportnaplot vezet.

A AT A AT A R A (R

Tarolasa?

Minden érintett szamara elérhetd helyen
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Hatarozatok
nyilvantartasokhoz

Hatarozatok étkeztetéshez, hatranyos helyzetrol,
lemorzsolodas vezetése

A AT A AT A R A (R

TIITIIIIIYY

Csak aktualis, naprakész fogadhato el!
. : A tanévre vonatkozzon!

= , i

I » A megbizott vezeti

= Osztalyfonokkel egytittmukodes

- .
« Hatarnap tlizése beny\jtasra

—
L » Felszolitas —ha nincs: fizetési kotelezettség
—

P (Kozépiskola- tankonyv!)




Sziuloi nyilatkozatok, kérelmek
- levelezes

Kérelemre, hivatalbodl oy

— =

— \; -‘?

ht\,i,l\\,h\,.\.

Magantanulo—
SNI TITKARSAG

1anyzas

—/

Hi
Csak az 1skolavezetés ellenorzeése utan
kiildheto, adhato kai.

Atvétel, kézbesités nyomon kovethetdsége!
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/ZARADEK
A nevelési-oktatasi intezmeények mikodéserdl és a
koznevelési intézmenyek névhasznalatarol szolo
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet
1. sz. melleklet 11. része:
Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

A meghatarozott helyek mindegyikeben fel kell
tiintetni. (B, T, N, Bn)

Egységes eljaras, forma!
Megtalalhato: elérhetoség biztositasa
(faligysag, titkarsag, 1gazgatohelyettesi,
elektronikus feliilet)



ZARADEK

Az 1skola a tanulmanyi eredmenyek bejegyzesehez,
a kiemelkedo tanulmany1 eredmények
clismereschez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzeésehez egyeb, a zaradékok kozott nem
szereplo, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleloen
alkalmazhatja, tovabba megfelelo zaradékot
alakithat Ki.
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Intézméenyen beliil egyseges!
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Helyesbites - javitas

113. § (1) A hibas bejegyzéseket a tantigy1
nyilvantartadsokban
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athuzassal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy

az olvashato maradjon,

¢s a hibas bejegyzest helyesbiteni kell.
javitast alairassal, keltezessel

A
A

z 1skola korbelyegzojenek lenyomataval kell
hitelesiteni.
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Ha nincs helyettesitett adat: ,.,teves bejegyzes™




Hibajavitas

Ki irja ala?
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SZMSZ-ben szabalyozas!
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