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Az Ibrdnyi Arpid Fejedelem Altaldnos Iskola Paszabi Turi Sdndor Tagintézméuye
irathezeléssel kapcsolatos feladatainak végrehajtdsi
rendje

Toérvényi hattér:

- az 1995. évi LXVI tirvény a kéiziratokrol, a kizlevéltarakrol és a magdnlevéltiri
anyag védelmeérol

- a2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabdlyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1.A fogalmak meghatarozasa:

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontas utani fazisa,
az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésii
iratot iktatoszammal 1atjak el, és kitdltik az iktatokonyv.

1.2 Iktatékonyv: az intézmény rendeltetésszerti miikddése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozz4 intézett és megbrzitt) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé
Ugyviteli iratok) nyilvantartasara szolgdlo, folyamatos sorszami oldalakkal ellatott,
evenként hitelesitetten megnyitott €s lezart iratnyilvantarté kényv.

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢&s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri és
biztonsagos megodrzését, hasznélatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat
egyiittesen magaba foglalo tevekenyseg.

1.4 Irat: ,Minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a
megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv
miikddésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és
béarmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett™.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén téarolnak, és
szamitastechnikai program felhasznalasaval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordozé: Szamitastechnikai eljarassal adatokat régzité
taroldé adathordozé (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitds esetén az
iratkezelési szabalyzat a szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.



1.8 Irattiri anyag: Az iskola és jogelddei és mlikddése soran keletkezett, az iskola
irattaraba tartozd iratok és az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi
tudomanyos, muszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek
mar nincs sziiksége.

1.10  Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény éltal ellatott tigykordket, és az
azokhoz kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: Az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt
keletkez6 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartisa - kiadvanyok
és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése - az irattarazés, irattar
kezelés, megorzeés; a selejtezés és a levéltarnak vald atadas

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.

2. Az intézmény iigyvitelének rendje 2.1 Az iligyvitellel kapcsolatos fogalmak:
a/Ugykér azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremiikodé személyekhez kapesolodik. Az tigykérbe
tartozd ligyek megoldasardl az igazgatdje altal kijeldlt illetékes iskolai dolgozénak kell
gondoskodni. Az iskola fobb ligykorei: - igazgatasi, személyi dolgozdi ligykor - nevelési
oktatasi, tanuldi {igykor - gazdasagi és egyéb ligykdr b/ Az iigyvitel az iskola hivatalos

igyeinek intézésében kifejtett tevekenység.
2.2 Az ligyvitel és az iligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos figyek szervezését, intézését, az
ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatOja, irnyitja az alabbiak

szerint: az igazgatod

- elkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és irathezelési szabalyzatdat

- Jjogosult az iskoldba érkezd killdemények felbontdsdra

- Jjogosult kiadvanyozni

- kijeloli az iratok tigyintezoit

- meghatdrezza az iratok selejtezésének és levéltdrba kiildésének évét

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabdlyokat és annak valtozdsait. 2.3

Az ligyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatdasaval kapcsolatos hivatalos Ggyek szervezése, intézése, az
tigyeket kisérd iratkezelés az aldbbiak feladata:



a/ Iskolatitkar

— koteles munkdjdt ay irathezelésre vonatkozo szabdlyok szerint végezni — kiteles a
tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni feladatai:

— a kitldemények atvétele, felbontdsa

— ag tktatds

— aziratok belsd tovabbitdsa az iigyintézokhoz, az ezzel kapesolatos nyilvdantartds vezetése
- az iratok postazdsa

—~ az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése

— azirattar kezelése, rendezése

—  kozremiikodik az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari dtaddsdandl

b/ Elektronikus aton érkezett informacio , levél, utasitas

- az e-mailen keresztiil érkezé OKEV, OM, Fenntart6i leveleket koteles az iskolatitkar
nyomtatott forméban az igazgatdénak atadni a megérkezeés napjan, és azt a tovabbiakban
beérkezd levélként kell kezelni

2.4 Az iratokkal, ligyekkel kapesolatos feladatok

a) Az igazgatd a killdeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére a tagintézmeény-igazgatot jeldli
ki tigyintézonek, €s ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az ligyintézo kijellésével egy idoben az igazgatd:
- meghatarozza az elintézés hataridejét;
-esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszélni)

c) Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokényvbe és eljuttatja
azokat a kijelslt tigyintézohoz

d) Az ligyintézd az {igyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével kiteles elintézni

e) Az ligyintezés hatarideje:
- a tanulokkal kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, de legkésdbb 7 nap belil - az
iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridordl

f) Az gy elintézése térténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetes,
elintézés 1dépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztisat az ligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, €s azt az tigyintézének ala kell irnia

g) Az ligy elintézése utan az iratot — az esctleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt- az
tigyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak




2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

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

b) Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c) A szemeélyesen benyijtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

d) Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézés idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

¢) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol vald felvildgositas soran ligyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzok:

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a tagintézmény- igazgato adhat
engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegzét az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.

¢) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az
igazgatonak kézleményben kdzzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegzdir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartdsanak az
aldbbiakat kell tartalmaznia: -

-a bélyegzo sorszamat
—bélyegz6 lenyomatat
- a bélyegz6 hasznalatara jogosult nevét —
a bélyegz0 atvételének keltét, és az atvételt igazold alairast

- a ,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités stb)
feltiintetésére.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkezé kiildemények postai atvételére, kinyitdsara az alabbi dolgozok
jogosultak:

- tagintézmény-igazgata,

- iskolatitkar



3.2 Az iratok atvételére az iskolatagintézmény- igazgatodja és az iskolatitkar jogosult.

3.3 Amennyiben a kiilldemény cimzésébél megallapithaté, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevbnek ra
kell irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és
ala kell irnia.

3.5 Felbontis nélkiill kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat,
didkénkormanyzat, sziiléi munkakozosség részére érkezett leveleket.

3.6 A névre sz6lé iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre szélo kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd felbonthatja, ha a
kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A kiilldeményt
felbonté dolgozdnak az iraton feltiintetett mellékletek meglétét ellendriznie kell.

3.8 Amennyiben a kiilldeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.9 A kiildemény téves felbontisa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt ditummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a feladé neve és cime csak a boritékrdl dllapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladds idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbirdlati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell
csatolni, €s ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3.11 Siirgosség kezelése A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,stirgds™) jelzésii kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4. Iktatas

Az iratkezeld az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani
a hataridds iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéscket tartalmazod
»Surgds™ jelzesi iratokat,

4.1 Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6do sorszamos rendszer, melyet az iskola
1gazgatoje altal hitelesitett iktatokdnyvbe, poszeidon programba (2021) kell rogziteni.

4.2 Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3 A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz016 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatds céljabol atadni, bemutatni.

4.4 Tktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belill keletkezett iratokat.



4.5 Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonydket, sajtoétermékeket, reklameélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilén
nyilvantartast kell vezetni (pl kdnyvelési bizonylatok).

4.6 Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell 1atni iktatoszammal.

az iktatas datuma

— az iktatokonyv sorszama (iktatoszam)

— amellékletek szama — az ligyintézd neve

Ezzel egy idében a fenti adatokkal megegyezben az iktatdkényvbe/ poszeidonba is be kell
jegyezni:

a sorszamot

az iktatas idejét

a bekiildd nevét és ligyiratszamat
az ugy targyat

a mellékletek szamat - az Ugyintéz6 nevét - az elintézés modjat.

4.7 Az Iktatokonyv t6bb éven keresztill hasznalhaté. Az iktatds sorszéma azonban naptari
évenként tjra kezd6dik. Az év utolsé munkanapjn az iktatokonyvet a felhasznalt utolsd
sorszamot kovetSen aldhtizdssal, az utolsé iktatas sorszamanak feltiintetésével, a
kérbélyegzé lenyomataval és az igazgatd alairdsaval le kell zarni.

4.8 Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot {iresen hagyni nem szabad.

4.9 Téves iktatdskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszdmot
1jbol kiadni nem szabad.

4,10 Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az credeti szdveg is
olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

4.11 Az iktatokonyv egy- egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

4.12 Ha egy ligyben tobb éven it keletkeznek iratok, az 1j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartisat, az elézé években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
1) iktatészamhoz.

5 Kiadvanyozas:

5.1 A kiadvany az iskolai iigyintézés soran belsé vagy kiils6 tigyfél, szervezet, intézmény

stb, szamara késziilt hivatalos irat.

5.2 Kiadvinyozasi joggal rendelkezik: - igazgatd: a tanuldkkal és az iskola mitkddésével,

az iskola gazdasagi igyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az igazgato tavolléte esetén az
altala megbizott igazgatohelyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

5.3 Az iratokat a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni.



5.4 A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvinyozo neve utin ,,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot rd kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az iigyintézének
ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegztjének
lenyomataval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvényainak) tartalmi és formai kbvetelményei

5.7 a) A kiadvany felsé részén:

3

az iskola megnevezése, cime, telefonszama
- aziigy iktatészama
- aziigyintézd neve
- az gy targya
- ahivatkoz4si szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszdma
- akiadvany cimzettje
- akiadvany szOvegrésze
- alairas - eredeti ligyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata
- keltezés
- az,sk” jelzés esetén a hitelesités.
5.7 A kiadvanyok tovabbitisa
- a kiadvanyok elkiildésének maodjara az tigyintézd utasitast ad.

- A killdemények tovabbitisa torténhet postai uton, kézbesitével vagy elektronikus
uton.

6. Az irattirazas rendje:
6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar drzési idejét az irattéri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

6.3 Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriilnek a cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettol eltérni csak az
igazgatd engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataba fel kell tiintetni.



6.5 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattirban az irattiri terv tételszimai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok névekvd sorrendjében
kell elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézonek legfeljebb 30
napra, az irattari kolesénzési flizetbe bejegyezve, az atvevd aldirasaval ellatva lehet
kéleséndzni.

6.7 Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat az iskola kiadvényozisi joggal
rendelkez6 vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

6.8 Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat dtvételének a
napja megallapithatd legyen.

6.9 Az iratok selejtezése, levéltirba adasa

6.9.1

Az irattar anyagat 6tévente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
vélasztani az irattan tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattéri terv szerint lejért

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltdr hozzajarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdhet meg.

Az lgyiratok seclejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd éltal kijelolt
legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyz&kdnyv

- mely évfolyam anyagat érinti a jegyzdkonyv

- mely tételek kertiltek selejtezésre, illetbleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
- milyen mennyiségii (kg) irat keriilt kiselejtezésre

- kik végeztck a selejtezész és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezés két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellendrzés utin a selejtezési jegyzkdnyv
visszakilildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az intézmény
vezetdje 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- 15 év utan az
illetékes levéltarnak kell atadni.



6.9.2 Levéltarba adas

A levéltar szaméra 4tadandd figyirat az lgyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 ataddsi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamonkeént
kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol (amennyiben vannak ilyenek) kiilén jegyzéket kell
késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket- levéltarral
egyeztetett modon at kell adni. Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilén
jogszabalyban meghatarozott formatum szerint kell elvégezni.

7. Tantigyi nyilvantartasok

7.1 Az iskola Altal kitelezéen hasznalt nyomtatvanyok
* abizonyitvany,
*  beirasi naplo,
*  atdrzslap kiilive, belive,
¢ ajegyzOkdnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
* az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

7.2 A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

—A pedagdgus csak a nevel6-oktatd munkdval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilézhetetlen ligyviteli tevékenységet kiteles elvégezni.

—Az osztalyféndk vezeti a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal tsszefiiggd nyilvantartast,

—-A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald
egyeztetéséért az osztalyfénok €s az iskola igazgatdja altal kijelolt két dsszeolvasd
pedagogus a felelds.

—A torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tovabbtanulédsra vonatkozo bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal
kell feltiintetni.

~A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell
érvényteleniteni, olyan médon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibds bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairdssal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén
az iskola koérbélyegzdjének lenyomatéval kell hitelesiteni.

7.3 A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése
Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél
jegyzokinyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.



Az iskola nyilvéntartast vezet:
* gz tires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol
» g kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol
» az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrdl

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri

L,ERVENYTELEN" felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutédja, jogutod 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 bizonyokrdl masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet
kiallitani.

7.4 A bizonyitvanymasodlat
A kéznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez06, a kiallitas idépontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymdsodlatnak — sziveghtien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talathato minden adatot és bejegyzést.
A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod
nélkiilli megsziinése esetén az végzi, akin€l a megszint iskola iratait elhelyezték
A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni

- a masodlat kiaddsanak az okat,

- a kidallitoszerv nevét, cimét,

- a kiadds napjdt,

el kell litni iktatoszdmmal, a kidllito szerv vezetojének (vagy megbizottianak)

aldirasaval és korbélyegzojének lenyomatéval.

Bizonyitvanymasodlat kiad4dsa esetén, a térzslapon fel kell tiintetni
- a kiadott masodlat iktatoszamdt,
- a kiadds napjdt,
- tovabbd azt, ha az eredefi bizonyitvdanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné

nyilvanitottak.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanulé kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvinyrol bizenyitvany
masodlatot kell kiadni.



7.5 Beirasi naplo

- Az iskoléba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

- A beirasi naplé a tankdoteles tanuldk iskolai nyilvéantartasara is szolgél. - A beirasi
naplot az iskola vezetdje altal kijel6lt — nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott — kdznevelési foglalkoztatott vezeti.

A beirasi naplét az adott iskola kezd6 évfolyamén kell megnyitni és folytatolagosan kell
vezetni.

A tanulét akkor lehet a beirasi naplébdl toérdlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A t6rlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényl tanuld nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirasi napldban fel kell tiintetni a
szakvéleményt
kiallitd

- nevelési- tandcsadoi feladatot ellatéd intézmény nevét, cimét

- aszakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét,

- aszakvélemény szamat kiallitasanak keltét,

- az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkez6 kotelezé feliilvizsgalat idGpontjat.

Az iskola ezen adatok alapjan minden év jinius 30-aig megkiildi az

illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanuldk nevét

a szakvéleményt kiallito intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek

a fellilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

A beiréasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankételezettségiliket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kételezd tanorai foglalkozasokon valo részvétel
alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi napld
megjegyzés rovataban.

A Dbeirasi naploban fel kell tiintetni
- aziskola nevét, cimét
- OM azonositdjat
- amegnyitas és lezaras idépontjat,
- azigazgaté alairasat,

- papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplo tartalmazza a tanulé

- felvételének idGpontjat,



- neveét,

- oktatasi azonositd szamat,

- szlletési helyét s idejét,

- lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodéasi helyét,

- anyja szlletéskori nevét,

- allampolgarsagit,

- reggeli Ugyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfokil mivészeti
iskola kivételével,

- jogviszonya megsz{inésének idépontjat és okat,

- tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

- éviolyamismétlésére vonatkozd adatokat, - sajatos nevelési igényére vonatkozo
adatait,

- az egyeb megjegyzéseket.

7.6 Bizonyitvany
A tanuld altal elvégzett évfolyamokrodl a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani A
bizonyitvinyban fel kell tlintetni

- az iskola nevét, cimeét

- OM azonositdjat

- az iskola korbélyegztjének lenyomatat A bizonyitvany tartalmazza
- a sorszamat,

- a bizonyitvany pétlap sorozatszdmat,

- a tanuld nevét, oktatdsi azonosité szamat, sziiletési

- helyét és idejét, anyja sziiletéskor nevét,

- a tanulo torzslapjanak szamat,

- a tanévet és az elvégzett éviolyam sorszamat,

- a tanulé altal mulasztott drak szamat, ezen beliil killén megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

- a tanuld szorgalménak és — az alapfokd miivészeti iskola kivételével —

- magatartasanak értékelését,

- a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

- a szitkséges zaradékot,

- a neveldtestiilet hatarozatat,

- a kiallitas helyéet és idejét,

- az iskola korbélyegz6iének lenyomatat, - az igazgatd ¢és az osztalyfonok

alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.



Torzslap, pottérzslap hidanydban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
pétbizonyitvany 4llithaté ki. A pdtbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartids megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban
csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuléja volt. Ilyen
tartamu pdtbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulé irasban nyilatkozik arrdl, hogy a
megjellt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a
jelzett id8szakban az iskoladban tanitott. A volt évfolyamtéarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

7.7. Az e-naplod

A pedagobgus a tanorai foglalkozasokrodl az drarendnek megfeleléen vezeti az e-naplét. Az
e-naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly
megnevezését, a napld megnyitdsénak és lezardsanak idépontjat.

Az e-naplé

- haladési és mulasztasi, valamint -
értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi €s mulasztasi naplorész:

- atanitasi napok sorszamat €s idépontjat,

- a megtartott tanfitasi ora tantargyanak nevét, az Ora tanévi és napon beliili sorszamat, -
a tanitasi Ora anyagat,

- igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositisban a tanulok hidnyzasanak kimutatasat
tartalmazza heti és napi bontisban.

Az értékeld naplorész:

- a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatisi azonositdé szamat,
tarsadalombiztositdsi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhettségét;

- atanuld naplobeli sorszdmat, torzslapszamat;

- a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztilyzatait.

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozédsokrol és azok
résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaplot vezet az e-naploban.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kidllito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a napld
megnyitasanak €s lezérasanak idGpontjat, papiralapt nyomtatvany esetén az Intézmény
korbélyegz6jének lenyomatat is.

A csoportnaplé az e-naploban:

- a csoport megnevezesét;
- a csoportba tartozé tanuldk osztalyonkeénti megoszlasat;

- a csoport tanul6inak névsorat;



- a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait;
- a tanuld értékelését;

- a megtartott foglalkozasok sorszamat, id6pontjat és a tananyagot. Az egyéb

foglalkozasokrdl, igy kiilén6sen a szakkorrél, a sportkérr6l, napkdzirdl, tauldszobarsl, SNI

és felzarkoztato foglalkozasokrol a pedagdgus az e-napldban vezeti a foglalkozasi naplot a

csoportnaplokra érvényes szabalyok szerint.

7.8 Jegyzokonyv

JegyzOkonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:

- ha a jogszabdly eldirja

- ha a nevel6testiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, SZMK, stb.) az intézmény

mikddésére, a gyermekekre, tanuldkra, vagy a neveld-oktatd munkdara vonatkozo

kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz rendkivilli esemény bekdvetkeztekor.

A jegyzokonyv kotelezb tartalma:

elkészités helye és ideje

a jegyzokonyv készitéiének neve, beosztasa

a jelenlévok felsorolasa

az ligy targyanak megjeldlése

az ligyre vonatkozé Iényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
a meghozott dontések

a jegyzOkonyv vezetdjének alairasa - a résztvevok alairdsa.

7.9 A tanulmdanyok alatti vizsgakrol tanulénként és vizsganként jegyzokonyvet kell
kiallitani.

A jegyzokényv tartalmazza

a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak 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 kérdez6 tanar
alairasat,

a végleges osztalyzatot

a jegyzokonyv kiallitdsanak helyét és idejét,

az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.



Az iskola irattari terve a

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjdan

Irattari tételsgdm Ugykir megnevezése Orzési idi Levéltar
év)
e Vezetes:, tgazgatasx es szemelyl ugyekI L
e w”In1,‘ezmen:ylezfesztes szalanaz Cnem 15év
alapdofumentum, selejtezhetd
tevékenység vdltozdsa,
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2 w”_w:i”Beszamolok S pem 1S ev
iy o selgjfezhers
3. ” _Ikrarékényvek iratselejtezési nem 15 ¢év
jegyzdkonyvek selejlezhetd
4 S Szemebzzen munkaugy 50 Gv. o
5.  Munkavédelem, tiiz- és 10 év
balesetvédelem, baleseti
jegyzbkonyvek
6. . Fenntartdi irdnyitds =~ nem I5év
o ' S RSO selejtezhetd S
7. Szakmai ellendrzés nem ‘ 15¢év
selejtezhetd
8 " Megdllapodds, birésdgi -~ nem . I5év
- - allangazgatasz iigyek ! selejtezhetd BRI
9 Belsé Szabalyzafok nem 15¢év
selejtezhetd
10 Munkatervek, Jelentesek _ nem’ o I5&y
: Statzszakak ' . selejtezhetd
1. Belsd ugyvzrelz Segedkonyvek o 10év
postakényv
12 :-Tankonyvrendeles o C10év
13. SZMSZ " ‘nem
selejtezhetd
16 - Kiils6 szervek ellendrzése, . L onem’
S o dvildgitds, fenntartdi selejtezhets
s jvzzsgalatok szalg’elugyelet o L
18.  Kézalkalmazotti tandcs ugyez " nem
selejlezhetd
19. - Munka és szakmai. o nem. 15 év
: ierrekezletek ]egyzokonyvel o séléjtézhetcﬁ' g '
21 Szakhatosagi allasfoglaldsok, 5év

vélemenyek,




23

nyi latkozatok

25,
26.
27.
28.
e
30.
31.
33.

34,

36
38.
40.

42,

Gazdasdagi ugyek

Mindségbiztositasi, nem 15 év
minGségirdnyitdsi rendszer selejtezhetd '
célmeghatdrozdsa, - - L
teljesitményértékelés iratai
Panasziigyek ' 5 by

Neveles;-oktatas; ugyek
Nevelési-oktatdsi /aserletek nem 15¢v
ujitdsok selejtezhetd
Térzslapok, pétidrzslapok, nem  40év
betrdsi naplok selejtezhetd
Nevelési es pedagégiai nem 15 év
program  selejrezhetd

) Gyermek szakértéi vizsgdlata, 5év
Szakvelemeny, :

~ javasiat PO
Felvétel, Gtvétel 20 év
 Tankételes tanulok “ nem
nyilvantartdsa selejlezhetd
Tanulo-és gyermekbaleserek 10 év
tigyek

- Pedagdgus igazolvany iigyek - 2¢év .
Felvétel, arvétel - 206 év

 Tanuldi fegyelml és 5 éy o
kdrtéritési tigyek i '

Naplok 5 v

(végzds

osztalyok

naploinak
Didkinkormdnyzat  nem o ISév
szervezése és mitkodése selejtezhet o
Pedagdgiai Szakszolgalraras 5eév -

- Sziil6i munkakozosség,  nem S Isév o
iskolaszék szervezése, selejtezhetd : '
mitkddése ' -

Tanuldk dolgozatai, I év
témazadrok, vizsgadolgozatok 7

| '_ ::_I{?gégajegjfzcgkdnj)vek  Sév 7 B

Tantérgyfelosztas 5 - 5 évenként
o minapélddny
' Gyermek- eS rf usagvedelem ' 7 JO év o '



Gazdasdgi ligyek

44.

45.

46.

47.

Paszab,2023. augusztus 30.

Ingatlan-, nyilvantartds, nem
kezelés fenntartds, selejtezhetd
épiilettervrajzok,

helyszinrajzok,

haszndlatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositas 50 ¢év
Leltdr, alléeszkiz - - 10 év
nyilvantartdas,

vagyonnyilvantartds,

selejtezés i
Gyermekek, tanulok ellatasa, 106y

juttatdasai, téritési dijak




Ibranyi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola Paszabi
Turi Sandor Tagintézménye

Adatkezelési szabalyzat

(Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak 1. sz. melléklete)
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1. 1. Altalidnos rendelkezések

A Magyar Koztirsasig Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizaciés
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécidés onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsigrol sz616 2011, évi CXII. tdrvényt.

1. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
torvény
- a Nemzeti koznevelésrél szol6 201 1. évi CXC térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécios énrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011, évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositisa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése

- azon személyes és Kkilldnleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuléirol, munkavallal6irdl az intézmeény
nyilvantart

- az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallaldk kirének rogzitese

- az adatok tovéabbitasi szabalyainak rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatirozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatirozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiiléndsen az
adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



1. 2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabilyzat a tagintézmeény-vezeté jovahagyasanak idSpontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskora sziildje — kételes tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységér6l a tanuldt és a sziilét irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdGdben legfeljebb a tanul6i
jogviszony megsziinését kdveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattiri 6rzési id6 az
irényadé. Az irattan O6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koételes tudomasul venni, err6l a Munka Térvénykonyve 46.
§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalék
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez al6él a jogszabalyok altal kotelezden
megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési idG leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni,



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kire

A nyilvéntartott adatok k6rét a kdznevelési torvény 43-44. §-a rogziti. Ezek az adatok
kotelezben nyilvantartandodak az alabbiak szerint:

2. 1. Az intézmény nyilvintartja és Kezeli a munkavallalok alibbi adatait:

2. 1. 1. Az intézmény Kkezeli a Kézoktatasi Informaciés Rendszerében nyilvintartott, a
jogszabdly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja neveét

b) sziiletési helyét, idejét

¢) oktatasi azonositd szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét

e) munkakére megnevezését

) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimeét €s idejét

1) vezet6i beosztasat

j) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat

[} munkaidejének mértékét

m) tartds tavollétének idotartamat

n) 6raadd esetében az oktatott tantdrgy, foglalkozds megnevezését

2. 1. 2. Kezeli tovibba a munkavallalissal és alkalmassaggal kapesolatos tovdbbi
adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag
c) TAJ szama, adbéazonositd jele
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
¢) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) alland6 lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiiléndsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkaban té1tétt id6, munkaviszonyba beszamithato 1d6, besorolassal kapcesolatos
adatok
- korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és iddpontja
- a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csékkentésével
kapcsolatos adatok
- idegen nyelv ismerete
- a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak 1d6pontja, FEOR szdma
- a munkavallalé mindsitésének idGpontja és tartalma
- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte, az
alkalmazott egészségligyi alkalmassaga
- alkaimazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak ¢s mas elismerések, cimek
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- munkakér, munkakérbe nem tartoz6 feladatra térténé megbizis, munkavégzésre
irAnyulo tovabbi jogviszony

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés

- munkaveégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei

- az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogceimei

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogeimei

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

2. 2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2. 2.1, Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvintartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuldi adatokat

- neveét

- nemét

- sziiletési helyét, idejét

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét

- oktatasi azonosito szamat

- anyja nevet

- lakdhelyét, tartdézkodasi helyét

- dllampolgarsagat

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét
- didkigazolvanyanak szamat

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
szlineteléseének kezdetét ¢és befejezésének idejét

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét

- nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat

- jogviszonyat megalapozoé kiznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatasanak helyét

- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét

- éviolyamat



2. 2. 2. Kezeli tovibba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld allampolgarsaga
b) allandd Iakédsanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama
¢) nem magyar allampolgar esetén a tartdézkodas jogcime és a tartozkoddsra jogositod okirat
megnevezése, szama
d) sziil6 neve, allandd lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiildndsen
- felvételivel kapcesolatos adatok
- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak €s tuddsanak értékelése és mindsitése
- a tanuld fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok
- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanuld rendellenessegere
vonatkozo adatok
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkozd adatok
g) a tanulé személyi igazolvanyanak szama
h) a t6bbi adatot az érintett hozzajarulasaval
3. Az adatok tovabbitasdnak rendje

3. 1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az mtézmény pedagbgusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a  kifizetGhelynek, birésagnak, renddrségnek, lgyészségnek, helyi
Onkorményzatnak, allamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3. 2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelycket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koéznevelési térvény 44, §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kzoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdésag, rendorség, iligyészség, Onkormanyzat, &llamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

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

) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil,
a nevelOtestiileten belll, a sziildének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1 iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzojének

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezelSje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz

f} az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol



Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyockban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsig (pl. ingyenes tankOnyvellatds, tanuldk 50 %-os
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkezé munkavallalok kirének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartasaért az
intezmény tagintézmény-vezetdje a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb
szabalyozott korében helyettest, az egyes pozicidkat bet6lté pedagogusokat és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmeény
tagintézmény-vezetdje személyesen vagy — utasitdsi jogkdrét alkalmazva — sajat
felelGsségével latja el.

A tagintézmény-vezeto személyes feladatai:

-a 2. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatirozott adatok tovabbitdsa

- a 2. 2. fejezet a) és b) szakaszdban meghatirozott adatok tovabbitisa

-a2. 1. és2. 2. fejezetekben meghatérozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése

-a3. 1. ¢és 3. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellentrzése

- a 3. 2. fejezet ¢) szakaszdban meghatérozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcesolatos adatok tovabbitdsa iskolaviltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés vezetdjének

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

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kérben.

Iskolatitkar:

- beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi koérben

- a 2. 1. fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6
Osszes adat kezelése

- a 2. 1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3. 1. fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat

- a pedagdgusok és munkavéllalok személyi anyaginak kezelése

- a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2. 1. a) és b) szakaszai szerint

- a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartisa

- tanuldk adatainak kezelése a 2. 2. a) b), e) szakaszai szerint

- a tanulék felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2. 2. c) szakasza szerint

- adatok tovabbitasa a 3. 2. d) szakaszaban meghatirozott esetben

- 10gziti az étkezd tanulok és dolgozdk étkezésével kapesolatos adatokat



Osztalyfondkok:

- a 3. 2. fejezet c) szakaszaban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilének

- a 2. 2, fejezet d} szakaszaban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan

koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Szocialismunkas:
-a 2. 2. fejezet d) szakaszaban szereplé adatok
- a 3. 2. fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas

Munkavédelmi felelds:
- a2. 2. fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartis vezetése €s az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa

Az iskolai weblap/facebook szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktél, didkoktol és szildktdl,
akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informacidk jelennek meg

- beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktdl és didkokrdl, akikrél
kiemelten a személyiiket abrizold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kémi nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozzdjarulas a didkoktol irdsban torténik.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5. 1. Az adatkezelés altalinos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkez0 lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan/facebookjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyominyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezen s
elrendelheti,

5. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetGen keletkezik és a munkavallalo személyével
dsszefiiggésben adatot, megallapitist tarialmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:
- a munkavallalo személyi anyaga
- a munkavéllalod tajékoztatasardl szolo irat



- a munkavallaldi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- a munkavallalé bankszamlajanak szdma

- a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz6 iratok

5. 2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kbzokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

- a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

- birésag vagy mas hatdsdg dontése

- jogszabélyi rendelkezés

5. 2. 3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetbje és a tagintézmény-vezetd

- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja

- a vonatkozd tdrvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5. 2. 4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizar6lag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja €s a tagintézmény-vezetd

- az adatok kezelését végz0 iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvéltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek é€s az adat tovabbitdjanak killon veédelmi intézkedéseket
{ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol vald térlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony 1étesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabédlyok és jelen szabélyzat
szerint kezeli. A személyl anyagot tartalmuknak megfelelen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart edényben kell Srizni.

A személyi anyag resze a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartis elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitdégépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogeéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tijékoztatni a
munkéltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belill kiteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai ¢és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjdn az anyag karbantartisdt az
iskolatitkar végzi.



5. 3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5. 3. 1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatodja

- tagintézmény-vezetd

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés, tovébbitas,
nyilvinossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5. 3. 2. A tanuldok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai k6zott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell érizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskdnyvek

- bizonyitvanyok

- beirdst napld

- osztalynaplok

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5. 3. 2. 1. Az dsszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitdsa, taniligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatdsa
céljabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a tanuld neve, osztalya

- a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szédma
- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

- a tanulé altalanos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kivetve az iskolatitkér vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovdbbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvéntartds folyamatosan
pontos é€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téarolasanak mddjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzi. Az elektronikus forméban vezetett
tanuléi nyilvantartds méasodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanuld és sziilgje a
tanuld adataiban bekoOvetkezett valtozasokrél 8 mnapon belill koteles tdjékoztatni az
osztalyfénokot, aki 8 napon belill kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.



5. 4. A szolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavéllal6janak kételessége az adatkezelés jogszabélyokban és ¢
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort elldtdé munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalék személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatirozott
személyek az itt meghatarozott mddon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitisa szigortian
tilos!

5. 5. Az adatnyilvintartisban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésitk rendje

5. 5. 1. Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositisara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatis dnkéntes vagy kotelez6. Kotelezé adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulo vagy gondviseldje tajékoztatist kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbodl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kbézokirat, illetve a munkavillalo dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulé nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkavéllalo, tanulo, illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetSje
tajekoztatast ad az intézmény &ltal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljairdl, jogalapjardl, id6tartamaro], az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefliggh tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjik vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban kételes megadni a
tajékoztatast.

5. 5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitisa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatitvevd
Joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény
rendelte el

b) A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

c} a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdveé teszi

Az intézmény vezet§je — az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyijtisatol szdmitott legrévidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tijékoztatni, Amennyiben a



tiltakozas indokolt, az adatkezel® koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt ¢s
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésr6l értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett
személyes adatot korabban tovébbitotta, ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5. 5. 3. A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseloje az adatkezeld ellen birdésaghoz fordulhat. A
bir6sag az iigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatinak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabdlyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovéhagyasaval.

Paszab, 2018. julius 25.
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Az iskola Sziiléi Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasiahoz
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szi1l61 munkakozosség vezetdje






