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A Szekszardi 1. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola iratkezelési szabélyzata tartalmazza az
intézményi adatkezelés és tovabbitas rendjének szabalyozasat

Elfogadta az I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola nevelétestiilete 2014. december 10 -én
Az intézmény képviseleti jogu sziil6i kozossége, diakonkormanyzata, iskolaszéke és intézményi tandcsa a
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogukat gyakoroltdk.



Az Iratkezelési Szabalyzat kiadmanyozasa

Név: Szekszardi I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola
Székhelye: 7100 Szekszard, Kadarka u. 25-27.

Iktatoszam: 3159/2014

Ugyintézé: Hajos Eva

Ugyintézés helye, ideje: 7100 Szekszard, Kadarka u. 25-27. 2014. december
Az irat alairéjanak neve, beosztasa: Hajos Eva intézményvezet

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomata:

1. Fejezet
1. Altaldnos rendelkezések

1. A Szekszardi I. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Iratnak kell tekinteni iktatasi, nyilvantartasi szempontbo6l az intézményhez érkezett, valamint
az intézmény miikodése soran kézirdssal, gépirdssal, sokszorositds utjan keletkezett irott
szoveget, kivéve a megjelentetés szadndékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasa szempontjabol iratnak kell tekinteni a taviratokat,
a beérkezo iratokhoz kozvetleniil kapcsolodo, sajat felhasznédlasra késziilt minden belsé
feljegyzést, tervet, rajzot; barmely technikai eljarassal késziilt kép- és hangfelvételt, tovabba
a gépi adatfeldolgozéds soran keletkezett adathordozokat, kartonokat, a faxokat, vagyis
azokat, melyek az intézmény rendeltetésszerii miikodésével kapcsolatosak.

Iratnak kell tekinteni az eldbbieken kiviil az érkezd és kimend iratokhoz kozvetleniil
kapcsolddo, belsd célokat szolgald nyilvantartasokat, dokumentacidkat, ha azokat a tobbi
irattol elkiilonitetten kezelik.

Elektronikus irat az elektronikus Uton rogzitett, elektronikus uton érkezett ill. tovabbitott
irat, melyet informatikai adathordozén tarolnak.



Iratkezelésnek mindsiil az iratok atvétele, iktatdsa, kiosztdsa, nyilvantartasa, leirdsa,
elkiildése, tovabba az ligyintézés moddozatara, formai szabalyaira vonatkozo iratkezelési
teenddk ellatasa, az irattarozas €s az iratok selejtezése, levéltarnak valo atadasa

Irattari anyag az intézmény miikddése soran keletkezett valamennyi irat, fiiggetleniil attol,
hogy azt az ligyintézés soran iktattdk-e. Az intézmény irattraba tartozo6 iratok témakori
felsorolasat az ezen szabalyzat mellékletét képezd irattari tervek tartalmazzak.

Az iratok iktatasa azt a célt szolgélja, hogy az iigyintézés érdekében az egyes ligyek
Osszetartozo iratait rendszerezni, az eldzményét képezd iratokat csatolni lehessen, tovabba,
ahogy ennek segitségével a mar elintézett és elintézetlen ligyek barmikor megallapithatok
legyenek.

Az irattari tételszam alapjan az iratok irattari rendszerezése €s irattari tételek szerinti kezelése
lehetdvé teszi az iktatott iratok megdrzését, valamint — a nem selejtezhetd iratoktol eltekintve

—a megOrzésre eldirt id6 eltelte utdn a szabalyszerii selejtezési eljaras lefolytatdsat.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kezelésének
biztonsagos madjat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba
atadasat szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mitkodési szabdlyzatdban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszer(i €s biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egy€b targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
oktatasi igazgatohelyettes felelos.

6. Az intézmény iratkezelését uigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezelés€hez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansadga biztositva legyen,;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;



g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mitkodéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.
7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott az oktatasi igazgatohelyettes gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

c¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének daltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).
Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatdo legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan
kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithato legyen.

Az intézmény iratkezelésének szervezetére vonatkozo szabalyozas

11. Az intézmény iratkezelése kdzponti €s osztott, azaz vegyes kezelésli iratkezelési
rendszerben valosul meg.
Az iratkezelés a székhelyen (gimnaziumban) és az altalanos iskolaban folyik. A kollégium
iratkezelését (a kollégium és a gimnazium egy épiiletegyiittesben vald elhelyezkedése miatt) a
gimnaziumi sz€khelyen a kollégiumi titkar végzi.

Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai:
Intézményvezetd



elkésziti ¢s véleményezés utan kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat

jogosult az intézménybe érkezé kiildemények felbontasara (kivéve az alapitvany, a
szakszervezet, az iskolaszék, a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs és a sziildi szervezet
részére érkezett kiilldeményeket)

kiadmanyoz

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatarozza a selejtezés és a levéltarba kiildés évét.

Oktatési igazgatohelyettes, altalanos iskolai tagintézmény-vezetd

ellendrzi, hogy az iratkezelés a gimnazium-kollégium ill. az altaldnos iskola {igyviteli helyein a
vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok valtozasat és arra az iratkezelési
szabalyzat modositasa céljabol felhivja az intézményvezetd figyelmét

az intézményvezetd tavollétében (az altalanos iskolaban a tagintézmény vezetdje minden esetben)
felbonthatja a beérkez6 kiildeményeket

az intézményvezetd tavollétében (az altalanos iskolaban a tagintézmény vezetdje minden esetben)
kijeldli az iratok iigyintézoit

iranyitja és ellendrzi az ligyviteli munkat

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat.

Iskolatitkarok, kollégiumi titkar

munkéjat koteles az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint elvégezni

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

kiildemények atvétele

az iratok érkezésével egyidejii iktatas

esetleges iratok csatolasa

az iratok belsd tovabbitasa az intézmény vezetdjéhez, az ligyintézésre kijeledlt személyhez
a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa

a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, a kézbesités szervezése a futar utjan

hatérid6s iratok kezelése, nyilvantartasa

az elintézett tigyek iratainak irattarba helyezése

az iratok rendszerezése

irattar kezelése, rendezése

irattari jegyzeék készitése

kozremUkodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiilldemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult: az iskolatitkarok, a kollégiumi titkar, vezetd

beosztasu dolgozo.

Az intézményhez, az intézmény cimére vagy az intézmény dolgozoja részére érkezd iratokat
(postai kiildeményeket) altaldnossagban az iskolatitkdr veszi at. Az ajanlott postai
kiildemények atvételét aldirokonyv, vagy postai tértivevény alairasaval igazolja. A



kézbesitokonyvvel torténd személyes kézbesitésnél a beérkezd kiilldeményeket az iskolatitkar
veszi at. Ugyiratmasolattal valé személyes kézbesités esetén az atvétel bélyegzd
lenyomatéval és alairassal torténik.

Postai meghatalmazéssal az intézményvezetd, az iskolatitkdrok, kollégiumi titkdr ¢és az
altalanos iskolai tagintézmény-vezet6 rendelkezik.

13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évd azonositési jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a kiildeményen eldirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashaté alairasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s ,,slirgds” jelzésu
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak
meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

A kiilldemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) kiildemények atvételére feljogositottak bonthatjdk fel. Bontdskor a beérkezés datumat az
iraton rogziteni kell.
19. Felbontds nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.
A pénzt és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell
atadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.
Amennyiben megallapitasra kertiil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiilldeményhez vagy
masodlat irdnti kérelemhez csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, azt a
kiildeményre vagy a masodlatra kell felragasztani ¢és korbélyegzdvel értékteleniteni.



Az olyan kiilldeményt, amelynek cimzésérdl egyértelmiien megallapithato, hogy maganjellegi,
igy kiilondsen az intézmény nevének feltiintetése nélkiil, a dolgozo nevére érkezd kiildeményt
az 1igazgato ellenjegyzése utan, felbontds nélkiil kell a cimzettnek atadni. Azokat a
kiildeményeket, amelyekrdl megallapithatd, hogy az intézmény miikddési korébe nem
tartoznak, a futaron keresztiil vissza kell juttatni a postanak. A sériilten, felbontva érkezett
kiildeményre ra kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” , és a
postabontast végzd személy kézjegyével lassa el.

Az intézmény ¢és az ligyintéz6 (dolgozod) nevének egyiittes feltiintetésével érkezd iratokat — ha
az kiilon jelzést nem tartalmaz a felbontas nélkiili tovabbitasrol — az intézmény vezetdje
jogosult felbontani. A felbontast kovetden a cimzetthez az iratot el kell juttatni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani az alapitvany, a szakszervezet, az iskolaszék,
a didkonkormanyzat, az intézményi tandcs €s a sziild1 szervezet részére érkezett
kiildeményeket.

20. A kiilldemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val¢ eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtdsanak iddpontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatéd legyen.
Papiralapu irat esetében a benyljtds idOpontjdnak megéllapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgal6 informéciohordozdkat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint
iratot €s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozon 1€vé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Az emailben, mas elektronikus Uton (pl. ADAFOR) érkezd utasitast, levelet, informaciot
beérkezd levélként kell kezelni.

25. Eredeti iratot munkahelyr6l kivinni, munkahelyen kiviil tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni intézményilinkben nincs lehetdség. Kivételt képeznek a kozépszintii
irasbeli vizsgadolgozatok, a taniigyi dokumentumok korében a bizonyitvanyok és a
torzslapok, félévi értesitok, melyek atvételi elismervénnyel kiadhatoak. Az atvételi
elismervényt iktatni kell, az eredeti dokumentum tarolasi helyén kell tartani azok
visszaérkezés€ig, majd az iktatott iratok kozé kell helyezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazod, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl az adatkezelést szabalyozd fejezetek
tartalmaznak rendelkezést.



27. Az intézményi ligyviteli helyeken az iskolatitkdrok beérkezé kiildeményt a
beérkezés idépontjaval egyidejlileg beiktatjak.

Az iktatékonyv

28. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam,;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) ¢érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) Ugyintézo szervezeti egys€g €s az ligyintéz6 megnevezese;
h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatoszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

/) irattari tételszdm;

m) irattarba helyezés id6pontja.

29. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozo elso
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 4 targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.

30. Az iktatokonyvet az €v utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatadsa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szdmot kdvetd alahuzéssal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzo
lenyomatéval hitelesiteni kell. Az iktatokonyvek nem selejtezhetok.

Az iktatoszam

31. Az iratot el kell latni iktatoszdmmal €s az irat egyéb azonositdé adataival. Az
iktatoszam felépitése a gimndziumi tigyviteli helyen: sorszam/évszam. Az éltaldnos iskolai
tigyviteli helyen sorszam-Al/évszam. Ha kiilon iratrendezOben taroljuk a témahoz tartozo

Az iktatdoszam az ligyek egy részénél esetenként fOszdmra/alszdmra bonthato. A
foszam-alszamos iktatas alkalmazéasa esetén az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatdszamon kell nyilvantartani.

A f0szam-alszamos iktatds alkalmazasa esetén az iigyirathoz tartozo iratokat a foszam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az iktatas



32. Az iratokat beérkezésiik, illetve keletkezésiik iddpontjaban kell iktatni. Iktatokonyvet

a gimnazium ¢és az altalanos iskola vezet.

Az iktatokonyvnek minden egyes iktatott irat azonositdsdhoz sziikséges adatokat kell
tartalmaznia. Az iratokat egymadstol iktatdsi szempontbol sorszamuk kiilonbozteti meg. A
sorszam az iktatds sorrendjében egyesével novekvo.
Az iktatokonyvet az intézményvezetd hitelesiti. Az iktatott irat mellékletére az iktatoszamot
minden esetben ré kell vezetni.

Az iktatokonyvben fel kell tiintetni az irat tartalméhoz tartozo gytijtébetiiket is.

A beérkezett (,,B”) €s az elkiildott (,,E”) iratokat egymastol kiilon jelzéssel az iktatokdnyvben
meg kell kiilonboztetni.

Az intézmény altal kezdeményezett iratnal a kiildé neve rovatba a ,,H” (helyben) betiit is be kell
jegyezni. Minden érdemi feljegyzést csak maradanddan szabad beirni.

Az iratokat az ligyintézdjének kell atadni, aki az atvételt a kézjegyével igazolja. Az atadast az
iratok szignaldsa utan az iskolatitkar végzi.

A hatarid6t, vagy a hatosagi, feliigyeleti szervek altal meghatarozott hataridot az iskolatitkar
koteles feljegyezni és nyilvantartani, az ligyirat hataridében torténd elintézéséért azonban az
ligyintézo a felelOs.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat

- munkaligyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat

- kozépszinti érettségi vizsgadolgozatok, kozponti felvételi dolgozatok, tanuloi jogviszony
alatt keletkez6 dolgozatok

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizéssal kell
érvényteleniteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem haszndlhat6 fel
ujra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas méddon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell
athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel €s kézjeggyel
kell igazolni.

36. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iskolatitkar az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének ill. az altalanos
iskoldba kozvetleniil érkezett iratokat a tagintézmény-vezetdnek atadni, aki az iraton kijeldli



az lgyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat szignaldsdra jogosult meghatirozza az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.).
Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg. Az intézményi feladatellatas
egyes eseteiben az iraton valo szignalason tal irasbeli utasitds is késziilhet az {ligyintézo
feladatainak pontositasara, a tobb feladatellatasi helyet érinté iigyekben a koordinalas
modjara vonatkozdan.

Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

38. Az iigyiratok elintézésének hatarideje az intézménynél legfeljebb 15 nap, de az ligy
bonyolultsaga, adatgytiijtésre valo indokolt hivatkozés esetén az intézményvezetd engedélyével a
hatarid6 30 napra meghosszabbithatd. Ha az iigyintézés hatarideje barmely okbol nem tarthato
be, az ligyintézd koteles az akadalyt kdzvetleniil vezetdjének bejelenteni és tdle az intézkedések
megtételét kérni.

Amennyiben az {ligy elintézése személyesen vagy telefonon torténik, ez esetben az elintézés
tényét, a partner neveét és beosztasat, az elintézés idopontjat €s eredményét az iratra ra kell irni €s
az ligyintézének ala kell irnia.

Az ligy elintézése utdn az iratot — az esetleg kiadmanyozéasra eldkészitett irattal egyiitt- az
ligyintéz6 koteles visszajuttatni az intézmény vezetdjéhez.

Kiadmanyozas

38. A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilso tligyfél, szervezet,
intézmény, hivatal, stb. szdmara késziilt hivatalos irat.
- Az ligyintézének az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadmanyt, {igyintézoként a
nevének, beosztasanak feltiintetésével és mellette alairasaval.
- Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadményként csak a szervezeti és
mukodési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
- Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani
39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadméanyoz6 sajat kezilileg alairja, a kiadményozo, illetve a felhatalmazott
személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) az intézmény
aa) nevet,
ab) székhelyét,
b) az iktatdészamot,
¢) az ligyintéz0 megnevezését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,

/////

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
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40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes aldirds-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni. A
bélyegzdk nyilvantartasaért a gimnaziumi iskolatitkar a felelds, a nyilvantartast is 6 vezeti. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bélyegz6 lenyomatat, a haszndlatara jogosult nevét és
beosztasat, az Orzésért felelds személy nevét €s beosztasat, az atvétel keltét és az atvételt
igazol6 alairast. A kezelését (bevonds, megsemmisités) tényét. A bélyegzo elvesztése esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni és az igazgatonak kozleményt kell kozzétennie a bélyegzd
érvénytelenségérol.

41. Az érettségi vizsga iratainak kiadmanyozasanak ettdl eltérd szabalyozasat a hatalyos
¢rettségi vizsgaszabdlyzat hatarozza meg. A kiadményozast ennek megfeleléen kell
elvégezni.

Expedialas

42. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iskola-ill. kollégiumi titkarnak ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni
kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

43. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.). A tovabbitas modjara az iigyintéz0 ad utasitast az iskola-
(kollégiumi) titkarnak. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskola- (kollégiumi)
titkarok feleldsek. A tovabbitas kézbesitokonyv ill. belsd tértivevény, gazdasagi iratok esetén
atadasi jegyzék felhasznalasaval torténik. Az iligyintézd koteles meggy6zddni az iratok
tovabbitasanak megtorténtérol.

44. A kimend leveleken fel kell tiintetni:

-az intézmény megnevezesét

-ligyintézojét

-az ligyirat iktatoszamat

-a melléklet(ek) szamat, megnevezését

-a hivatkozott ligyintézot, illetve ligyiratszdmot (valaszlevél esetén)

A kimend leveleket a postakonyvbe az illetékes iskola (kollégiumi) titkar vezeti be,
melynek vezetésére a postaszabalyzatban eldirtak az iranyadok. A kimend levelek postai

bérmentesitéséhez  sziikséges tértivevények nyilvantartasaval, kezelésével ¢és
elszdmolasaval kapcsolatos teenddket az intézményvezetd hozzajarulasaval az iskolatitkarok
veégzik.

Az anyagi kovetkezményekkel jaro, bizonylat jellegii feljegyzéseket hozza kell csatolni az
iratokhoz, amelyek alapjan késziiltek.

Irattarozas

45. Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

46. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat. Az dtmeneti irattdrban az
iratokat az évek, ezen beliil az iktatészamok sorrendjében kell Orizni. A gylijtdbetiikkel
ellatott iratanyagot az évek, ezen beliil az iktatészdmok sorrendjében gylijtémappakban kell
Orizni. Az atmeneti irattar az iskolatitkari iroda, az igazgatoi targyalod €s az iskolatitkari iroda
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elotti beépitett szekrény. Atmeneti irattirban az intézmény 6t évnél nem régebbi iratai
tarolhatok.

47. Ot év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, ill. a tételszamok ndévekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

48. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozz4 kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitiasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az {ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megteleld
rovataba az irattarba helyez¢s id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtobe.

A levelezési iratanyagot az iktatoszamok sorrendjében kell irattdrba helyezni.
A gimnaziumi és az altalanos iskolai irattarba csak lezart évfolyamu ligyiratok helyezheték
el.

49. Az intézmény dolgozoi ligyintézOi jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra legfeljebb 30 napra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést utdlagosan is
ellendrizhet6 modon, dokumentéltan kell végezni, atadas-atvételi feljegyzéssel kell
dokumentalni, iktatdssal. Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol
tgyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt
ligyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az {igyirat helyén kell tarolni. A
hataridd lejartat az iskolatitkar koteles figyelni. Amennyiben hataridore az iktatott példany
stirgetésre sem keril vissza, Gigy ezt az intézmény vezetdjének jelenteni kell. Az irattarban
1év6 iratokrol masolatot csak a vezetd engedélyével lehet késziteni. Az ligyben nem érdekelt
személy részére felvilagositast vagy masolatot kiadni nem lehet.

Selejtezés

50. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.
Béarmilyen iratot csak szabdlyszeri iratselejtezés itjan szabad az irattdrbol megsemmisiteni.
Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaktol eltérd mddon iratot selejtezni, irattarbol kiemelni,
elvinni vagy megsemmisiteni szigordan tilos.
Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitel érdekében mar sziikség nincs, vagy azok
torténeti értéket nem képviselnek, az eldirt 6rzési hatarido lejartaval az intézmény koteles
kiselejtezni. Amennyiben az irattari anyag torténeti értéki, azt az irattari megdrzési ido eltelte
utdan a Megyei Levéltarnak kell atadni.

51. Az irattar anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell

vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az iratokat, amelyek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart, tehat kiselejtezhetdk. A megdrzési idt az utolsd érdemi tligyintézés lezarasanak keltétol
kell szamitani. A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal
megelézden be kell jelenteni az illetékes (Tolna megyei) levéltarnak.
Az iratok selejtezésével, a nem selejtezhetd iratoknak a levéltarnak torténd atadasaval és a
papirhulladékok 6sszegytijtésével kapcsolatos munka 0sszefogdsat, iranyitasat és ellendrzését
harom tagu iratselejtezési bizottsag latja el. A bizottsag vezetdjét ¢és tagjait az
intézményvezetd nevezi ki.
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52. Az iratselejtezés lefolyasarol harompéldanyos jegyzokonyvet kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell:

az intézmény nevét,

a selejtezett iratok keletkezésének évszamat, a selejtezés idejét,

mely irattari tételeket selejtezték (felsorolva),

a kiselejtezett irattari tételekbol az intézmény tartott-e vissza anyagokat és mit,

a selejtezést végzo és ellendrzd személyek megnevezését.
A selejtezési jegyzOkonyvet az intézményvezetd, az oktatdsi igazgatohelyettes és a
selejtezés feleldse irja ala. A jegyzOkonyv két példanyat a Tolna Megyei Levéltarnak meg
kell kiildeni, a selejtezés engedélyezése végett. Az irat-selejtezés tényét az iktatokonyvben
¢s a selejtezési irattari jegyzéken fel kell tiintetni. A nem iktatott iratokat csak a selejtezési
irattari jegyzéken kell feltiintetni.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

53. A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik. A megsemmisitésrol, értékesitésrél jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Nem selejtezheto iratok (ezek sziikebb korét az irattari terv is tartalmazza)
az intézmény létesitésére, szervezetére, milkddésére, iigyvitelére és iratkezelésére
vonatkozd alapvetd fontossagu iratok,
miiszaki leirasok, tervrajzok,
irattarban Orzott, levéltari anyagot képezd iratok,
barmilyen eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek,
maganszemélyek, intézményi dolgozok személyi okmanyai.
A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Levéltarba adas

54. A levéltar szamara atadand6 ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az intézmény koltségére
az irattari terv szerint, két példanyban készitett dtadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes,
lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott ligyiratokrél ugyancsak két példanyban kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a
levéltarral egyeztetett modon — elektronikus forméban is 4t kell adni. Az itt emlitett jegyzdkonyv,
jegyzekek egy példanya a levéltare, a masik példanyt az irattarban kell megorizni.

1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
55. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az

illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé
esetében.
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Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

56. Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhat¢ at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitadsok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézdekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

57. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

58. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd
igyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

59. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 58. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tdjékoztatdst - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
A kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelése

60. A gimnazium feladata és az intézmény vezetdjének felelossége a tanuld valasztasa
alapjan az iskolai kozOsségi szolgdlat megszervezése allami, dnkormanyzati, civil, illetve
nonprofit szervezetnél, az intézmény maganszeméllyel kotott megallapodasa alapjan
maganszemélynél vagy sajat intézményben. Ennek keretében meg kell szervezni a tanulo
kozosségi szolgalatanak teljesitésével, dokumentalasaval 6sszefliggd feladatok ellatasat.

61. Az osztalyfénok dokumentélési kotelezettségei:
a) A tanul6 osztalyfonoke a digitalis naploban a tanitasi év végén igazolja, hogy a tanul6 az
adott tanévben hany ora kozosségi szolgalatot teljesitett. (A napld lezardsa miatt a tanéven
tanitasi évet értiink.)
b) A tanul6 osztalyfénoke a tanuld eldmenetelét rogzitd dokumentumokban (bizonyitvany,
torzslap) az iratkezelési szabalyok megtartdsaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a
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kozosségi szolgalattal Osszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet. Alkalmazza a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények  névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet mellékletében rogzitett zaradékot.

A bizonyitvanyok zaradékoldsat az adott tanév befejezddését (aug.31.) kovetd szeptember
15-ig kell elvégeznie és alairdsaval ellatnia. Az utolsé bejegyzés (min. 50 ora megléte)
aldirdsara az intézmény vezetdje jogosult, az intézményi korbélyegzdvel hitelesitve. A
torzslapra  bejegyzett zdradékot az intézmény vezetdje irja ala, és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

c¢) Tanévkezdéskor a bizonyitvanyokkal egylitt 6sszegylijti a tanulok elézd tanévi kdzosségi
szolgalati naploit és a bizonyitvanyokkal egyiitt a intézmény atmeneti irattaradba tarolas céljabol
atadja az iskolatitkarnak.

d) A digitalis naploba bejegyzéssel igazolja, hogy a tanuld (az el6z6 tanév kezdetétdl aug.
31-ig) hany ora kozosségi szolgalatot teljesitett. A bejegyzést szeptember 20-ig kell elvégezni.
d) Tanév elején a tanuld kérésére korabban, de legkésébb szeptember 20-ig gondoskodik az 4j
naplo kiadasarol.

e) A félévi értesitok €s az év végi bizonyitvanyok kiadasa eldtt statisztikat készit a tanulok
kozosségi szolgalatanak teljesitésérol.

f) A tanuldi jogviszony tanév kézbeni megsziinésekor az osztalyfondk, mint iligyintézo,
igazolast készit el kiadmanyozasra a kozosségi szolgalat teljesitésérdl, amelyet a tanuld
bizonyitvanyanak zaradékolasaval egyidejlileg intéz.

62. Az osztalyfonok vagy a kozosségi szolgdlatot az adott tanuld esetében koordinald
pedagogus az Otven oOran belill — sziikség szerint a mentorral kozosen — legfeljebb 6t oras
felkészitd, majd legfeljebb 0t ords zar6 foglalkozast tart, melyet a tanul6 kdzosségi szolgalatrol
vezetett naplojaban aldirasaval igazol.

63. A tanul6 dokumentalasi kotelezettségei:

a) a tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint
a szild egyetértd nyilatkozatat,

b) A kozosségi szolgalat sordn a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen iddkeretben ¢és milyen tevékenységet folytatott. Ezt a fogadod szervezet
képviseldjével ala kell iratnia, ezzel a fogadd szervezet igazolja a kozdsségi szolgalat
megtorténtét.

c) A tanul6d koteles a naplot legkésobb a kovetkezd tanév kezdetekor a bizonyitvanyaval
egylitt atadni az osztalyfonokének.

64. Az intézmény dokumentalasi kotelezettségei:

a) az intézmény a kozOsségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév kdzbeni
megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig
az intézménynél marad,

b) a gimnaziumon kiviili kiils6 szervezet és kozremitkodé mentor bevonasakor az intézmény
és a felek egyiittmiikddésérdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a
megallapodast alair6 felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas id6tartamat, a
mentor nevét és feladatkorét. A megallapodasokat iktatni kell. A megallapodédsokat
elektronikus formaban a nevelOtestiilet szamara hozzaférhetové kell tenni. A fogado
szervezetek jegyzékét elektronikus elérhetdségiikkel az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni. A jegyzéket minden valtozds esetén frissiteni kell. Az egyiittmiikodési
megallapodasokkal kapcsolatos dokumentalasi feladatok ellatdsa a nevelési
igazgatohelyettes feladata

15



16



VII. fejezet

Az adatkezelés és adattovabbitas intézményi szabalyai
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsdagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyozasunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyozds hatdrozza
meg, az iratkezelési szabdlyzat részeként.

Adatkezelési szabadlyozasunk az aldbbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

* az informdcids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény
* aNemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

* a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyozas legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény
végrehajtasanak biztositasa,

» azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

» azon személyes és killonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaléirél az intézmény nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt az intézményi szabdlyozds  célja az adatkezelésben érintettet személyek egyértelmii
és részletes tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
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A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény rogziti. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandoak
az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatirozott munkavallaloi adatokat

a)nevét, anyja nevét,

b)sziiletési helyét €s idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g)munkavégzésének helyét,

h)jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

n) 6raadod esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
¢) TAIJ szama, adbéazonosito jele
d) amunkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t61tétt id6, munkaviszonyba beszamithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idépontja,
- apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,
- amunkavallal6 min6sitésének idépontja és tartalma,
- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte,
- az alkalmazott egészségiligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
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- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 1) jogviszonya

keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, m) nevelési-oktatasi

intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat, n) jogviszonyat megalapozod

kdznevelési alapfeladatot, o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat, q)

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét, r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanul6 allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
c¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;
d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
-a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, €s ezzel 6sszefiiggd mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozo6 adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok,
g)a tanuld személyi igazolvanyanak szama,
h)a tanuld fényképét a digitalis naploban,
i) tobbi adatot az érintett hozzajaruldsaval.

3. Az adatok tovabbitiasanak rendje
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3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddérségnek, tligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az
alabbiakban:

A tanulék adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, Dbirésdg, renddrség,  iligyészség,  Onkormanyzat,  allamigazgatidsi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanulédsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztialyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,
d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany kidllitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat,
e) atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatdsi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;
f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,
g a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek - €s
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,
h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankényv-ellatds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, az adatkezelési szabialyok karbantartiasaért az
intézmény igazgatdja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, a gazdasagi iigyintézét, az egyes pozicidkat betolté pedagégusokat, és az iskola-
kollégiumi titkarokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatéja

személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelosségével latja el.
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Az igazgatd személyes feladatai:
* a?2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
* a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢s tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

a2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavdllalok a beosztds utan részletezett tevékenységi kirben.

Intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetdk:

* a munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

* a2.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagi ligyintézo:
az adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben:
* a?2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo 6sszes
adat kezelése,
*  apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
+ apedagoégusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint
* a?2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
* kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkarok, kollégiumi titkar:
» tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
+ atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
+ apedagoégusok és mas alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
» adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.
o 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
el6irt tovabbitasa.

Osztalyfonokok:
* a 2.2.2 fejezet e) szakaszadban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,

o a22.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani az iskolai titkarnak, kollégiumi titkarnak.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelos:

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
* a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
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Munkavédelmi (kiils6 szervezet) megbizottja:
o 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban el6irt
tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzije:

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, adattovabbitas a
vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl és diakoktol, akikrél kiemelten a
személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplé személyektol
hozzajarulast kérni nem sziikséges),

» afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

A gimnaziumi oktatastechnikus:

* kiadja a belépéshez €s a menzai étkezéshez hasznalatos chipkartyakat

* nyilvantartja a kiadott chipkartyakat

* rogziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az iskola
vezetdinek

A rendszergazda:

* nyilvantartja, kezeli az informatikai rendszer hasznélatdhoz kiadott jogosultsagokat

+ tanévente feliilvizsgalja az adatokhoz valo elektronikus hozzaférést, err6l 6sszefoglalot készit az
igazgatd szamara €s javaslatot tesz a valtoztatasra.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezd lehet:

* nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

» elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

» aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetok. Az
oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kdtelez6en is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznélasaval keletkezett -
adathordoz6, amely a munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:
* amunkavallal6 személyi anyaga,
« amunkavallal6 tajékoztatasarél szol6 irat.'
* amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),
* amunkavallalo bankszamlajanak szama
* amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* akdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
+ amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
» Dbir6sag vagy mas hatosag dontése,
* jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* azintézmény vezetdje s helyettesei,
* az intézmény gazdasagi vezetdje €és - munkakdri leirdsuk alapjan - beosztottai,
» az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,
* avonatkozé térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
e« sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatoja
* azintézmény gazdasagi iigyintézdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok é€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot
tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavillaloi alapnyilvantartis. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

* amunkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor
* amunkaviszony megsziinésekor
* ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
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A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelGs.
Utasitasai ¢s az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi igyintéz6
és az iskolatitkar végzik.

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

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
* azintézmény igazgatoja
* azigazgatdhelyettesek
* az osztalyfonok
* az intézmény gazdasagi ligyintézdje
» az iskolatitkarok, kollégiumi titkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének ¢s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valod torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanulo6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhatd. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

»  Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* Dbizonyitvanyok,

*  beirasi naplo,

* osztalynaplok,

+ adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett
tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

* atanulo neve, osztalya,

* atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

» sziiletési helye és ideje, anyja neve,

» allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

* atanulo altalanos iskol4janak megnevezése.
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A nyilvantartast az igazgato utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas minden év
szeptember 1 -jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felels. Tarolasanak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuldi nyilvantartas archivalasarol a rendszergazda
gondoskodik.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles tajékoztatni az
osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i feladatkort ellatd
munkavallaloi felel6sek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi
adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon
torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztési" mindsitésti feladatlapjait - amennyiben azokat az erre
jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra
vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuloi adatok (a
dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgalati titkot
képeznek. Hasonloképen szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és
feladatlapokra vonatkozdan a vezetok vagy munkavallalok birtokaba jutott informéciok, tovabba az
érettségizOk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozoan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgiltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az adatkezelo koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltat6 erre irdnyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
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adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd
formaban kdteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevo joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvéleménykutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorldsat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtadsatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérol a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles
az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen - annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehet6sége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdésag az ligyben soron
kivil jar el.

VIII. fejezet

Zaroé rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat, ennek részeként az adatkezelés intézményi szabalyozasanak
elfogadasa, jovahagyasa

A Szekszardi 1. Béla Gimnazium, Kollégium és Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé
iratkezelés szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a neveldtestiilet 2014.
december -i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6z6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
képviseleti jogu Sziil6i Munkakdzosség és a Didkonkormanyzat, amelyet képviseldik alairdsukkal
igazolnak. Az Iskolaszék és az Intézményi Tanacs véleményezte a dokumentumot, melyet képviseldik
alairasukkal igazolnak.

Jelen szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatdi
irodaban. Tartalmarol és eldirasairol a tanulokat €s sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgatd ad felvilagositast.
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Az iratkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatalya

Az iratkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottra és tanuldjara nézve
kotelezd érvényii.

Az iratkezelési szabélyzat elfogaddsinak idGpontjat kovetd év elsé napjan 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idére szol. Ezen iratkezelési szabalyzat hatilyba lépésével egyidejiileg a korabbi
iratkezelési szabélyzatok hatalyukat vesztik.

Az iratkezelési szabalyzatot évente kell feliilvizsgalni.

Az iratkezelési szabélyzatunkat, ennek részeként az adatkezelés- és tovabbitds szabdlyozist a
hatalyba 1épést kévetd datummal létesitett tanul6i jogviszony esetén a tanulé - a kiskort tanulé sziilgje -
koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulét és a sziil6t
irasban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idStartama az éltaldnos iskoldba valé beiratkozastél,
kozépiskolaba, kollégiumba vald jelentkezéstdl kezdddéen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyadé. Az irattdri 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Iratkezelési szabalyzatunkat a hatalyba lépést koveté datummal létesitett kizalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, erre munkakéri leirasaban figyelmét fel kell hivni. A
munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok altal kotelezbéen megérzendd
dokumentumok. Az irattari érzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az iratkezelési szabslyzatot a nevelStestiilet médosithatja a jogszabilyokban meghatirozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Melléklet: Irattari terv
Szekszard, 2014. december 10.
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Irattari Terv

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése

Melléklet

Orzési idd (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

Intézmeénylétesités, -datszervezeés, -fejlesztés
lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, ber- és munkaiigy

Munkaveédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellenorzés

Megallapodasok, birosagi, dllamigazgatdsi tigyek

Belso szabalyzatok

O %0 N S A b~

Polgari védelem

~
S

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagogiai szakszolgadlat

19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miitkodése

20. Szaktandcsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és ajanldsok
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nem selejtezheto
50

10

10

20

10

10

10

5
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20
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21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

L~ ~ W U U U

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum

Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nelkiili

28. Tarsadalombiztositds 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely tizemeltetése

32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak

33. Szakértoi bizottsag szakertoi vélemeénye 20

34. Koltsegveteési tamogatasi dokumentumok 5

29



