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Altaldnos rendelkezés

A koziratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 modositott 1995.
évi LXVI. térvény 9. §-4nak eldirdsa alapjan a koziratok kezelésével és védelmével kapcsolatos
kévetelmények teljesitésének részletes szabdlyait az iratkezelési szabdlyzat és annak

mellékletét képezd irattri terv tartalmazza. Az intézmény iratkezelési szabalyzata a nemzeti
kéznevelésrél sz616 2011, évi CXC térvény 43. §-aban foglaltak szerint késziilt.

Vonatkozo6 jogszabdlyok:

- A nemzeti kéznevelésr6l szolé 2011. évi CXC tdrvény (tovabbiakban Nkt.)

- A nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatar6l 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

- A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

- A kdziratokrol, kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold
modositott 1995, évi LXVI. térvény

- Az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXILI. térvény, (tovabbiakban: Infotv.)

- 2005. évi CXXXIIL torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magénnyomozdi tevékenység szabélyairdl (tovabbiakban: Szvtv.)

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (tovabbiakban Mt.)

- az Eurépai Parlament és a Tandcs 2016/679 szam, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 rendelete
(altalanos adatvédelmi rendelet, tovabbiakban: GDPR)

- A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag tajékoztatdja a munkahelyi
adatkezelések alapvet6 kovetelményeirdl

Ertelmez6 rendelkezések

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kizlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel
utjan, 8sszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely onalloan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (bele- értve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az Adatfeldolgozdval végrehajttatja.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése
. alapjan kotott szerzddést is — adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése.




Adattovaibbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra t6rténd hozzaférhetévé
tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitisa t6bbé nem
lehetséges.

Hozzéjarulds: az érintett akaratdnak 6nkéntes, hatarozott és megfelel6 tajékoztatison alapul6
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil

kifejez6 mas magatartds Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok
kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilénleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célz6 biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexuélis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes
adatok.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatd adat, az adatbél levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyre- allithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithaténak, ha 6t — kézvetleniil vagy kdzvetve — név, azonositd jel, illet6leg
egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdaségi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontds utdni fézisa, az
iratnyilvantartés alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésii iratot
iktatészammal latjak el, és kitoltik az iktatokdnyv, illetve az iktatobélyegz lenyomat rovatait.

Iktatokdnyv: az intézmény rendeltetésszerli miikddése sordn keletkezett (ndla keletkezett,
hozz4 intézett és megbrzott) iigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok)
nyilvéantartasara szolgéld, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv.

Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol tortén6 valogatdsat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megdrzését, hasznalatra bocsatisat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglal6 tevékenység.

Irat: ,Minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt kdnyv jellegili kézirat kivételével — amely valamely szerv milkodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tuton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szdmitistechnikai adathordozén tarolnak, és szamitdstechnikai
program felhasznéldsdval tovabbitanak.




Szamitdstechnikai adathordozé: Szémitistechnikai eljardssal adatokat rogzitd térold
adathordozé (mdégnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvéntartasat, azonositdsat, kezelését és visszakeresését biztositja.

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

Irattari anyag: Az iskola és jogelodei és miikddése sordn keletkezett, az iskola irattardba
tartozo iratok és az azokhoz kapcsolodé mellékletek.

Iratkezelés: Az iskoldba érkezé beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa — kiadvanyok és egyéb
iratok tisztdzdsa, tovabbitdsa, postdra adasa, kézbesitése - az irattdrazés, irattdri kezelés,
meglrzés; a selejtezés €s a levéltarnak valé atadas

Az iratkezelési szabdlyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozésat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazdsat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabdlyozza.




I. AZIRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE

1. Az intézmény iratkezelési rendje

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését
az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijeldlt igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az
alabbiak szerint:

igazgaté6:

- elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat

- jogosult az iskoldba érkezo kiilldemények felbontasara

- jogosult kiadoményozni

- kijeldli az iratok tigyintézoit

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé szabélyokat és annak valtozasait.

igazgatohelyettes az igazgato tdvollétében:

- jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara
- jogosult a kiadomanyozasra
- az igazgaté tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit

Az intézményi iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, az ott keletkezd illetve
onnan tovabbitott irat:

azonosithato, fellelhetd helye, utja kvethetd, ellenérizhetd és visszakeresheto legyen,
- tartama csak az arra jogosultak szamara legyen megismerhetd,
- kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmtien megallapithato6 legyen,
- szakszerli kezeléshez, nyilvantartdshoz, kézbesitéshez, védelméhez a megfeleld
- feltételek biztositva legyenek,

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozodasa
- megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

- az iratkezelési szabélyzat végrehajtdsinak rendszeres ellendrzésérSl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, szilkség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésér6l ¢s
tovabbképzésérol;

- az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, név- €s targymutatd, kézbesitékdnyv,
iratminték és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasardl;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsé név- és cimtiraknak
naprakészen tartasarol,




a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miik6désérdl.

2. Az iratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az iigyeket
kiséré iratkezelés az alabbiak feladata:

Iskolatitkar

koteles munkajét az iratkezelésre vonatkoz6 szabélyok szerint végezni

feladatai:

a kiildemények atvétele, felbontasa

az iktatas

az iratok belsd tovabbitdsa az ligyintézOkhodz, az ezzel kapcsolatos nyilvéantartds
vezetése

az iratok postazasa

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

az irattar kezelése, rendezése

kézremiikodik az irattari anyag selejtezésénél

az e-mailen keresztill érkezd OKEV, OM, Fenntartéi leveleket kdteles az
igazgatonak jelezni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezo
levélként kell kezelni

3. Kiildemények atvétele és felbontasa

Az iskoldba érkez6 killdemények, iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, és
az iskolatitkar jogosult.

Amennyiben a killdemény cimzésébol megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani. .

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek réa kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala
kell irnia. '

Felbontas nélkiill kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat,
didkdnkormanyzat, sziilldi munkak6z9sség részére érkezett leveleket.

A névre sz616 iratot, amennyiben az nem magénjellegii és hivatalos elintézést igényel,
a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz6l6 kiilldeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithaté, hogy
hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbonté dolgozénak az iraton feltiintetett mellékletek meglétét
ellenériznie kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, vélaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt
felbonté dolgozénak a boritékra rd kell vezetni a téves felbontds tényét, s azt ddtummal




és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani
kell.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idopontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdségi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Siirgbsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,siirgds”) jelzésii
kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4. Iktatas

Az iratkezel® az iratokat a beérkezést kdvetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani
a hataridds iratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd
,»slrgds™ jelzésti iratokat.

Az iskola iktatasi rendszere évente Gijrakezd0dé sorszdmos rendszer, melyet az iskola
igazgatdja 4ltal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.
Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.
A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabél atadni, bemutatni.
Iktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
Nem kell iktatni: meghivokat, kézlonyoket, sajtotermeékeket, reklamcéla kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl kdnyvelési bizonylatok).
Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell latni iktatészdmmal.
o az iktatas datuma
o az iktatokdényv sorszama (iktatészam)
o amellékletek szama
o azligyintézd neve
Ezzel egy idében a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
o asorszamot
az iktatas idejét
a bekiild6é nevét és ligyiratszamat
az ligy targyat
a mellékletek szamat
az ligyintéz6 nevét
o az elintézés modjat.

Az Iktatokonyv tobb éven keresztill hasznalhat6. Az iktatas sorszdma azonban naptari
évenként ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjén az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé
sorszamot kdvetden aldhlizassal, az utolsé iktatds sorszamanak feltiintetésével, a
koérbélyegzéd lenyomataval és az igazgaté aldirdsdval le kell zarni.

Az iktatékdnyvben oldalt, iktatoszdmot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot
0jbdl kiadni nem szabad.

Az iktatokényvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szdveg is
olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.
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Az iktatékdnyv egy- egy sorszdmara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha egy tigyben t&bb éven 4t keletkeznek iratok, az Gj évben mindig \ij sorszdmon kell
kezdeni az iratok nyilvantartdsat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az 1j iktatészamhoz.

5. Kiadomanyozas

A kiadmény az iskolai {igyintézés soran bels6é vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb,
szamara késziilt hivatalos irat.

Kiadményozasi joggal rendelkezik:

igazgatd: a tanuldkkal és az iskola miikddésével, az iskola gazdasagi ligyeivel
kapcsolatos iratok esetében.
igazgatlOhelyettes: az igazgaté tavolléte esetén rendelkezhet a kiadmanyozasi joggal.

Az iratokat a kiadmanyoz6 eredeti alairasaval kell ellatni. Az iratok eredeti példanyat az alairas
mellett el kell latni az iskola kdrbélyegzbjének lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kévetelményei:
A kiadmany felsé részén:

az iskola megnevezése, cime, telefonszdma

az {igy iktatoszama

az ligyintéz6 neve

az uigy targya

a hivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama

a kiadmany cimzettje

a kiadmany szévegrésze

alairas - eredeti ligyiraton az iskola kérbélyegzojének lenyomata
keltezés

az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

6. Irattarozas

Az elintézett iratokat az iskolatitk4rnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattdri 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadményai tovébbitisra
kertilnek a cimzetthez, és hataridés kezelést méar nem igényelnek. Ettd] eltérni csak az
igazgatd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfelel rovatdba fel kell tiintetni.

Ot év elteltével az iigyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerinti
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjében
kell elhelyezni.

Az irattarban kezelt iratrl méasolat kiad4séat az iskola, kiadmanyozasi joggal rendelkezé
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.




- Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat 4tvételének a
napja megéllapithaté legyen.

7. Selejtezés

Az irattdr anyagét Gtévente egyszer a selejtezés szempontjabél feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd dltal kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
id6 leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzékonyv

- mely évfolyam anyagat érinti a jegyzOkdnyv

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetbleg a tételekbol mely iratok lettek visszatartva
- milyen mennyiségli (kg) irat kertilt kiselejtezésre

- kik végezték a selejtezész és kik ellendrizték a selejtezést.

A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhetd iratait 15 év utan az illetékes levéltarnak kell 4tadni.




II. AZINTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK
KORE

A nyilvantartott adatok korét a kéznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandok az alabbiak szerint:

1. Munkavailalék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informécids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatdrozott munkavallal6i adatokat.

- nevét, anyja nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatdsi azonositd szamét, pedagégusigazolvanya szdmat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,

- adiploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a

- pedagdgusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

-  munkakore megnevezését,

- amunkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

- munka idejének mértékét,

- tartos tavollétének idGtartamat.

- Oraad6 esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassagi vizsgalattal kapcsolatostovabbi adatokat.
- csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
- allampolgarsag;
- TAJ szama, ad6azonosito jele
- amunkavéllalok bankszdmlajanak szama
- telefonszama, e-mail cime
- alland6 lakcime és tartozkodasi helye,
- munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiiléndsen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
o munkéban t&ltétt idd, munkaviszonyba beszdamithat6 idd, besorolassal
kapcsolatos adatok
korabbi munkahelyek megnevezése, a megszlinés modja és idépontja,
a pedagégus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi ido
csbkkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
a munkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma
a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,
a biinligyi nyilvéntarté szerv altal kiéllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
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o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,

o munkakdr, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra tortén6 megbizas,
munkavégzésre irdanyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabb4 az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,
munkabalesettel kapcsolatos adatok,

a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

o
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2. Tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kdzoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuldi adatokat. '

- nevét,

- nemét,

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

- oktatasi azonosité szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,

- diakigazolvdnyanak szamat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

- nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

- jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,

- tanulméanyai varhat6 befejezésének idejét,

- évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat.

- atanuld allampolgarsiga,

- atanulé allandé lakdsanak és tartézkodasi helyének cime,

- nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcime és a tartézkodasra jogosit6 okirat
megnevezése, szama;

- sziildi feliigyeletet gyakorlé személy(ek) neve, dllandé lakdsanak és tartézkodasi helyének
cime, telefonszdma, e-mail cime,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy killéndsen:

o felvételivel kapcsolatos adatok




o atanulé magatartdsinak, szorgalmdénak €s tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
o atanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
o asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel 3sszefliggd mentességek,
o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulé rendellenességére
vonatkozé adatok,
o hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
o atanulé vallasi hova tartozdsaval kapcsolatos adatok
- atanuloi balesetekre vonatkozé adatok,
- atanulé személyi igazolvanydnak szdma,
- tBbbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az 1-2. pontban foglalt adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozé célhoz kotbttség megtartasdval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a
bir6sagnak, rendOrségnek, iigyészségnek, a kdzneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatisok,
kedvezmények, kitelezettségek megallapitasidval és teljesitésével, az Aallampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitdtten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagoégusigazolvéany
kidllitasahoz szilkséges valamennyi adat a KIR - jogszabilyban meghatirozott - miikddtetdje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzre-miikddok részére tovabbithato.

A tanul6 adatai koziil

- a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, szilloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magdntanuldi jogallasa,
mulasztisainak szdma a tartdzkod4sdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség,
telepiilési Snkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviselbje neve, sziilje, torvényes képviselbje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacié, a tanul6- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi dllapotinak megéllapitisa céljabél az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

- a neve, sziiletési helye &s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, térvényes képviselGje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a tanulé
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé
adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabél a csalddvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,




- az igényjogosultség elbirdlasahoz ¢s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

- aszamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

- az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foki felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A tanuld

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagoégiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-
oktatési intézmények egymaés kozott,

- az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- magatartasa, szorgalma és tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevel&testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsignak, a gyakorlati képzéé szervezdjének, a
tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban térténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az (j iskolénak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

- diakigazolvanya Kkidllitaséhoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott - miikddtetSje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovéabbithato.

. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbé azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlaséhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbd]l megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsiga.

4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbégust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulé feliigyeletének az ellatdsaban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illeten, amelyrdl a tanuléval, sziildvel val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre.,

A kiskort tanulé szilldjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kdzolhetd, kivéve ha az adat
kozlése siilyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskor tanulé - mas vagy sajat magatartisa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.




5. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kbéznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazis keretei kdzott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy més alkalmazott jogosult.

Az dnkéntes adatszolgéltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A Koznevelés Informacios Rendszere

A koznevelés informacios rendszere (a tovdbbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szilkséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszeriiégéért az oktatisért feleld miniszter
felel.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel sszefliggd igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végz0 kozigazgatasi szerv és az e térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban
kdzremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR miikddtetdje oktatasi azonosité szamot ad Ki annak,

- aki tanul6i jogviszonyban all,
- akit pedagégus-munkakdrben alkalmaznak,
- akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
- akit pedagégiai eldado6 vagy pedagégiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
- akit 6raaddoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

A tanuléi nyilvantartisbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapesolodo juttatas jogszerii igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithat6 a szolgaltatast nydjté
vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas k6zponti szerve részére.

A KIR mikédtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositds céljabdl elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds
kozponti szervének. A sikeres azonositast kévetoen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikdtetdjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett
valtozasardl a kapesolati kodon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint
tudomadsdra jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol
vezeti 4t. A tanul6i nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szdmftott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartdsba.

Az alkalmazotti nyilvintartisbél személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol tovéabbithato,
a szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossdganak, teljességének, idGszeriliségének biztositdsa, valamint a pedagégusigazolvany




igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvéantartd
szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstSl szamitott tiz évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

- A KIR miikddtetje a KIR-ben nyilvéntartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositist kivetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett
véltozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikddtet6jét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint
tudomésdra jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol
vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére irnyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszdgos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- €és lakcim adatok helyességére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Iskolank adatkezeldi ezen szabalyzaton tul munkajuk soran figyelembe veszik az iigyintézés, iratkezelés
szabalyai és a taniigyi nyilvantartasok c. szabalyzatot, valamint az adatvédelmi szabalyzatot.

Zaré rendelkezések

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtal4lhat6 az iskola honlapjan: https://altisk-hejopapi.edu.hu

Hejdpapi, 2024. 08. 30.
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sz. melléklet: Az iskola irattari terve

Tételszam | Ugykor megnevezése | Orzési id6 | Levéltar
Vezetési, igazgatési és személyi ligyek
1 Intézménylétesités, szakmai alapdokumentum, | nem selejtezhetd | 15 év
tevékenység véltozdsa, dtszervezés
2, Beszamoldok nem selejtezheté | 15 év
3 Tktatdkonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhet6 | 15 év
4. Személyzeti munkaligy 50 év
s Munkavédelem, tiz- és balesetvédelem, baleseti | 10 év
jegyzdkonyvek
6. Fenntart6i irdnyitas 10 év
2y Szakmai ellendrzés 20 év
8. Megillapodas, birosdgi dllamigazgatdsi tigyek 10 év
9. Belso szabalyzatok 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
11. Panasziigyek 5év
Nevelési-oktatasi ligyek
12; Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd | 15 év
13 Felvétel, atvétel 20 év
14. Szakért6i bizottsag szakértdi vélemények 20 év
15, Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5év
16. Naplok Sév
17. DOK szervezése, mitkodése 5év
18. Pedagégiai szakszolgélat Sév
19. SZM, Iskolaszék szervezése, miikGdése 5 év
20. Szakeért6i, szaktanacsadoi vélemények, | 5 év
javaslatok és ajanlasok
21. Vizsgajegyz6kdnyvek 5év
22. Tantargyfelosztas 5év
23, Gyermek- €s ifjusagvédelem 3 év
24 Dolgozatok, témazarék 1év




