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1.

CLTPALIECNOSDIRENDELKEZES

A DebreceniFazekas Mi h8ly Gimn8zium adatkezel ®si

hat 8] pgszab8l yokon alapul, melynek al apel vei
A Az i nt ®zm®nyben nyilv8ntartott ®s kezeldt
hozz8f ®r het Rs®g®®r t , jogszer T tov8bb2t

> v > prg

ki szol g8l tatg&8s8®rt az int®zm®nyvezetR fele

Az adatokatcsa k t °rv®nyesen szabad megszerezni,

Szem®l yes adatot kezelni, csak meghat 8ro
k°tel ess®g teljes2t®se ®rdek®ben | ehet. C
amely az adatkezel ®s cz&lengédheteten.megv al - sul §s
Az adatoknak pontosaknak ®s idRszer Teknek
Az adat ok t 8rol 8si m- dj 8nak ol yannak k e
azonos?2t8s8t csak a t8rol 8s c¢c®lj8hoz sz¢ks

Nem | ehet g®pi Y%t are dfeetlrdeo, | gao zpnoil ia ijkoagii ve®| ¢
vagy m8s meggyRzRd®sre, valamint az eg®szs
szem®l yes adatokat.

Megfelel R biztons8gi i nt ®zked®seket kel l
v®l et en vagy jogtal amgymegogmmil aht ®he,z
megakad8l yoz8s8r a.

Az adatalany szerezzen tudom8st szem®l| yes
c®l jair-1, az adatkezel R szem®l| y®r RI

Az adatalany kapjon | ehet Rs®get az adat ok
Az adatalany jogorvou®Rdat mal j®Igs® £¢ mea et s et
A Debreceni Fazekas Mi h8ly Gimn8zium int®zm®ny\v
adatok biztons8g8r:-I, megteszi azokat a te

amelyek a t°rv®ny ®rv®nyre juttat8§s8hoz sz
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2. ASZABCLAY ZIAT PAKRPHDITCYOGSZABCL YOK

A  2011.®vi CXC. t°rv®ny a nemzeti k°znevel

A 229/2012. (vIiT 1. 28.) Kor m. Rendel et
t°rv®ny v®grehajts8gssgr |

A 20/2012. (vil1 1. 31.) PBMMEat §eindeélne ®z A
mTked®s®r RI ®s a k°znevel ®sil int®zm®ny

A 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az
vizsgaszab8lyzat8nak kiad8s§8r |

A 202/2012. (VII1. 27.) Korm. Rendel et a
Kezpontr - |

A 1992. ®vi XXXIIl. toerv®ny a k°zal kal ma

A 138/1992. (X.ndSe.l)etkoar Mik§nty.r ev ®gr ehaj t §s !

A 2012. ®vi Il . t°rv®ny a munka t°rv®nyk?©

A 2011. ®vi CXIlIl. t°rv®ny az inform8ci- s
inform8ci - -szabads8&8gr - |

3. A K¥7Z AL KWALMAZO T TONKARTACOZ EATIADATKEZELES

3.1. AZ ALKALMAZOTTAK NYILV.CNT-ART OT'TA ADATAI

E t°rv®ny al apj8n nyilv8ntartott adatok:

A nN®v, sz¢ il et ®si hely ®s i dR, 8l | ampol g8r s 8§

A | ak-hely, tart-zkod8si hely, telefonsz§&m,

A munkavi szonyr a, k°zal kal mazotti jogviszon

A i skol ai v®gkk®pe®yt ®s, al kal maz8si felt®t

A munk§&8ban tol tott i dR, k°ozal kal mazotti j
besorol §8ssal kapcsol atos adat ok,

A al kal mazott 8l tal kapott kit¢gntet®sek, d?

A munkak?®°r, munkak©°rbe adragma t artra®nR f eneg
munkav®gz®sre irs8nyul - tov8bhbi j ogviszon)
k°tel ez®s

A munkav®gz®s ideje, t¥W munka ideje, munkahb

terhel R tartoz8s ®s annak jogosultj a
A szabads8g, kiadott szabads§gg

A alkalmazott r®sz®re t°rt®nNR ki fizet ®sek ®s a
6
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A az al kal mazott r®sz®re adott juttatg8sok ®
A az al kal mazott munk8Iltat - - val szemben fenn
A a t°bbi adat az ®rintett hozz§8j 8rul §s8val

A felsorolt adatokat az int®zm®nyvezet R, mi n
adat ok az int ®zm®nyvezetR hozz8j 8rul §s8val
kifizetRhelynek, b2r.-s8gnak, rendRr s®gnek,

8l |l ami gaszgatvieik, a munkav®gz®sre vonatkoz:- I

jogosultnak, a nemzetbiztons8gi szol g8l atnak

4. A K¥7Z AL KALMAIZOATTKIE ZADAE 1SIB EIN- VK WEDRIEKMIFKEATAID AT A |

A Az int®zm®ny k°zal kal mazottainak adatkeze
A A magasabb vezetR beoszt8s¥% int®zm®nyveze

adat kezel ®st a munkS8ltat -szpogok8gtjgyekor

A A k°zalkal mazotti alapnyilv8ntart §s adat
szabads8g miatti t8voll ®t i dRtartam8nak n
A A k°zalkal mazotti alapnyilvg8ntart8s szen
tartoizl-v8myt art 8st a gazdasS8gi hivat al vV e

t 8rgy®v z8r 8s8t k°vetRen 8tad a szem®I| yi
A A gazdas8gi ©°sszek°tR felel Rss®gi k°r®n b

U Az 8l tala kezelt, a k°zalkad¢maadati ®p
meg8l |l ap?t8s az adat kezel ®s teljes
jogszab8lyi rendel kez®sek tartal m8&§nak.

U0 A szem®Il yi il ratra csak ol yan, il 1l etve

alapja k°zokirat vagy a k°zal kal mazot
rendel kez®s e, b2r.-s8§g, vagy m§ s hat

rendel kez ®s .

O A k°zal kal mazotti jogviszonnyal 0 ss2ZE
t°rl ®s ®t egyeztesse az I Nt ®zm®nyvezet
szem®I| yi iraton szer epéeéenfeldrdeg.t a val - s 8§
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O Ha a k°zal kal mazott nem 8l tala szol gsg§l

i

hel yesb2t ®s ®t k®r i, kezdem®nyezze a
adathelyesb?2t®s, illetve kijav2t8s eng
A k°zal kal mazott 2r 8sbeli h 0°znzk8@ n8treusl § s

adatszolg8ltat8s k°r ®be tartoz- adatok

5. AZ AVADIATK EZIELDES SME B G IANTAONV.CBBET CS A

51.NYI LVCNTARTHAZELHETKETANUIOElI ADAT

A

tanul -k szem®Il yes adat ai a k°zoktat88sr - |

nyilv8ntart8sok vezet®se cO®l |-®ls-I|i,fjpsGagy ®dlie

c

®l b -

Jeg®kab®g¢egyli c®phbel ebRc@®Pna®k men , c ®I

kezel het R.
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ktat8&sr:-I sz-|l - t°rv®ny 2. sz8m¥% mel |l ®
ul - neve, sz¢l et ®si hel ye ®s i dej e,
t-zkod8si hely®nek c2mé&) |l aempel g8sz &8malt
yar K°zt8rsas8§g terg¢glet®n val - tart -z
0s2t.- okirat megnevez®se, sz8ma;

| R neve, |l ak-helye, tart-zkod8si helye
vet el i vel kapcsol atos adat ok;

anul - magatart 8l 8 nResk , t usdz8osr8gnaalkm8 @at ®k
Rs2t®se, vizsgaadat ok;

anul -i fegyelmi ®s k8rt®r2t®si cgyekke
aj8tos nevel ®si il g®nyre vonatkoz- adat
|l l eszked®si , tanul 8si , magatart 8si
del |l eness®np@toke vonat koz-

anul -balesetre vonatkoz:- adatok;

anul - di 8kigazolv8ny8nak sor sz§8ma,;
anul - azonos?t-:- sz8ma,;
ank°nyvell 8t 8ssal kapcsol atos adatok.
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52.AZ 'ADATOK TOVCBBETCSA

A

aZz

tanul - i adatok a k°zoktat8sr - | szl - t°or v®

i nt ®z m®nyt RI

a fenntart ., b2r.-s8g, rendRr s®g, gy ®szs
szerv, nemzetbl gfbas8g®sz®re val amennyi a
saj 8t os nevel ®si i g®nyr e, a beilleszked(
magatart 8si rendel |l eness®gre vonatkoz: ac
i nt ®zm®nyei bRI ,

a magatart8s, szorgalom ®s tud8s ®rt®kel ®
oszt 8l yon bel ¢l , a nevel Rtest ¢l eten bel ¢l

a di 8ki gaéazomlgs&myp 8l yban imkghat f ez ort@®&s z ®r
di 8kigazol v8ny klsi®glels?2 vads @amennyz ¢, adat ,

a tanul - iskolai felv®tel ®vel, 8§tv®tel ®ve
az eg®szs®Qgigyi feladatot el | 8t - i nt ®z
eg®szs®g¢egyi 8l |l apot8nak meg8ll ap2tg8§sa c®@®
a csal 8dv®del emme | yhe& gstervdzétnek, gyermek-t sz m® n

I fj Yas8gv®del emmel fogl al koz- szervezetnek
felt8r8sa c®lj8&8b- 1,

a tank°nyvforgal maz-khoz, a ke¢glon torv®n
c®l b- |

6. THNTIOKTARTCISI KI¥EISELGE Z E

A A pedag-gust ®s a nevelR oktat- munk§t
titoktaezg8sts®fgtekbrheldi a tanul - val ®s ¢cCs
olyan t®nyt, adatot, i nform8ci -t i Il et Ren
szerzett tudom8st . E k°telezetts®g f ¢gge
fenngl |l 8§s8t -1, ®s mnhnlakt neige R Tm®Isle¢ lutB®enn

A A titoktart gsi k°telezetts®g nem vonatkoz
t°rt®nNR k°z|l ®s tekintet®ben a tanul - m§ s
tanul - ®s a sz¢l R k°z°sen, mindk®t esetbe

9



ADATKEZEL £ SSVVIEB,| RATKEZEZABCLYZAT
A DEBRECENIFAZEKASMI HCLGr MNCZ 1 UM
SZERVEZET| MEKY¥DEXIABCLYZATCNMAICMBELLEKLETE

A

A

Atanul - 2r 8sbeli hozz8j 8rul 8s8nak hi 8ny ¢
k°telezett s®g megszeg®s®nek a tank°tel es |
a konkr®t t®ny, adat, inform8ci- 8tadS8sa
pedag:- gus, IR | @&s veek taatnrevmednk 8t seg?2tR al k¢
arr - |, hogy a tanul -t ezzel nem hozza hS§
A titoktart 8si k°telezetts®g nem terjed
nevel Rt est ¢l et tagj ai nak egym8sk®°zti,

megbesz® ®sr e.

A titoktart 8si k°telezetts®g nem terjed
k°znevtelrevs&iny al apj 8n kezel het Rk ®s tov§8bhb
A titoktartg8si k°telezetts®g kiterjed azo
¢l ®s ®n.

Az int ®z m®@nyk as ztean®d yes adatait csak ped
rehabilit8ci- s fel adat®sk iefljl¥Ygst88&sva®-d e Ignyie,r
eg®szs®ge¢gyio, a k°zoktat 8si szab8l ys®rt ®s

felel Rss®gre vons§s M®r t ®k ®n &k nanle g $nlelgd @3 ®©
m®r t ®kben, c¢c®l hoz k°t°tten kezel heti

A pedag:-gus, il letve a nevel R ®s oktat -
i Nt ®zm®ny i nt®zm®nNnyaegepe RM®Okv ®debkbsmt BRI ®s
il gazgat 8sr - | sz-8ra 1 %r vi@nkfitnd|eash e a z 11l e
gyer mekj - | ®t i szol g8l atot hal ad®ktal anul
ki skor Y4idm8snudagy saj 8t niasd/d tyarst 8vseas zmil aythte |
ker ¢l het vagy kerg¢lt. Ebben a helyzetbe
illetveaz adatt al kapcsol atban egy®bk®nt rend

nem sz¢ ks®ges.

Az Il Nt ®zm®ny az al kal mazottak szem®Il yes
juttat8sok, kedvezm®nyek, k°telezett s®gek
8l 1l ampol gk8r i®s j olgbt el ezett s®gek teljeszt
nemzetbiztons8gi k°phkeketl°®svi®nay ben meghat §
nyilv8ntart8sok kezel ®s e c®l j 8b-1I, a C ®I
k°t°tten kezel heti k.

Adattov8bb2t8sra az i nd®aztmB®nmav&®xz ek Rij et &is

8l tala megb2zott vezetR vagy m8s al kal maz

1C
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A Az adatkezel ®s ®s tov&§bb2t&s int®zm®ny.
regz2ti

A ¥nk®ntes adatszolg8ltatg8s eset®n a tanul

t 8 ®koztatni kell arr-1, hogy az adatszol
A Kiskor% tanul -nak az °nk®ntes adatszol g§l
szerezni a sz¢l R enged®l y®t.

A A szab8lyzatban felsorolt adat®sk sstadt iszzt
felhaszn8l 8s c¢c®l j8ra szem®l yazonos?t§8sra

7. AK¥ 20K TATICSEMANEIOR MRCEENDS ZERE

A k°zoktat §s i nf onnk8cziposnt i enndysizlewr&nit art §8s
nemzetgazdas8gi szintT tervez®shez sz ks®ges
gyermek- ®s tanul - i adat okat tartal mazza. A k°z
szem®lgats @sak az ®rdekel't k ®r ®s e, il etve

®rdekelt egyide] T ®rtedam®meghaltiSetozodatl &s e
ki. A k°zoktat8si inform8ci-s rendszer keret

okt at §stiermianifsezl el Rs.

A A kozoktat §s i nform8¢i kor mgendsuee Péeb
meghat 8r ozot tiakk ° tsezleersi enkt adat ot szol g8l t
i nt ®®zm®nyfenntart- -k, illetve azok az inte®

k°znevtellr'snyben meghak S8v®goéehafegadhan.
A A k°zoktat 8si |l nform8ci -s K°zpont annak,

pedag-munkak®rben, -®Pkl ekvatnevakBt k°zvetl

al kal mazotti munkak®r ben, pedag:- gi ai el R

munkak®©°r besrf,t -azs@rgano t ad ki

A A k°zoktat8s inform8ci-s rendszere tarta
aki k azonos?2t:- sz8mmal rendel keznek. A ny
nev~®t , sz¢l et ®si adatai t az azonos?2t -
szakk®pzenans®ogre wdatokat, a munkahely <c?2

OM-azonosz2t - | 8t.

11
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A

A nyilv8ntart8sbirdz s@reim®tl ¢ tesale am ddaésva;, |

foglal koztat 8shoz kapcsol -d- juttat 8s ok
meg8l 1l ap2t8sa C®l j 8bzd!|l gbv8bB3t harty %) t a
i g®nybev®t el jogoss8g8nak =ell enRrz®s®r e
rendszerben adat ot az ®rintett foglal kozt
bejelent ®stRI sz8m2tott °t ®vig | ehet kez

®rintett I sm®t bejelentik a nyilv8ntart §gs
A K°zoktat §8si I nform8ci -s K°%zpont annak,
jogviszonyt, azonos?2t-.- sz8mot ad ki

A k°zoktat8s inform8ci-s rendszere tart:é
A tanul -i snyialrt&ntrmearztz& a tanul - nev®t, s
azonos?2t - sz8m§t , anyj a nev®t , | ak - he

8l ampol g8rs8gs8t, di 8kigazolv8ny8nak sz§r
i nt ®zm®ny adatait.

A tanul -i nyilv8nt #diratz§ ®r-ilntkzam®l Wwedv gadd -
jogviszonyhoz kapcsol -d- juttat8s jogszer
c®lj8b- | tov8bb2that - a szol g8l tat 8st

jogoss8g8nak ell enRrz®sre hivatottotr ®sz®r
a tanul -i jogviszony megszTn®s®re vonatko
l ehet kezel ni, kiv®ve, ha ez al att az id

nyilv8ntart8sba.

12
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8. APEDAGE GUSDIGAZOLVCENY

A munkS8ltat: - -munkak&g begwms a pedag:-giai el F
szak®rt Ri munkak©°rben®stov§bhids8ga®dyeylemime k

szabasztedRvezR Medaa@- gi ai fel¢gyel R mu
foglal kozt atlo®rnt elkeomer@e g®gesi gazol v8nyt ad
A pedag-gusigazolv8nyt a K°9zoktat 8si | nf
munk8Iltat - Yat ) 8n k¢l di meg a jogosul:'t r(
k°zok8sa i nform8ci -s rendszer ®ben tal 8l hat -

A pedag-gusigazolvs8§ny tartalmazza tov8bbs
f®nyk®p®t ®s al 82r §s 8§t .

A pedag-gusigazol v8nyt jogszabsgl yban m e
I g®nyel ni

Az 1 9g®nwIzRkE®y es adatok a pedag-gusigazc
tov8bb2that - k.

A pedag-gusigazol v8ny el k®sz2t Rj e az
®rve®nyess®g®nek megszTn®s ®t k°vetR ©°t ® vV
ki z8r -l agosan a pedag-gusi gaoxoltv8gFmy 8ISk ®S

Kezoktat §si I nform8ci -s lrod8val t°rt®nR

9. ADINCKAZGIAZIOL VCNY

Az iskola a tanul -- kie®@sxd @&mdie8ki gazol v8nyt a
A di 8kigazolv8§nyt a K°zoktat §si I nf or m8ci
YVat ) 8n k¢l di meg a jogosul't r ®s z ®r e. A di
neva~oet , sz¢l et ®si hel y®t r t®sz k oidd8esji®t ,h e |l
8l |l ampol g8r s8§gs8t, a tanul - al 82r 8s8t, CSe
al 82r8s8t. A di 8kigazolvs8§ny tartal mazza t
sz8m8t, az iskola nev®t ®s c¢c2 m®t .

13
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A A di 8kigazolv8nyon a ké®hezmBrzy&kls ®geg®n \t e
nem szem®| y-es dedttghtethet Rk. A di 8kigazc

meghat 8rozottak szerint kel l Il g®nyel ni . A
di 8kigazolv8ny el k®sz2tRj®hez tov8bb2that
A A di 8ki gazol v8ny acdcdti®sat2 t Kjeez e latze t i , az

®rve®nyess®g®nek megszTn®s®t k°vetR °t ®vi
Il nf orm8ci - s |l rodgval folytatott adateg
di 8kigazolvs8§ny el k®sz?2t ®s®t, az adatt8rol

10. ASzABCLENIZIATA\LHATCL YA

A Szab8l yzat hat 81 ya kiterjed az i nt ®z m®1
beosztottaira, mi ndenovi@bada&Bl kat ma znott@zjngRrnay, t
Szab8lyzat szerint kel l el | 8t ni a k°zal kal
k°zal kal mazott szem®I yi i ratainak ®s adatain

A tanul -k adatainak nyilv8ntart§8s8t,h tkellov §bb?

ve®gezni

E Szab8lyzatot megfelel Ren kell alkalmazni a
ut 8n, illetve e jogviszony | ®t es?t®s®re ir§8n
A tanul - kkal kapcsol at os titoktart8si k°te
jogvi szony fenngll 8§s8t-1, annak megszTn®se ut §

11. ZERERFRENDEILSKIEZ £ SEK

A szab8lyzat el fogad8s8t k°vetRen | ®p hatsgly
m- dosul 8s8i g ®rv®nyes.

A szab8lyzat k°zz®t ®t el e, a dokument 81 §8s r

biztos?2t8sa az int®zm®nyben kialakult szok§8s

A szab8l yzathban fogl altak megi smer ®s e ®s be
adatnyilv8ntiakeéBesb@sbets k°zremTk°dR int®zm®
k°telezR ®rv®enyT.
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Bevezet ®s

Jel en Sz a bBebrgcena t- a zae k a s Mi h8ly Gi mn8zium (&
i nt®zm®ny) iratkezel ®s®t szab8lyozza.

Az I ratkezel ®zsi i Eabh8kgk@esyv erbeltnsdpjt®tsia i Nt ®z m(
k°zokiratokr -1, a k°zlev®lts8rakr | ®s a mag
®vV i LXVI . t°rve®eny rendel kez®sei |, a kozfel a
8l tal 8nos k°vetel m®nyeirRI s z -delet, vaRa@ibt/a2 0 0 5 .
20/ 2012 (VvIill. 31.) EMMI rendel et el RZr 8sai
A jelen Szab8lyzatot az i nt®zm®ny iint®zm®nYy
Szabs8lyzat mel |l ®kl et ek®nt adja ki

Az int®zm®nyben v®gzett cgyi Bz@b®syaittovabld&
figyel embe v®tel ®vel az al 8bbiak szerint hat

. FEJEZET

CLTALCNOS RENDELKEZE£SEK

A Debreceni Fazekas Mi hg§ly Gimng8zium ¢gyvitelild]i

tov8bbiakban: Sz ah&ltyRezani®n yh adad éaymaee rzaeat ii egys¢@
kiterjed.

A szabs8lyzat hat gl ya

E Szab8l yz ®tbreheniFrazegsaaasa Mi h8ly Gi mn8Steriedm i r at

ki . Az I nt ®z m®nybe be®r kezR ®s az i nt ®z m®n
el ektroni kus iratok kezel ®s®nek egys®ges k°v
A minRs?2tett adatokat tartal maz: I rat ok k e

mi nRs2tett adad2ormkT vi®gdled m@seabs§l yzatban fogl
t°rt®ni k.

A j el en iratkezel ®si szab8lyzat rendel kez¢
Betart8suk®rt az int®zm®nyvezetR felel

Az egys®ges iratkezel ®st az i nt®zm®ny int®zrm
£rtel menBel kez®s ek

8t menetia ik@Qzft&8lradat ot el |l 8§t - szerv 8l tal a
kialak?2tott ol yan i ratts8r, amel yben az i r a
8t meneti, selejtez®s vagy k°zponti iratts8rba
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§tadgsat, cgyirat vagy irategy¢ttes kezel G
§truh8z8sa,;
csataolr@igok, ¢gyiratok 8tmeneti jellegT °ssze

el ektroni kus otl §ja®k o kti atdngnynak nem mi nRs ¢

dokument um, amely az elkBaB8Ssimegz@ummetlBs8maak
cgyint®z®si hat8ri dRrRI, az ¢gy é¢gyint ®zRj ®r
®rteszti az ¢gyfelet;

el ektroni kus wilysanai gaadm8synak nem mi nRs ¢
dokument um, amel y omz ®glkektertdniikuast WBtt v®t el ®r
sorsz8m8r -1 ®rtes2ti annak k¢l dRj ®t

expedi 8z 8si:r at k®zbes?2t ®s ®nek el Rk®sz2t ®s e,
(c2mzettjeinek), adat hordoz-j 8nak, fajtsgj s
i dRpontj 8nak meghat8roz8saj;

i kt aagz8si:rat i ktat- -sz8mmal t°rt®nNR nyilv8ntar
kel et kez®st k°vet Ren;

i ktat -okl°ynayrv :nem sel ejtezhetR, hiteles2ztett i
az iratok i ktatg8sa t°rt®nik;

i kt at -oslzyS8amm: egyedamakzbyek2a- k°zfeladatot el
i ktatand- iratot;

Iratmi nden olyan sz°veg, sz8madatsor, t®rk®p,

sz8§nd®kS§val k®szg¢lt k°nyv jellegT k®zirat

MTKk° d®s®vel em®llyettRIv®k ey s ®g ®v e | kapcsol at b:
alakban, b8rmely eszk©°z felhaszn8l §s8val ®s
iratk°lasz®°inz®s:visszahozatal. k°telezetts®g
| r atan8yraig: a szeryv mTekt° kdeRzseet t s ow a8gny khed z z § ®
rendel tet®sszerTen az iratt8rba tartoz- 1rat

I ratt 88raiz ti®tadlk:®pzR szeryv vagy szem®Il vy ¢ gyl
megf el el Ren ki alaky®mit ti rl &tgtk§ rsie bRr-z ®@sait tiSd Rv e
egys®g, amelybe t°bb egyedi &gy i1 ratai tarto:

iratt8ri at®telagn&®rk: az iratt ri tervben megh
iratfajt8ba sorol 8s8t, selejtezhet Rs®g szer.
iratt8rba abheliyreazt@zsErmmalt ®ted Il §t ot t cgyirat [
dokument 8lt el helyez®se, i1illetve kezel ®si j o
befejez®Ss®t k°vetR i dRre;

kezel ®si f ealz] egyyi®saetk : vagy az egyes irat k
cgykezel Rnek R$§zvlagyveggint ®zRi utas?2t8sok;
k®zbesaz tkgd:dem®nynek k®zbes?tR szervezet, sze¢
t°rt®nNR eljuttat8sa a c2mzetthez;

k°zponti ai kdzf &t adatot el | 8t - szeryv t°bb !

anyag8nak sel gePteg®bavadgs! el Rt t i Rr z®s ®r e s

k¢l demB®nyi:r at vagy ®v&8r gy rekl 8manyag, sajt -t
szem®t amel yet k®zbes?2t®s c®lj8b- | bur kol at
c2mz®ssel | 8ttak el ;
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k¢l dem®ny b ®rtk&eskegtl td& m®n y bi ztons§8gi el l enR
ol vashat -v§ t®tele;

| ev®l t §raba egds&st: i ratt8&ri Rrz®si idej T, mar a
®vfolyamainak 8tad8sa az illet®kes k°zlev®lt

M8 s o ddz erédeti irat egyik hitelesp ® d 8nya, amelyet az el sR p
m-don hiteles2ztettek;

m§so|aazt:veredeti farzaotnro-sl ®sz °a/legk h T form8ban,
egyszerT (nem hiteles?2tett) vagy hiteles (hi
megsemmi a2 t ®ssel ejtezett irat v®gl eges, a
helyre8ll 2t 8s8nak | ehet Rs®g ®t ki z§8r - m- don
t°rl ®se;

mel | ®k ealzt iirraattnnak nem szervesmirnits zlkez s @raRk tiorza&
el v8l aszthat - ;

mel | Pklaétamel y irat szerves tartoz®ka, ann
elvs8laszthatatlan att | ;

sel ej taezd®s:8rt me gRr z®s i hat 8ridej T iratok Kk

megsemmi s2t ®sre t°rt®nNR el Rk®sz2t ®se;
szerglg®srat ok v®glegeso] Eb6hegT °sszekap

szign& 8ggyben el j 8§
kijel©°l ®s e, az elin

rni il 1l et ®kes szervezet.
t ®z®si hat8§ridR ®s a fela

t ov8bka%zt §sgyi nt ®z®s sor8n az irat el juttat 8s

m8si khoz, elatmed ryi keusan t 8r ol t irat eset ®n me
hozz8f ®r ®s | ehet Rs®g®nek biztos2t8s8val i s ;
kezdRaz aggyben keletkezett el sR irat, az ¢gy

¢cgykerebRkezel ®si fel adatokat v®gzR szem®l| y.
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Az iratkezel ®s szab8l yoz§8s:
Aziratt 8ri terv az iratkezel ®si szab8lyzat k?°
fel ¢l kell vizsg8l ni®s @sata8zs ki°nrt®bzenm® nbye kf°evlea dka
vagy az Rrz®si i dR megv8ltoz8sa eset®n m-dos

Az int®zm®nyvezestzRraz zienti®®m®my k° d®si szabs§l
meg az iIiratkezel ®s szervezeti rendj) ®t, az ir
tev®kenys®gekre vOoBnsat hkatk §s kfCer|®akdeatt, a hitel
dokumentumforgal omban ®rnkkRsBR ekk¢ Irkenrd® iy , ®rt loer £

az iratkezel ®s fel ¢gyelet®t ell 8t:- vezetRt.

Az i ratkezel ®s fel ¢gyel ete a s
Az int®zm®ny iratkezel ®si feladatai't az 1int
8l tala megb2zott szem®ly) ir8nyz2tja.

Az int ®zm@rnyRj e

T biztos2tja az iratkezel ®s t8rgyi ®s s zeml
i ratkezel ®si szab8lyzatban foglalt k°vete

T kezdem®nyezi az iratkezel ®si szabsglyzat,

hatgos jogszab8lyokban foglaltak figyelem

1T az int®zm®ny iratkezel ®s ®t Yagy szervezi

kel etkezR, illetve onnan tov8bb2tott irat
T azonos2that -, fell el ®si helye, Yat | a
visszakeresshetR | egy

f tartalma csak az arra jogosult sz8m8ra

T kezel ®s®®r t fenns8lIl | - szem®l yi felel Rss
legyen;

f szakszerT kezel ®s®hez, nyilvg8ntart§8ssgha
megfelel R felt®telek biztos2tva | egyene

T a be®rkezett iratok megv8ltoztathatatl e

T a rendszeres selejtez®s el v®gz®sW®vel e
felhal moz-d8sa megel Rzhet R, a maradand
t |

biztos2tot egyen;
1 az ¢gyint®z®shez, a2t @s@t®5ek ael RNRkedrs
rendel tet®sszerT mTk°d®s®hez megfelelR

21



ADATKEZEL £ SSVVIEB,| RATKEZEZABCLYZAT
A DEBRECENIFAZEKASMI HCLGr MNCZ 1 UM
SZERVEZET| MEKY¥DEXIABCLYZATCNMAICMBELLEKLETE

Az i

]

atkezel ®s f el ¢gyel et ®vel megb2zott veze

iratkezel ®si szab8lyzat v®grehajt 8s§
t ®zkedi k a szab§l ytta®isa®TsRI g o k s zne&kEms®Rzg¢ n
zdem®nyezi a szab8lyzat m-dos?t8s8t;

Il ratkezel ®st v®gzR, vagy az®rt felelR
VE8bbk®pz®s®r RI ;

iratkezel ®si seg®des zk®sz° kt §r(gykmuatt a tk-
zbes2t Rk°nyv, i rnaytonmtnatt8vk8 n sk , f og m&m2 t §
ogramok, adathordoz-k stb.) biztos2t 8s§
1 y®b jogszab8lyokban meghat8rozott iratik
Az i ratokat ®s az adatokat ve®deni kel l kK ¢
megvsg8ltoztat 8sl,vimusdPpgrntadshomngtial , t°r | ®s, mi
a megsemmi s¢l ®s ®s s®r ¢l ®s el | en.

a
i
k
a
t

T a
k
p
e

Q S@NON®S N

Az i nt®zm®ny k°teles gondoskodni az iratai
| ®vR |l ev®l t 8§ri anyag meg:-v8sS8r - |

Keziratot el idegen2tenim:- dmoengrloag&8n §li h avtaagtyl ae
tov8bab8 zab8l yosan | efolytatbomdgserhmijs®etze®rsii e

Az i1 rat v®del m®vel kapcsol at os

Il ratot munkak?©r.i feladat el |l 8t 8s8n k2vygl az
munkahel yen k2vgel tanul m8nyozni , feldol gozn
enged®| y®vel |l ehet, ¢gyelve arra, hogy tarta
Tanul -nak, sz¢l Rnek ®s az 8l tala meghat al ma:
val - bet eekti st @yp®t!l echl y m®rt ®kben kel biztos
szem®l yi s®gi jogainak s®rel me n®l k¢l | ehet se@®
Az ¢gykezel Rn®l | ®v R niema ti na ®m In® ni gabbanda@ || g o z -
esetben tekinthet be, ha azt mu n k &da®k al , t
el l 8t 8sa sz¢i¢ks®gess® teszi
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.  FEJEZET

Az i1 ratt 8ri terv

Az iratt 8ri t ®t el ek ki al ak2t 8sa

Az ¢gyiratokat ®s a nem iktat§ssa|-az1yllv§n
i nt®zm®ny ¢gyk°reit az azonos t8rgy¥ egyed
felsorol - j egyz ®k -ste8g?gtys ®ga®vaeplon kel | t ®t el ekbe
egy vagy t°bb t8rgyk°r (¢gykor) irataib-| i S
hogy:

a) egy iratt8ri t ®t el be csak azonos ®rt ®k T,
meghat 8§r ozott i dRtartam eltelte uts8n selejtezh
b)az egyes irattgs8ri t ®t el ek megfelel R al apul

hat - s8gi statisztikai adatszolg8ltat8shoz;

c)az int®zm®ny hat®kony mT k © detne ta®&s e; geygky® racdko tnti
m®|l ys®gT 8ttekint®s®t ig®nyl.i

K¢l on iratt8ri t ®t el eket | ehet kialak2ztani i

aya jogszab8lyban vagy bel sR utas?2t8sban el R
nyilvs8&ntart8sokb- | ;

b)aza)pont szerintialnaypilrvastnaiabr-ti§sohka azokat kgl
kell kezelni;

c) a v8l asztott test ¢l et ek, bi zotts8g8gok, V
szempontij 8b- | meghat 8roz- jelent Rs®gT, renc
irataib-| (ide®rtve egy zKRIKRngvjekezt @®aghketeml ®K
hat 8rozatokat is), tov8bb8 a belsR utas?ts8so
Az egyes irattsg8ri t®telekhez kapcsol - -d:-an me
I ratts8ri t ®t el ek, amel yek i ratai nemtsel ejt
meghat 8rozott i dR eltelte utsg8n ki | ehet sel e
eset ®ben meg kell jel°lni azt 1 s, hogy mel ye
eltelte uts8n | ev®l t8rba kell adni, ®pzRel yek
-hat 8ri dR megj-dety®Pea hR®tkfilks gondoskodni . A
|l ev®l t 8r ba adand iratt8ri t®telek, tov8bbs
kell jel©°lni az iratt 8ri Rrz®s i dFt aRrtza@mssit .
®s selejtez®si i dej ®t a c®l hoz ko°otott adat
meghat 8rozni. A nem selejtezhetR iratok | evRe
Ag8ban foglaltak figyelembev®tel ®vel kell meg
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Az i ratt8rizeter ®ssrzenklezer e

v szerkezet ®t ®s rendszer ®
tov8bbs az i nt ®z m®ny &
i 8n el v®gzett rendszerez®s

I,

ap
Az irattgal 8§he ®s BELl°n°s r®szre kell oszta
megfel el Ren kel csoportos2tani. Az 8l tal §8nc
kapcsolatos, t°bb szervezeti egys®get is ®ri
az int®amPeladatai hoz kapcsol -d- irattsg8ri t®

Az i nt®zm®ny ¢gyko°rei k°ozott megl ®v R tart al
rendszerez®s eredm®nyek®nt az irattsgri t ®t e
bel ¢ pedig csoportoklhes®s ohhcsopartiagkha 8k e
r ®sz®n bel ¢l a fRcsoportok szervezeti egys®g

A
e

Az iratt 8ri ter
csoportos2tg8s8va
°sszef ¢gg®sek al

B

Vv
I

csoportos?2tott, c?2 mmel el l 8tott ®s rendsze
f

| foglalt hely¢knek megf el8amMmal gz kred d2 te-l M &8It n(

.  FEJEZET

Az 1 ratok kezel ®s®nek 8l tal 8§nos
Az iratok rendszerez®se

Az i zmewy halt §d&®r ®be tartoz:- sgyek int®
®r de en az a-zeqyy s a ¢ atytr-evtodrag ykroaz - i ratoka
I rat s®gk®nt , cgyiratk®nt kel l kezel ni. /
f 8zi b
mi n R n

Az ¢ iratokat, valamint az int®zm®ny-iratts s§
m& iratts8rba hatyez®st &riel Réetvben meghat 8§r o0z
t 8rgyi al apon, i ndokol t esetben iratfajta a
besorolni.

an kel etkezett i rat ok Sgyiraton b e

Az iratok nyilv8§ntart8§sa ®s az ire&

A nev-ekt @5 Bs i i Nt ®zm®nybe ®rkezett ®s az int
iktatni kell.

Az i ratot a jellemzR adatok r°gz2t®s®vel az
i ktat-sz8mon kel nyilv8ntartani (it ktatni) .

Az i ktat8gst olyan m-dokt &el k° v®Pgetznaz pogin
dokument umak®nt |l ehessen haszn8l ni

A szem®l yesen beny¥W tott iratok 8tv®tel ®t i g
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Az iratforgal om k&trwe®t®bletn mizn cBed m deSssett ben Ygy
hogy egy®rtel mTen bimikry?2ttkatnekl ¢ pwerb,b2kiot t ¢
iratot.

Az iratok iktat8s8val ®s az iratforgalom do
cgyint®z®s folyamat a, ®s az iratok szerveze
el l enRrizhet R, az pirrakt®sk emo Inle®t8d | meptitdh arta | ¢

V. FEJEZET
Az i1 ratkezel ®s f ol yamat a

A k¢l dem®nyek 8tv®tele

A k¢l dem®ny 8t v®tel ®r e jogosul t:

aja c2?mzett vagy az 8ltala megb2zott szem®I y;
b)az int®zm®ny vezetRje vagy az 8ltala megb?2z
c)az iratfkelzegdyWwsItR vezet R vagy az 8l tala meghb

da post ai meghat al maz8ssal rendel kezR szem®l
A k¢l dem®nyt 8tvevR k°teles ellenRrizni

az iratot tartalmaz- z8rt bor2t®k, vagy z8rt
Az 8tvevR a pap?r alezp¥sitnt KokimSeyeotn®lme v as hlat
®s az §tv®te| d8tum8nak felt¢gntet ®s ®v el az 8§
jelz®sT k¢l dem®nyek 8tvoeteldi i dej ®t - r a, pe
k®zbes?2t Rokm8nyon k2v¢b a2gggtvent kel Hem®nye
El ektroni kus Yat o n, nem a k°%°zpont. rendszer
eset ®ben az 8StveamkRnayibleadazak k®ri , ®s el ekt
megadja - hal ad®kt al anul el k¢l di a k¢l dem®ny 8tv
egyedi azonos?t-j8t is tartalmaz- elektronik
Amennyi ben iratkezel ®sre nem jogosult szem®I
k¢l dem®nyt , gy azt k°teles halad®ktalanul,
munkanap kezd et ®n az il |l et ®kes iratkezel ®si egyse
szerinti kezel ®se c®l j 8b- | §tadni

S®r ¢ 1t k¢l dem®ny 8tv®tele eset®n a s®r ¢l ®s
8§t vet el i okm8nyon jel©°lni kel I, @msfel kell k ¢ | dem
t¢e¢ntetni. A meg8llap2that-an hi8nyz- iratokr
kell.

A gyors elint®z®st ig®nyl R (Aazonnal o, As
tov8bb2tani kel l a c2mzetthez, iohekRVeglg het
kell mutatni.

T®ves c2mz®s vagy helytelen k®zbes?2t®s eset(
kel l a c?2mzetthez, vagy ha ez nem | ehets®g
Amennyi ben a felad:- nem 8l | ap?2t haetvben me g, i
meghat 8rozott i dR ut8n selejtezni kel
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A k¢l dem®ny f el bont §s a

Az int®zm®ny r ®sz®re po

S n ®rkezR iratokat,
az i1 skolatitk8r, t8gvoll ®

n

k

8§

e eset®n, a mindenk
DebreceniFazekas Mi h8ly Gim z
Pf . 48. ; korzet.i post ai z

u mDebrecerdlepos@iiy e i § |

t
t
§zi

®zbes?2?tR, 11l etve gy

A soron k2vg¢li bont 8st 1 g®nyl R k¢l dem®nyeket
adniapostabont 8st v®gzR vezet Rnek.

Az int®zm®

nyhez AAj8&8nlotto megke¢l onboztetR
jel z®ssel kel l el ktat

| 8tni az i -k°nyvben.
A k¢l dem®nyek kezel ®se

1. A k¢l dem®nyek felbont8s8ra az int®zm®nyveze
2.Szign8l 8s wut 8ins ko ll aetvietl ke&r haozz ker ¢l nek vi ss:

vezet.i az ®rkezett k¢l dem®nyeket, ®r keztet
(kit°ltve annak rovatait) tov8bb2tja a megf

3. Az i nt ®z2 m®nyhez cZmzett i dv@®amidts e &ze t r
°nkorm8nyzatt - -/ fenntart - -t | ®r kezett me
i nt®zm®nyvezet Rh°z kell tov8bb2tani

4. A vezet Rk r®sz®re ®rkezR k¢l dem®nyeket sor

5 A szem®l yesen beny%¥% tott iratok 8tv®tel ®t |

6. Az ol yan k¢l dem®nyekr e, amel yeknek bur kol at
felbont8&8s jelei meg8l | ap2gs@rag!l-tke n @y kkeezlelt t
felbont va®Rdrkemedgjtegyz®st al 8§ kell 2rni

Fel bont §s n®l k¢l dokument 8l tami aaz? mz &thtbn

k¢l dem®nyeket:

T a n®vre sz- |- i ratokat,

1 a di 8k°nkorm8nyzat, az i skol asz®k, a s:
szakszervezet r®sz®re ®rkezett | eveleket,
f tov8bb8 azokat az iratokat, amelyek felbo
mag8nak.

Ak¢l dem®nyek c2mzettje k°teles gondoskodni e

iratkezel ®si szab8lyzat szerinti iktatgs8r |
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Ha az ¢9y jellege megengedi, az Sgyiratban
| ev®l ben vagy a jelenl vzt @n dsl8e latl 3 se meRll iy
T8vbesz® Rn vagy szem®lyes t8j®koztatsgs ker
iratra r8 kell vezetni a t8]j ®oztat8s | ®nyec
al 82r 8s 8§t
A k¢l dem®nyek t®ves f el Pptonm®tSslak®s a fFfel bomt
d8tum megj el ®s®vel, dokument 8l tan k°tel es
k¢l dem®ny c2mzetthez val- eljuttat8s8r |
A k¢l dem®ny fel bont 8sakor el l enRrizni kel l
ol vashat - - s8ggas enAzf eelsneetrl¢cel R probl ®m8k t ®ny ®t
t8) ®koztatni kell a k¢l dRt i s.
Az elektroni kusan ®kike®@ee¢t akgPde ®|nyt rendsz
k¢l dem®n-yiekteat §s el Rtt megnyithat. -s8g (ol v
el l enREi zni k el
Amennyiben a k¢l dem®ny az egys®ges k®gi gazge
tud8st8rba kczz®tett form8tumokat kezel R pr
kg,lelﬁ,zmennylben el ektroni ku-sazv S8&raksezzc&sm@t| nsezgs:
| egk ®s RbbuhBaowapon bel ¢ el ektroni kus %t on ¢
®rtel mezhetetl ens®g®r RI ®s az int®zm®ny 81l ta
Amennyi ben a k¢l dem®nynek csak egyes el emei
k°zigazgat 8§8s i nfor@esmattedbpatk®°kevePm®ny fornm
kezel R progr amokkal, gy a k¢l dRt ®rtes?2teni
hi 8nyp-tl 8s sz¢i;ks®gess®g®rRI, |l ehet Rs®geirRI
Ha a felbont8s alkal m8val kider ¢l , hogy a Kk
egy®b @®nrtt@kentazt aa felbont:- az ©°sszeget, az
k¢l dem®ny egy®b ®rt ®k ®t k°teles a k¢l dem®ny
k¢l dem®nyhez csatoltan feltg¢gntetni
A p®nzt, ill et ®kb®lgleigeme ®s® re\gay &b aRm DIRE st e |
megb?2zott dolgoz-nak kell 8tadni ®s az elisrm
hogy az

Amennyi ben meg8l |l ap2t8sr a ker ¢l
k¢l dem®nyhez <csatolt8k ®s az ill et ®ket i1 e
rendelkezh et annak a k¢l dem®nyre tort®nR felragas

Amennyi ben a k¢l dem®ny beny¥  t 8s8nak i1 dRpon

vagy fTzRdhet, gondoskodni kell arr-1, hogy
1T Pap?2r al ap ¥ skeitl®beem®nyamennyi ben csak a b
me g az &gy szempontj 8b- | val amel y f oni
jogk°vetkezm®nnyel b2r hat, a borz2t®kot
T Amennyi ben a bek¢l dR nev®t vagy pontos c
meg8l | ap2tani, a hi8nyos adatmegad8sra
k¢l dem®nyhez kel csatol ni
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| kt at §8s
Az int®zm®nybe ®rkezett, i1illetRleg azon bel ¢
|l kt at8s c¢c®l j8ra ®vente megnyitott, hiteles?2t
804.r.sz. P8tria Nyomda Zrt.).
Fontos tudnival -k az iktat-k°nyvr RI
T Jogbi ztos?2t -a okke rreeg , t al 81 hat - bej egy:z
jogk°vetkezm®nnyel j@@nt fglybaszbilzbat ? k
T Minden ®v el ej®n Y at kel l nyi tni
T Bek°tottnek, el Rsz8mozottnak ®s hitel es?
1 FedRIl apj8n fel kell t¢gntetni az ®vsz8§mot
T Hiteles?2t®s az iktat-k°nyv fedRI apj 8nak
Tartalma:
Ezen i kt aitlOki°gnyovl dlal sz8mozott.
Haszn8l at bBebracé®vFeazekas Mi h8ly Gimn8§zium 1
j anus88n.02
Kerb®l yegzR eéeéeéeée.
i nt ®zm®nyvezetR
T Az iktat-k°nyv k°zhitelT okm8ny. Haszng
kit®pni, olvashatatlann8 tenni szigor Yar
Az i ktat-k°nyv tartalmazza minim8lisan az a
iratokra vonatkoz- adatokat, azok rendel kez®
a)i ktat - -sz8&m,
b)i kt at8s i dRpontj a,
c)be®r kez®s iI-ddRmpgnt®r&k,ezmet ®si azonos2t - ja,
ddadat hor doz t2pusa (pap?r alap¥%, el ektron
e)expedi 81 8s i dRpontja, m-dja,
k¢l dR adat ai (n®v, c¢2m),
gc?2 mzett adat ai (n®v, c¢c2m),
hyhi vat koz8si sz8m (idegen sz8m),

hmel | ®kl et ek @rp&mar aPpp%a el ektroni kus) ,
Dégyint®zR megnevez®se,
kyi rat t8rgya,

NDel-Rs wut -iratok ktat - -sz8ma,

[
mkezel ®si feljegyz®sek,
nNint®®z®s hat8rideje, m-dja ®s elint®z®s id
oiratts8ri t®tel sz§gm,
p)i ratt8rba helyez®s.
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Az i ktat - sz8&8m kotelezRen-altsanBtmd ®mas zggan/ a f
adategye¢ttesk®andatkekzeaetl,enall®el yben az ®vsz8m a
sz8mjegye.

Amennyi ben az ¢gyint®z®s szakmai k°vetel m®ny
tetszRIbeRyvestehmret R a szervezeti egys®gre, iktat
sz8mot, betTt vagy ezek kombinS8ci - -j8t tartal
Az iratokat a be®rkez®s sorrendj ®ben kel [
t8viratokat, expresktagpgdemPgpwaketR f axokat,
iratokat.

Egy i ktat- -k°nyv°n bel ¢l az i1 ktat- -sz8mokat f
rendszerben kell kiadni ®s nyilv8ntartani

Az i ktat8s az i1 ktat- -b®l yegzRnek az eisarottra ny
adat ok felt¢gntet ®s ®b R ®s az S gy | ®nyeges
bejegyz®s ®bRI 8§11

A be®rkezett iratokon ®s az iktat- -k°nyvben
(®v, h-, nap), az i ktat -sz8motet eaizna k asz28m§t
darabig sz8m szerint, azon felg¢l csomag), az
Az i ktat- -b®l yegzR | enyomats8t | ehetRIleg az i
el helyezni Yy, hogy az azon | ® R sz°veget,
hely, vagy az irat t°bb darabb-1 8IIl, bor2t .| a
a borzt-.-lapra kel ny omn i

Az irathoz az i ktats8st k°vetRen csatol ni k el
Az ¢gyiraitl ItetrRglye8g annak meg8l | a2l ttSsa@rteotal k
i ktat-k°nyv At8rgyo rovat8ba be kell 2rni

Az i ktat -k°nyvet az ®v utols:- munkanapj 8n, a
Pap2r alap% iktat-k°nyv z8r8sa eset®n az ikt
al 8h¥z8ssalt keellvi®gae zznSir,§smaj d azt a keltez®st
a k°zfeladatot el |l 8t - szerv hivatalos Db®I vy«
k°vet Ren a | ez8rt iktat-k°nyvben nem | ehet i
Az i dRb®l yegzRvel el |l 8fpbobtztbezBetyekthel k°n
Az cgykezel Rnek az i ratokat a be®r kez®s n a
munkanapon be kel i ktatni . Soron k2zvgl kel l
el sRbbs®gi k¢l dem®nyeket a htiavlamaazl-b - As ¢tregtR

jelz®sT iratokat.
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Nem kell i ktatni, de jogszab8lyban meghat 8ro
aak°nyveket, tananyagokat ;
b)rekl 8manyagokat, t8j ®koztat- -kat;

c)meghz2v. kat;

dnem szigor% sz8mad8s%¥% bizonyl atokat;
e)lbemut av &gy aj -v8hagy8s c®l j8b-I visszav§gr .|
ilnyugt 8kat, p®nzg¢gyi ki nkuitvaotn8astookkaatt,, fsizz8en | ®Es
ggmunkag¢ggyi nyilv8ntart8sokat ;

hh)anyagkezel ®ssel kapcsolatos nyilv8ntart s
Dk°zl°ny°ket, sajt-term®keket;

jJvissza®r kezett t®rtivev®nyeket ®s el ektronil

T®ves i ktat8§s eset®n a pap?r al ap% iktat: - k?©
®rve®nytelen2teni oly m-don, -alzo geyr eadze t ®r Vvo&n yetg

ol vashat - s 8kg&t sn@dedyent t
A t®vesen kiadot't i ktat-sz8m nem haszn8l hat -

A pap?r alap¥% i ktat -k°nyvbe ceruz8val bezrni
| apokat °sszeragasztani, a bejegyzett adatok
ol vashat at | axrem8 stzearbra d . Ha helyesb2t®s sz¢ks
sz8mot egy vonallal Ygy kell 8th%zni, hogy a
A jav2t8st keltez®ssel ®s k®zjeggyel kel l i g

Aze-mai |l en ®r kezR anyagokat eageyn &tetl | ®n Kkde adtnti ,
kapcsolatosan az int®zm®ny vezetRje m8sk®pp

Az el k®sz¢lt (kifele menR) iratok k®zbes?2t ®:
irat egy p®l d8ny8nak al 82rattat8ss8val, b
fel ad®wvry el (t®rtivev®nnyel ), -RO®.gzbResst?2rtiRa k¢
Nyomda) val- 8tv®tellel

l ktat-sz8m n®I k¢l i iratok kezel ®se

Az i ktat-sz8m n®l k¢l I rat ok egyi k csoport
|l evel ez®s al kal m8val, (tartal muk miatt) nem
jegyzRk°nyv n®l kgl meg | ehet semmis2teni

Az T ktat- -sz8m n®l k¢l i sizreami®lky zmEsi kdossap ®Kt, |
munkag¢gyi feladat okkal foglal koz- .gykezel R
Jel l eg¢ kbRI ad-d-an csak R ®s az i1iskola int
harmadi k szem®ly r®sz®re adatot nem szol g8l

Az i nt ®z m®ny i nt ®zm®nyvezet Rj e (postabont )
c?2mzettje az 8ltaluk felbontott i ratot, (an
fel bont 8st k°vetRen hal ad®ktalanul vissza ke
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Szign§8l §s

Az ¢gykezet®t bzi ®akot k°teles a jogosult szer
a vezetR megb2zottj8&nak 8tadni, aki kijel?oli
Az i1rat szign8l 8s8ra jogosul't meghat 8rozza
k¢l °n ut ae®q ta8leaiok, ( hat 8ri dR, S¢rgRss®qgi f ol
i dej ®nek megj el °]l ®s®vel 2r8sban teszi me g .
Az ¢gyint®z®s egy®b saj 8tos s
Az int®zm®ny vezetRje 8Iltal szign8lt iratok:

¢gyint ®zRnek ®nt v glell ®tne Rtseetnapj §n) .

Az ¢gyint®zR az ¢gyeket ®r kez®si sorrendben
k°teles elint®zni

Expedi 81 8§8s

A k¢l dem®nyeket a tov8bb2tg&8s m-dja szerint
k®zbes2tR, fut8rszolg8lat stb.).

A k¢l deen®n k@ k ° ns ®g-eesx,pr &jss nzl-to@atjt gnvleot®Pnyes ®s
kez®hez | ev®l k®nt ®s csomagban (illetve t8v
tovs8bb2tani

Az el k¢l d®bamadj Bem k°z°ns®gédazl eg®l h®®Z Rt K P
ut a stadni§ s

A bor2t®kok ®s a felad8shoz sz¢i¢ks®ges egy®b
feladata.

Expressz | ev ®I|ikiflokoltesetbemvd 3§ ak ksdBomrton k2 vl post e

I g®nyl R k¢l dem®nyeket, il letveA®REnlectt Rlsek®It
fontos, nehezen p-tol hat - i ratokat ( ok m8n
feladatl|l apj ai t, stb.) szabad k¢l deni . Ha
i Nt ®zm®nynek tudom8st kel szerezni e, az 1ra
G®p2r8ssal 2rt sz°veget tartalmaz- iratot ny

|l ratt8roz§8s

Az elint®zett i1ratokat i1iratts8rba kel hel yez
kiadott iratt 8ri terv hat 8r oizrzaat nve®g.| eAze si ria
hel yez®s®nek ®&v®tRI kell sz8&8m2tani

Az iratt8rba ad8st ®s az iratts8ri anyag keze
kell v®gezni
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Az 8tmeneti iratt 8r

Ct menet i iratt8&rba kell elhelyezni naz el i nt
ig®nyl R, iratts8ri t®telsz8&8mmal ell 88tott ¢gyi
az iratok Rrz®si I dej e 1li rRavt.azoNat; 8imetyekmelked i irat
selejtez®ai®li chejme h® sk®zzabhdnt i i ratt Serlbfat tt °rt ®
kell selejtezni.

Az iratts8rba hel yez®s al kal mg8val az . gyke:
¢cgykezel ®s s zab§8I yeai nAarke nenlye goeetn taezt teedky kez el R
®s zl el az iraton, visszaadja az ¢(gyilnt &@zRnek
k°vet Ren az iktat-k°nyv megfelelR rovat 8ba
i dRpont | 8t .

Az iratt8rba helyez®st az iktat-k°nyv megf el
bejegyz®s®vel fel kell te¢gntetni

A 8tmeneti iratt8rban -az reagyo kta®t edlosszs&m ®eklb8 nt
az lrattsg8ri terv t®telsz8mai szerinti csopor
il letve alapsz8mok n°vekvR sorrendj ®ben kel
Az 8t menet.i iratts8rb-| az i Papokat az ai kg§nal
helyezni . Az iratokat temati kusan, a ke¢gl°nhb
t 8rol juk.

A k°zponti iratt§8gr

A k°zponti iratt8ri Rrz®sre ®s kezel ®sre ugy
A k°zponti iratt §rtaltztoRly,ank Srzt8ervakkt RIli s&st aer R
vedett helyen kell kialak2tani, ahol az irat
Az 5 ®vn®l hosszabb megRrz®si idead, Ri z®ei v
hat 8ri dRiTakt &t m@weaetkti8r b-1 a megfelel R nyil vs
a k°zponti iratts8rba kell el helyezni

BS8rmely iratr | az ¢gyben nem ®rdekelt szemt¢
nem, vagy c¢csak ill et ®adbBavezetRi enged®l | yel
A b8rmilyen okkbatr -Hi §hggy z®ket kel l k®s z 2t
jegyzRk°nyvh°z kel csatol ni. Ha a hi 8nyz: [
|l ev®l t 8rba kell adni, akkor a hi8nyjegyz®k 1
a lev®l t8ri gt&RdIEZNgGg. meg kel

Az iratt$s8ri Rrz®s i dej®t az irat v®gl eges ir
A hat8ridR n®l k¢l i Rrz®s i dej ®t az 1rat vV ® (
Ssz8m2tani

A hat8ridR n®l k¢l Rrz®s BdRvelk ®me®ngl fogut r
megszTn®se eset®n kel meig)k ¢Lledve@nlit 8arzn aikl.l et ®k
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Selejtez®s

Az iratok sel ejdktza®Ris8®Rsi ai mte®@zem®& sy vezet Rje r

A tervezett i ratselejtez®st8babnnla&r mienrcverzapi
megel RzRen be kel ] el entlretn®z me®Ren yighilatbke ® k e s |
selejtez®cI®kl ¢ ®vleaEN Vv®gezzei ik el

Az ¢gyiratok selejtez®s®t az iratkezel ®s f el
|l egal 8bb 3 tag¥% selejtez®si bi zotts8g javas
tervbenr °gz2tett Rrz®si i dR letelt®vel

Az iratselejtez®sr RI a selejtez®si bi zott s!
k°r b®l yegzRj ®nek | enyomat 8§val el ]l 8§8tott sel e
mel yet i ktat 8s ut 8n az i1l eti®kea bev®)t 8¢

enged®l yez®se v®gett.

A | ev®l t 8§ az i1ratok megsemmi s?2t ®s ®t a Sz¢k
jegyzRk°nyv visszak¢gldott p®l  d&8ny8ra 2rt z8tr

A megsemmi s2t ®sr RI az int®zm®ny vezreStsRgke az
figyel embev®t el ®vel gondoskodi k.

A megRr z®si hat 8ri dR | ej 8rat8nak sz8m2t8sak

®rv®nyes iratts8ri tervben megjel®°lt megRrz®s
napj 8t-1 kell sz8&8m2tani

Lev®l t8rba ads§s

A | 8r®lstz8§m8ra 8tadand- cgyiratokat az ¢gyv
szerint-§t e®el8is jegyzRk°nyv k2s®ret ®ben, ann
egys®g szerinti (doboz, csomag stb.) t ®t €
®vfolyamokbaA kebbzgtadbhbtt ¢gyiratokr - -1 k¢l
Az 8t adS8si jegyz®ket ®s a visszatdrtv®tl tt §8Frr a
egyezteteteltemtdomi kus form8ban is 8t kell ad
Ha a | ev®l t8ri 8tad8sitavRPele®reeda21®i tranoek 8¢
nem selejtezhetR iratokra az int®zm®nynek (g
sz¢¢ks®ge van, vagy ha az ill et®kes k°zl ev®l t
f ®r Rhel |l yel nem rendel ke dR, fatciviazssgﬁliatmae
8t aeBg v ®t el i hat 8ri dR a |l ev®lts8grral egyeztet
ker¢l . Ennek i dRpontj) 8t ®s a ov8bbi Rrz®si
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V. FEJEZET
A k°telezRen haszn8lt nyomtat

Aneveb®sat8si int®zm®ny 8l tal haszn8lt nyomt

f nyomdai %ton el R8I I 2tott, | apjaiban sor s
°sszefTzott pap2ralap¥% nyomtatvsgny,

T nyomdai Yton el R8Il 2tott pap?ralap% nyor
T el ektroni kus %t am®ealyR SIRIMStAo tnte,g haaz Sirmtz® t
rend szerint hiteles?2tett pap?ralap¥% nyc

Az iskola 8ltal haszn8lt nyomtatv§8ny

aja be2r8si napl -,

b)a bizony2tvs8ny,

daz ®retts®qgi bizony2tv8§ny, az ®retts®gi ta
la t°rzslap k¢l 2ve, bel 2ve,

h)a t°rzslap k¢l 2ve, bel2ve ®retts®gi Vvizsgsg
Da t°rzslap k¢l?ve, bel?2ve szakmai vizsg8ho:

Jaz ®rtes2tR (ellenRrzR),
kkaz oszt§&8lynapl -,
l)a csopo tnapl -,

maz egy®b foglalkoz8si napl -,

na jegyzRk°nyv a tanul m8nyok alatti vizsggh
o)az oszt8lyoz-2v tanul m8nyok alatti vizsgsgh
pjaz ®retts®gi vizsga vizsgaszab8lyzatg8ban m
gQaz -rarend,

Na tant8rgyfeloszt §s,

viaz ®tkeztet®si nyilv8ntart §s,

w)a k© z°sszsoRlggi8l ati jelentkez®si Il ap,

xXa tanul -i jogviszony igazol - | apj a,

A be?r8si napl

Az i skol 8ba felvett tanul -k iskol ai nyil vsgnt
A be?2r8si napl- -t az adott iskola kezdR ®vfol

vezetni.

A be2r 8si napl -t az i sikomém pedaguihgkeask 8 F bah
foglalkoztatott i alkalmazott vezeti.

A tanul -t akkor | ehet a bez2r 8si napl - b- | t °r
t°rl ®st a megfelel RkeBFr ad®fr bepapegga®s ®v el

Ha az iskola beilleszked®si |, tanul 8si , ma g a
nevel ®si i g®nyT tanul - nevel ®s®t, oktat §s§t
a szakv®l em®nyt ki 8l 12t newelt®Si btiam§dcsBd-i
el | 8t - i nt ®z m®ny, nevoet , c2 m®t , a szakv®l em
el vegzett fel¢lvizsg8latok, valamint a k°vet
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Az iskola meghat8rozott ada-§ bnge gakl ¢calpdig na zmiinldle
szak®rt Ri bizottsggi feladatot el l 8t a i1nt®:
szakv®l em®nyt ki 811 2¢t . i nt ®z m®nyi, @iknelaa sz akv:
fel¢lvizsg8lata a k°vetkezR tan®vben esed®ke
A bezr 8si naptle-tbnain ksezlelr eapzeolk at a tanul - kat i
k¢l foldoen teljes2tik, tov8bb8 azokat i s, aki
val - r®szv®tel al- -1 felment ®st kaptak. Ennek
kell a be?2m&gjiegnypdp®s rovat 8ban.

A be2r 8si napl  -ban f el kel l tentetni az i sl
megnyit8s ®s | ez8&8r8s i dRpontj §t, az int®zm®

nyomtatvs8ny eset®n az iskola k°rb®lyegzRj ®ne

A b&<gir napl - tartal mazza

aja tanul

aa)napl -beli sorszg&ms§t,

ab)f el v®t el ®nek i dRpontj 8t,

ac)hev®t, oktatg8si azonos2t- sz8m8t, szg¢l et |
hi 8ny8ban tart-zkod8si hely®t,

ad)anyja sz¢gl et®skori nevo~oet ,

ae)8l | ampol g8r s8§8§gs8t,
alj ogvi szonya megszTn®s®nek idRpontj §t ®s o

i nt®zm®nynek a nev®t, ahovg§ felvett®k vag
ag)®v f ol yami sm®t | ®s®r e vonatkoz- adatokat,
ah)saj 8tos nevel ®si i g®ny®re vonatkoz:- adat

b)az egy®b megjegyz®seket.

35



ADATKEZEL £ SSVVIEB,| RATKEZEZABCLYZAT
A DEBRECENIFAZEKASMI HCLGr MNCZ 1 UM
SZERVEZET| MEKY¥DEXIABCLYZATCNMAICMBELLEKLETE

Az ®v bv@giny2tv8ny

A tanul - 81 tal el vegzett ®vfolyamokr - | a te©°

ki 8l Il 2tani

A bizony?tv8nyban fel kell t¢gntetni az iskol

ke rb®l yegzRj ®nek | enyomat 8t i s.

A bizony2tv&ny tartal mazz

aja sorszg8ms§t ,

b)a bizony2tv8ny p-tlap sorozatsz8ms§t,

cda tanul - nev®t, oktatg8si azonos2t- sz8m§t,
sz¢l et ®skori nev et ,

dda tanul - t°rzsl apj8nak sz8&8m8§t,

e)a tan®vet ®s az elv®gzett ®vfolyam sorsz§gm
fla tanul - 8l tal mulasztott -r8k sz8&8m8t, eze
mul aszt 8sok sz8ms§t ,

ga tanul - szorgal m8nak ®s magatart8s8nak ®r
h)a tanul - 8ltal tanult tant8rgyak megnevez®
a sz¢ks®ges z8rad®kot ,

Janevel Rt est ¢l et hat8rozat 8§t ,

k) a

ki 8l12t8s hely®t ®s idej ®t, az i

skol a kb©°

Daz int®zm®nyvezetR ®s az oszt8lyfRn°k al §2

Az
bi z

me g

TOr
k ®r
me |

Ha

| eh

©

3@~

a
I
u

— -

t
me g
n

el veszett vagy megséeh@Rretkemr bPzasyapv &nn

ony2tvsgnym§
hat S8rozott a

zsl ap, p-tt°rzsl ap hi 8ny8ban az
el emre p-tbizony2tv8ny 8l 1 2thaty-
yi k ®vfolyamot mikor v®gezte el

sodckliat A8Ibli2ztony 2t v8nym8sodl at ®
k szerint il 1l et ®ket kel |l |l er - n

i skol §8b

akit.anAl p-

az iskol &8ban minden nyilv8ntartg8s megsemr
et felt¢gntetni, hogy az abban megjel®lt s
bizony2tvs8ny abkool 8l tanhbhat - 2k8sbana nyil
jel°lt tan®vben az iskola melyik ®vfolyam
8r8nak vagy k®t ®vfolyamt8rs8nak igazol §s
ha a jelzetol R zo&abanotatz. i1Akvol't ®v f C

atniuk bizony2tv8nyukat.
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Az ®retts®qgi bi zony2tv8ny tan%“s2tvs8ny, ®rett
t°rzslapkivonat

Az ®retts®gi bi zony2tvs8ny, tan¥%“%s2tvs8ny ®s ‘
t°rzsl apkivonat tartal m§t ®s ki 8l 1l 2t 8s8nce
vizsgaszab8lyzat8nak kiadg&8s8r -1 sz-1.- jogsza
A t°rzsl ap

A t°rzslap k®t r ®szbkiJl °8n Iki &l It2atnoutlt- kerg y ®rki¢ |
egy®ni t°rzslapok ©°9sszefTz®s ®t szol g8l - bo
tanuli-akrt-aln®vkezd®st k°vetiRrghya®nmi nc rreasd arp old e |

Az egy®ni t°rzslap tartal mazza

a)a t°rzslap sorszg8msgt ,

by)a tanul - nev®t, 8l ampol g8rsg8g8t, nem magya
jogc2m®t, a jogszerT tart-zkod8st megal apoz
sz8m8t, sz¢let®sij aedyPtet®Bshkari] ®hev @&mny

c)a tanul - oszt8lynapl  -ban szerepl R sorsz8m§t
dda tanul - 8ltal elv®gzett ®vfolyamot,

e)la tanul - magatart8s8nak ®s szorgal m8nak ®r't
fla tanul - 8l tal tanult tant8rgyakat, ®s ezek
ga k°zgtisssezeol g8l at teljes?2t®s®vel kapcsol ato

h)az ©°sszes mulasztok¢l omamesg&amed ,ak il §azol t
mul aszt 8sokat,
Da nevel Rtestg¢let hat8rozat 8§t

Ja tanul m8nyok alatti vizsg8ra vonatkoz- ada
Kla tanul -er @®ekn®&e @ mi int ®zked®ssel, h8tr88ny
hg8tr8nyos helyzet meg8l |l ap?2t8ssgval kapcso
k°vet kezR

d°nt ®seket, hat8rozatokat, z8rad®kokat.

Ha az iskola saj8tos new&klt@si§si§d®raysTt etrdzrsd lp-a
fel kel tentetni a szakv®l em®nyt ki 811 2t
szakv®l em®ny sz8&8m8t ®s ki 8l 1 2t8&8s8nak kelt®t,
Az egy®ni t°rzsl apokat az al s- tagozat , a
tanuloknypefej ez®s ®t k°vet Ren, a t°rzsl ap k
sz®tvs8laszthatatl anul ©°ssze kell fTzni, ®s i
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A torzsl apelkcklezlvi®nt ¢ nt et ni a ki sgllz2zt. i skol &
megnyit8s ®s | ez8r8s hely®t ®s idej®t, az o0s
®s az int®zm®ny k°rb®l yegzRj ®nek | enyomat 8t .

A t°rzslap k¢l?2ve tartal mazza

a)az o0szt8ly ®megnevez®s
b)az oszt8&8ly egy®ni t°rzslapjainak az oszt §l
°sszeolvas8s8nak t®ny®t igazol: - ©°sszes?t ®s

c) a hiteles2t ®st v®gzR o0szt8lyfRn°k ®s az
int ®zm®nyvezetR al §82r 8§s 8§t ,

da t°rzslap k¢l 2v®nek | ez8r8sakor hats8lyos
neve,

t°rzslapsz8ma felt¢gntet ®s®vel).

A megsemmi s¢lt vagy elivae gzetdte | tkerzRslraep 8Hdl-y a
al apijpgnt°rzsl apot kel ki 8ll2tani

Az ®r t(eed2ltelmh Rr z R)

Az ®rtes?2tR (ellenRrzR) a tanul - magatart§
tanul m8nyi eredm®ny®r RI sz-1- t8]j®koztat§ gsr
i skola ®s a sz¢l R k°lcs°n®s t8) ®koztat8s8r a
Az ®rtes?2tRbBbhen)eltehRkell tentetnni az 1isko
cCZ m®t .

Az ®rtes2tR (ellenRrzR) tartal mazza

aya tanul - nev ot , okt at 8§si azonosZt-j§t, S Z¢
hi 8ny8ban tart-zkod8si h e Iy ., a&mynje& i Slne 8¢
tart-zkod8si hel y®t , napk zben| tel efonsz8ms
|l akc2m®t, ennek hi8ny8ban tart-zkod§8si hel y®
b)a tanul - magatart 8sa, szorgal ma ®rt ®kel ®s ®t
c)a tanul - 81t alk tfaedwslotr otl 8rst88r ®s mi nRs2t ®s ®t ,
da f® ®vi o0oszt8lyzatokat,

e)a mul aszt8sok igazol §s8t.

A tanul - f ® ®vi oszt8lyzatair | az 1iskol a &
eset®n is k°teles az ®rtes2tR (ell enskbtaz R) Yt
k° rb®l yegzRj ®nek | enyomat 8val ell 8tott 2r 8shb
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Az oszt8lynapl

A pedag-gus a tan-rai foglal koz8sokr - | az
vezet.
Az oszt8lynapl - -ban fel kell t¢gntee2tm®t ,aza imnsapol
megnyit8s8nak ®s | ez8r 8s8nak i dRpontj 8t ,
int ®zm®nyvezet R al 82r 8s8t, pap2ral ap¥% ny
kerb®l yegzRj ®nek | enyomat 8t i s.
A napl -t az do&kalft &is mgeehv®n kell vezetni
Az osztli8lynap
ayhal ad8si ®s mulaszt8&si, valamint
by®r t ®k el R
napl -r®szt tartal maz.
A halad8si ®s mul aszt 8si napl -r ®sz

a)a tan2t8si napok sorsz8&8m8t ®s i dRpontj §t,

b)a megtartott tan2t 8si -ra tant8rgys8nak n
Ssorsz8ms§t ,

c)a tain2tB®8s anyags§t,

daz -r8t megtart- pedag-gus al 82r 8s8t,
e)igazol t ®s igazolatlan -r8k szerinti.i CSOfJ
ki mut at §s 8t ,

fla hi8nyz8sok havi, f ® ®ves ®s ®ves ©°%29ssze

pedag-gus al 82r 8§s 8§t
tartalmazzahet i ®s napi bont 8sban.

Az ®rt®kel R napl -r ®s z

a)a tanul - nev®t, sz¢ gl et ®si hel y®t ®s i dej) ®t
t8rsadal ombi zt os?2t 8si azonos?2t- jel®t, any
apjavagy t°rv®nyes k®pvisel Rje nev®t ®s el ®r
b))a tanul - napl - -beli sorsz8m8t, t°rzsl apsz8gm
c)a tanult tant8rgyakat ®s azok ®rt®kel ®s ®t

vegi sz°veges ®rt®kel ®s ®t , oszt8lyzatait,

dda k°z°ss®gil jsgoltg&@8d@velt ekapcsol atos adat ok:

tartalmazza.
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A csoportnapl

Az oszt8lykerettRI el t ® R, csoportbont 8ssal

r®sztvevRirRI a pedag-gus csoportnapl - -t veze
A csoportnapl - -ban fel kred M ®tt,¢ nd2em@ti, aOMia8ddr
napl - megnyit 8s8nak ®s |l ez8r 8s8nak i dRpont
int ®zm®nyvezet R al 82r 8s8t, pap2ral ap¥% ny

kerb®l yegzRj ®nek | enyomat 8t i s.
A csoportnapl
aja csoport megnevez®s®t,

b)acsoport ba tartoz- tanul -k oszt8lyonk®nt: m €
c)a csoport tanul -inak n®vsor 8§t ,

dda tanul - nev®t, sz¢gl et ®si hel y®t ®s i dej ®t
e)a tanul - ®rt®kel ®s ®t ,

fla megtartott foglalkoz8sok sorsz8§m8t, idRp
gja foglalkoz8st tart- pedag-gus al 8§2r 8§s8t t

A foglalkoz8si napl

®b foglalkoz8sokr -1, 2gy k¢l o°n2sen a f
°rr Rl egy@mbdédggygaskoz8si napl - -t vezet.

®b fogl al koz§8si napl -ban fel kel l t ¢n
2t -j8t, a napl - megnyit8&8s8nak ®s | ez§8tr
®s az i nt ®zm®nyvezetR al 82rny8sg@set ®mapdz aliasy
k°rb®l yegzRj ®nek | enyomat 8t i s.

Az egy®b fogl al koz§8si napl

aja csoport megnevez®s®t, a foglal koz8s hely
b)a csoportba tartoz- tanul - -k n®vsor 8§t ,

c)Ja tanul - nev®t, sz¢l et ®si hel y®t ®s i dej ®t
da tanul - anyj8nak sz¢let®skorii nev®t ®s
k®pvisel Rje nev®t ®s el ® het Rs®g®t ,

e)a megtartott foglalkoz8sok sorszg§m8§t ®s id
fla foglal koz8st tart- pedag-gus al 82r 8s8t t
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AjegyzRk° nyv

A tanul m8nyok al atti vizsgs8kr - | tanul - nk®n
ki 811 2tani

A jegyzRk°%°nyv©®n f el kel l tentetni a Vi zsg
azonos?2t-j)8t ®s c?2m®t .

A jegyzRk°%°nyv

aja tanul - neve®et , sz¢Blet ®mp o lhge8 rys®8 g §&ts, iadrey) | ®
nev®t, | akc?2m®t, annak az iskol 8nak a megneyv
S

b)a vizsgat8rgy megnevez®se mell ett

ba)az 2r 8sbeli vizsga idRpontj8t, ®rt®kel ®s ®t
bb)a sz-beli vizsga rnd®Rpeokdtj,8tag vai dxda e®@rit &Gkde
tan8r al 82r 8s8t,

bc)a v®gl eges oszt8lyzatot,

c)a jegyzRk°nyv ki 8ll2t8s8nak hel y®t ®s idej
daz el n°k, a jegyzR ®s a vizsgabizottsg8g ta
tartalmazza.

A tant8rgyfel oaztehisdd ®s az

Az i skola a pedag:-gi ai munka tervez®s®hez t a

A tant8rgyfeloszt §s
aja tan®v ®vsz8&ms§t,
b)az iskola nev®t,

c)a pedag-gus tant8rgyfeloszt8si sorsz8ms§t,
®s az 8ltala tan2tott tants8rgyakat,

daz oszt8lyok, csoportok megjel°] ®s®t ®s -r
e)a pedag-gus 8ltal ell 8tott --ratervi - r 8k s
fla pedag-gus ©°sszes --ratervi -r8) 8nak sz8ms§
g pedag-gusonk®nt a k°telezR - b dedadafoknb a be

-raszgms§t,

hypedag:- gusonk®nt az ©°sszes -ratervi -ra ®s
egy®b feladatok -raszgms§t,

)pedag-gusonk®nt az ©°sszes -rasz8mb-I a tar:
Jaz egyes pedag-gusok k°telezR -rasz8ms§t,
Kkpedagsgnk®nt a k°telezR -rasz8m feletti to°
Daz -rakedvezm®nyre jogos2t- jogc2zmeket,
m)aze)ikkpont ok s zekr¢ilnPtni °ks¢slzlens 2t et t -raszgmot,
na fenntart- §8ltal eBbk8®hgkyektsp8mhBY: - gus
tartalmazza.

A tant 8r8gsytf gl-ovs8zhtagy &8s c®l j 8b -l gmmaedeke®V k¥
a fenntart-nak.

A tant§rgyfe|oszt§s al apj8n k®sz2tett ©°9sszes
®s az egy®b foglalkoz8sok i dRpontj8t, oszt §l
®s a tan8r megnevez®s®vel
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2011. ®V i CXC. s z. to°rv®ny 62. A (1) bek. m)
pedag-gi ai programbane®PR2ar aM&mennyi admin

A tan¢ggyi nyilvs8ntart8sok ve

1) Az oszt 8l yf Poms°k 8V eyzneatpil -atz, a t°rzsl apot, K
vezeti a tov8bbtanul 8ssal ©°sszefiggR nyil
2) A t°rzsl ap szem®I| yi ®s tan®v vegi adalt
egyeztet®s®®rt az oszt8lyfRn°k ®s ka®zt i sko
°sszeopeadsg - gus felelRs. A t°rzslapra ®s
kapcsol at os hat 8rozatokat, val ami nt a
bejegyz®seket a megfel el R z8r ad®kkal K ¢
al kal mazhat- z8rad®Pkekab8hyzatat kezmk®b ®k
3) A hib§s bejegyz®seket a tan¢ggyi nyil v:
®rve®nytelen2teni, ol yan m- don, hogy az
bejegyz®st hel yesb2teni kel l A jaw2t 8st
nyomtatvs8ny eset®n az iskol a k°rb®|yengJ
4) N®vvsg§ltoz8s eset®n a volt tanul - Kk®rel m®
megvs8ltozott nevet a t°rzsl apra be kel l
bi zony?2ti v&nyer®alz veretts®gi vi zsgsgr - | ®s
ki 8l Il 2tott bii ziony#dya¥t8nyny m8sodl at ot kel l
bi zony2tvs8nyt me g kel lha sdemriag dtommis,a \K®Dg
AERVENYTELENO felirattal vagy it r§astslay u k a
®rve®nytelen2tni kell, ®s vissza kel/ adni
5 Ha a bizony?2tv8&§ny kiad8s8t k°vetRen der ¢
vezetett be a bizony2tv8nyba, a hib8s biz

®rintett sz8m8ra d2j mentes.

6) Ak°znevel ®s rendszer ®ben ki 8ll2tott bizo
p-tl 8s8r a szol g8l -, a t°rzsl ap tartal m
Il dRpontj 8ban hiteles2tett irat.

7Y A bizony2tv8niysgs8 eelhh ffasankaznia kell az eredeti
bizoBgyom tal 8l hat- minden adatot ®s beje
eredet. bi zony2tv8nyt ki g8l 1l 2t . i skol a va
megszin®se eset®n az v®gzi, aki n®l a meg
tov8bbiakban e gerev )t Ai Dlilz?2otn.y 2 tse8ny m8s o (
form8) 8ban f el kel l tentetni a m8sodl at |
szerv nev®t, c¢c?2m®t, a kiad8s napj 8t, val a
szeryv vezet R ®nek (vagy e g bk °zrolt @ I ysengazkR |
|l enyomat 8§val

8 Bi zony2tv8§nym8sodl at ki ad8sa eset®n a t°
m8&§sodl at i ktat: -sz8m8t, a kiad8s napj 8§t, t
megsemmi s2tett®K vagy ®rv®nyt ehzeerede® nyi | \
®rett s®gi bi zony2tvs8ny, szakk®pes2tR biz
szakk®pz®s®rt felelRs miniszter 8ltal Ki
nyilv8ntart8s8ban, az eredeti bi zony?2tv§n
nyil v8n3dt 8&s8 a m8sodl at ki adg§ss§gr - | a k©°z
®rtes2teni kel l
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99 A bizony
Sorszg8mo
bi zony?2tyv

tv8nyokr |, ®s ®retts®gi bi zony?2
zott bizony2tv8nynyomtatvg8§nyon ne
§nynkezdla®wve&g ny ok
1) Az i skola az cres bizony2tv8§nynyomtatvs§
el helyezni, hogy ahhoz c¢csak az int®zm®ny
szem®ly f®rhessen hozz§.

2) Az i skola az elrontott ®s nem helyelsb2the
jegyzRk°nyvet k®sz2t, ®s a bizony2tv8nyt

3) Aziskola
ajaz ¢res bizony2tv8§nynyomtatvs8nyokr - -, ta
b)a ki 8l 1l 2tott ®s kiadott bizony2tv8nynyon
c)az elrontott ®s megsemmi s2tett bizonyz2tyv
nyilv8ntart8st vezet.

4) Az i skol a az el veszett, megsemmi s ¢l t (
tan%s2tvg§ny ®rv~®nytelens®g®r RI sz-I| - k©°zl
oktat8s®rtidzdted REl main vezetett mi ni szt
megjel°l ve az adott bi zony2tv8nynyomt at

sz¢ks®ges adatokat ®s az ®rv®nytel ens®qg i

VI. FEJEZET

A k°z°9ss®gi szolgs8latt al kapcsol

1) A k°z°ss®gsosgnl g8tanul

na k°teles v
hogy mi kor , hol, milyen idR

I t
eretben ®s mi

2) A k°z°ss®gi szolg8lat dokument 8l 8s8nak k?©°

aja tanul - k°9z°9ss®qgi szol g8l at irtamazdae nt ke z
k°z°ss®gi szolg8latra val: - jelentkez®s tG
®s i dej®t, valamint a sz¢ ¢l R egyet®rtR nyi
b)az oszt8lynapl  -ban ®s aia°tasubapoB8l a8al os
napl - atlaby®@ento8z®sas®gik szol g8l at teljes2t
c)az iskola a k°z°ss®gi szolg8lat teljes2t
amel ybRI egy p®l d8ny a tanul 81, egy ped
daz i skol &8§n k?2vg¢li k¢l sR Szervezeaz ®s k?©
iskola ®s a felek egy¢ttmTke d®s ®r RI me g § |
meg8l | apod8st al 82 r . fel ek adatain ®s
foglal koztatg8§s i dRtartam8t, a mentor nev®
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Hozz8f ® ®s az i1 ratokhoz, az ir
Azi r at ok kal kapcsolatban minden esetben bizt
megakad8l yoz8s§8t .
Az i nt ®z m®ny al kal mazottai csak azokhoz a
f ®r hetnek hozz§g, amel yekre munkak®r ¢k el |l 8§t
azil l et ®kes vezetR felhatal maz8st ad.
VII. FEJEZET

Egy®b rendel kez®s ek

Az iratkezel ®s rendszer®t csak a napts8ri ®v

BELYEGZfiK NYILVCNTATCSA

Az int®zm®nyen bel ¢l szervezet. egys®gek c
b®l yegzRkh&tl hlaa g 8§k .
A b®lyegzRk nyilv8ntart88s8r | a gazdas§8gi i

gondoskodi k tov8bb8 az elavult b®l yegzRk meg
A b®l yegzRk nyilv8ntartgs8t jelen Szab8lyzat

A b®lyegzR haRszn®Bringk rferndcdltet®sszerT hasz
Rrz®s ®®r t .

A b®l yegzRt:

- Csak a hivatali munk8val kapcsolatban haszr
- Hivatalos idR befejez®se uts8§n, illetve a h
z8rni,

- M8snak csak az ¢(glyRzeted Rn8tl2 rv&ad -ut 8n adhat -
- A munkaviszony megszTin®se eset®n az ¢gykeze

- Elveszt ®s ®r RI vagy eltTn®s®r RI az int®zm®
t 8) ®koztatni

- A b®lyegzR el

t Tn®s ®r Rl , a b®l yegezR of ye® bkeunt a
|l efolytatott el j &r

§sr - | az I nt®zm®nyvezet Rt
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A DEBRECENI FAZEKASMI HCIGY MNCZ 1 UM
' GYVI TERATKEZELE£ESI

SZABCLYZATCNAKLEWEL L £
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A FMG I ratkezel ®si szab8lTyzat 88na

l ratts8ri teryv
Il ratt
t ®t el gyk°r megnevez®se frz®si [
Vezet ®si, igazgat8si ®s szem®l yi &gy
1. I nt ®zmM®A®ny I8®tseeTnf@g ®e,s zt ®nem
selejte.
2. l ktat-k°nyvek, iratsel ejtnem
selejte.
3. Szem®l yz®si mubh®ag¢gy 50
4, Munkav®del em, tTzv®del em,10
5. Fenntart-i ir8ny2t §8s 10
6. Szakmai el l enRrz®s 10
7. Meg8l |l apod8sok, b2r-s8gi,h10
8. Bel sR szab8lyzatok 10
9. Pol g8ri v®del em 10
10. Munkatervek, jelent®sek, 5
Statisztik§8Kk
11. Panasz¢ggyek 5
NeveloRsiat 8si Sgyek
12. Nevel®Rsiat 8§8si k2s®rl etek, 10
13. T°rzslapok, p-tt°rzsl apoknem
sel ejte.
14. Fel v®tel , 8tv®etel 20
15. Tanul -i fegyelmi ®s k§8rt &5
16. Napl -k 5
17. Di 8k°nkorm8nyzat szervez@5
18. Pedag-giai szakszol g8l at 5
19. Sz ¢l Ri munkak®z°®°ss®g, i skb
mTk° d®s e
20. Szaktan8csad-i, szjpap&wasglIRab
aj 8nl 8sok
21. Gyakor |l ati k ®pz®s szervezb
22. VizsgajegyzRk°nyvek 5
23. Tant 8rgyfel oszt §s 5
24. Gyermek-®s i fj as8gv®del em 3
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25. Tanul -k dolgozatai, t®mazl
26. Az ®retts®gi Vvizsga, szakl
27. Kez°ss®gi szolg8lat teljeb

Gazdas8gi ¢gyek

27.Ingatlan-ny i | v 8§ pkteazretif8@&s),nt art 8§s, ®p¢hat §ri
helysz2nrajzok, haszng8l at bav®tn®l k¢ |

28T8r sadal ombi zt os2t 8s 50
29Lel t8r, Bile8§nkart8s, vagyonrl0

30Eves k°lts®gvet®s, k°lts®gvet &
bizonylatok

31lA tanmThely ¢zemeltet ®se 5
32A gyermekeé&l | §08s8a, kjuttat §saib
33Szak®rtRi Dbizotts8g szak®rt Ri 20
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A FMG I ratkezel ®si szab8liyzat g8nal

Az int®zm®&ny 8l tal alkal mazott
Z8r ad®k Dokumentumo
k

1. Fel v®ve [z§t v®v.e,. .a(.. sz§miBn,N,Tl,B.
8t helyezve] a(z) (iskola c

2. A ........ sz8m¥% ford2t8ss
tanul m8nyait a(z) (betTvelBn,Tl.

3. Felvette a(z) (iskola c¢2 meBn,TIlN.
Tanul m8nyait ®vfolyami sm®t Bn,TIl,N.
oszt8lyoz:- vizsga | et®tel ®

5 e tant8rgyb-1 tanul m8nyait N,TILB.
szerint v®gzi

6. Mentes2tve . .... tant8rgybN,T.B.
al - |

7. tant8rgy ... ®vf ol N.,TI,B.
tan®vben teljes?2tette a k°

8. Egyes tant8rgyak tan-rai I
tan®vben felmentve ... ... .N,TLB.
Ki eg®sz¢l het
oszt8lyoz- vizsg8t k°teles

9. Tanul m8nyak ®r @s ®rzg | Rszak ®r N., TI.
alapj 8n) mags8ntanul - k®nt f

10. Mentes2tve a(z) [a tant 8r gN,TIlL,B.
tant8rgy tanul 8sa al - |
Megjegyz®s: A t°rzslapra b
ok 8t i s.

11. Tanul m8nyi i dej ®nek megr°v
®vf ol yN,TL
k°teles tenni

12. A(z) ®vfolyamra megs8l |l ap?t
tanul m8nyi i dR megr°vid2t ®N,TIl,B.

13. A(z) :
felmentve .................... -t | e T
Ki eg®sz¢l het
Oszt 8l yoz- vizsg8t k°teles

14. Mul aszt 8sa miatt nem oszt §N.,TL

hat Srozata ®rtel mPben o0szt
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

A nevel Rtestg¢l et hat 8r ozat N.,TI,B.

®vfolyamba | ®phet, vagy

A nevel Rtest ¢l et hat8rozat
befejezte, tanul m8nyait
folytathatja.

A tanul - az . . . . . . . . . . . .. .N.,TL
tan2t 8si ®v n ®| hosszabb id
teljes2z2tette.

A(z) e e e e e e o . . . . . . ttehet.. . t aN,TIl, B,
A jav2t-vizsg8n . ... ... ...TLB.
oszt8lyzatot kapott

A . ... ... ..., ... .... ®vfolN,TLB.
az®vf ol yamot meg kel i sm®t

A jav?2t-vizsg8n . ... ... ...TLB.
oszt8&lyzatot kapott.
£Evfolyamot i sm®telni k°tel
A(z) .. ...........8n .a0aszt. 8N.,TL
Vi z stajt8 t

Oszt8lyoz- vizsgs8t tett. TI., B.
A(z) . ................. ¢taTlB.
A(z) t Tl B.
Az oszt8lyoz- (besz8&mo)liksgat Tl, B.
|l et ®t el ®re . .-i.g.hal asztgst

Az oszt 8l yozv-i z(sjgagvt2 teenged®ITIL, B.

elRtt tette | e.

A(z) .. ... ... . TI,B., N.
tanul m8§nyait.
Tanul m8nyait . Bn., Tl
megszak?2totta, a tanul -i |
....................................... -ig sz¢gnet el
A tanul - jogviszonya Bn., Tl., B., N.
ayki maradg8ssal,
b. . .. ... ... ... ... ... ~-~ra i
c)eg®szs®g¢gyi al kal mass§8g
dt ®r 2t ®sif id2Zgt,®giand&tjr al ®k
e).
megszTnt, a | ® sz&§mb-1 to°r

. N.
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30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

T a

..................... fegyel mi b¢gntet ®s bTIL
tet ®s v®grehajt §sa-ig
féggesztve.

- 3

nk°teles tanul - 1igazol at Bn,TI,N.

a)At anul

S Z

IRt felsz-12tottam.

b)A tanul - i sm®tel't .
mul aszt8sa miatt a sz¢l R
kezdem®ny ea) poatban foghatakat nem kell

bejegyezni a Bn. ®s TI. d
Tank°telezetts®ge megszTnt Bn.

A e sz-t (TIB
.................... -r a helyesbztettem

A bizony2tv&mjy8t .t ®ves.bej B.
®rve®nytelen2tettem

Ezt a p-tt°rzslapot a(z) .P-t. TI
el vesztett (megsemmisg¢lt)
(adatok) alapj8n 8l 2totta

Ezt a bizony2tv8§nym8sodlatP-t. TI
(megsemmi s¢lt) eredeti hel
alapj8n 8l 1l 2tottam ki

A bizony2tvsg8nyt . k®r eTl,

al apj 8n, t®ves bejegyz®s m
P-tbizony2tvs8ny. l gazol om, P-t. B.
...................................................................... , anyja neve

....... A(Z) oo, ISKOIE

oszt8ly, k®t tan2t8si nyel
®vfolyam8t a(z)

el vR®gezte

Az iskola a tanul m8nyi &ere

ki emel kedR tanul m8nyi ered

fel vet el i vizsga eredm®nye
vizsga eredm®ny®nek befeje
z8rad®kok k©°z°tt n eahkapssolatose
k°oz|l ®s dokument 81 8§s8hoz a

al kal mazhatja, tov8bb8 meg
£Eretts®gi Vvizsgs8t tehet. TI., B.
Gyakorl ati k®pz®sr RI mtu-l la s TI., B., N.
..................... -igp-tol hatj a.

Be2rtam a

oszt 8l y8ba
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43. Ezt a napl- -t .. ... ........N
|l ez8r t am.

44, Ezt az oszt8lyoz- napl..tL
(betTvel) oszt8lyozott tan

45. Ezt az oszt8lyoz napl -t .
(betTvel) oszt8lyozott tanN.

46. |l gazol om, hogy a tanul - a B.
k°ez°sg®dig8d at ot teljes2tet

47. A tanul - teljes2tette az ®TIL
sz¢ks®ges k°z°%ss®gi szol g8

48. €..(nemzeti s®g megnevez®seTl,B.
tanul m8nyait a nyolcadik/t
befejezte

Bez2r §sBn.

napl

Oszt §8IN.

TOor zsITL

Bi z onyB.

y
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A Debreceni Fazekas Mi h8ly Gimn8zium Adat ke:z
szab8lyzat8nak 111. sz. mell ®kl et

B®l yegzRk haszn8l at a

BELYEGZO HASZNALATA

A kovetkez6 bélyegzok vannak hasznalatban a Debreceni Fazekas Mihaly Gimnaziumban:

fehunizhilas a bélyegz6 lenyomata felhasznalas a bélyegz6 lenyomata
helye yeE Y helye yee >
T e Debreceni Kazekas Mihdly
a titkarsag tltka,rsag ) Gimnézium
kerek napi hosszu napi 4025 Debrecen, Hatvan u. 44.
hasznalatra hasznalatra OM: 031198
a titkarsag titkarsag DEBRECENI
kerek napi hosszu napi EA%.EK'%§ A’\i‘ HALY IMNAZIUM
hasznalatra hasznalata 025 Debrecen, Hatvan u. 44.
PZI%SEGI vlglzg(>
& A
titkarsag titkarsag

kerek érettségi kerek érettségi

PAZEFAS MIHALY GIMNAZIUM )
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