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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyar Koztarsasag Orszaggyilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizaciés
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés dnrendelkezési jogrol
és azinformaciészabadsagrol szélé 2011. évi CXII. térvényt.

1. 1. ADATKEZELESI SZABALYZATUNK JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

Az intézménylnkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készult:

» az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szoldé 2011. évi
CXIl.torvény

» a Nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC térvény
= 335/2005 (XII. 29.) Korm. rendelet
= 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet

» 1995. évi LXVI. tv. a koziratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérodl

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrél szélé 2011.

évi CXIl.torvény végrehajtasanak biztositasa

» azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

= azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézmeénnyel
jogviszonybanallokkal, amelyeket az iskola tanuléirél, munkavallaléirdl 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 érvényesitésik rendjének
kozlése

» a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célia az adatkezelésben érintett személyek —
egyértelml és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
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tényrél, igy kulondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamaral, illetve arrol, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezd érvénya.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgat6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a joévahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanul6 — a kiskoru szliléje — kételes tudomasul venni, a beiratkozaskor
az intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanuldt és a szulét tajékoztatni kell. A
tanul6i adatkezelés idétartama az intézménybe valo jelentkezéstél kezdédden legfeljebb
a tanuldi jogviszony megszinését kdveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez alél a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az
irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaléi
jogviszony esetén a munkavallalé koételes tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve
46.§

(1) szakasza szerint készult irasos tajékoztatéban figyelmét fel kell hivni. A munkavallaldk
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megszinését kdvetd harmadik
év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen
meglrzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni.

2.AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44. §-a rogziti. Ezek az adatok
kotelez6en nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

2.1. AZINTEZMENY NYILVANTARTJA ES KEZELI A MUNKAVALLALOK ALABBI ADATAIT:

2.1.1. AZINTEZMENY KEZELI A KOZOKTATASI INFORMACIOS RENDSZEREBEN NYILVANTARTOTT,
A JOGSZABALY ALTAL MEGHATAROZOTT MUNKAVALLALOI ADATOKAT

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) szlletési helyét és idejét, lakcimét, tartozkodasi helyét

C) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: fels6oktatasi intézmeény
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nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettseg,
a pedagoégus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakore megnevezését,
f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezet6i beosztasat,
j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
I) munkaidejének mértékeét,
m) tartés tavollétének idétartamat,
n) elektronikus levelezési cimét,
0) elémenetelével, pedagodgiai — szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozul
= a szakmai gyakorlati idejét,
= esetleges akadémiai tagsagat,
* munkaid6é-kedvezményének tényét,
= mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzdésben rogzitett
hataridejét,
= mindésitd vizsgajanak, mindsit6 eljarasra tortend jelentkezésének idépontjat, a
mindsitévizsga és a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményeét,
= az alkalmazottat érinté pedagodgiai — szakmai ellenérzés idépontjat,
megallapitasait,
2.1.2. AMUNKAVALLALASSAL ES ALKALMASSAGGAL KAPCSOLATOS TOVABBI KEZELT ADATOK
= az alkalmazott egészségugyi alkalmassaga
= alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek
= fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés
* munkavégzés ideje, tulmunka ideje
» szabadsag, kiadott szabadsag

* atobbi adat az érintett hozzajarulasaval (pl. telefonszam)
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2.2. A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

2.2.1. AZINTEZMENY KEZELI A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZEREBEN NYILVANTARTOTT,
A 2011. Evi CXIl. TORVENY ALTAL MEGHATAROZOTT TANULOI ADATOKAT

a) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teruletén valo tartézkodas jogcime és tartbzkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama.

b) szlldje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
c) a tanulo tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

= felvételivel kapcsolatos adatok,

= az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

= jogviszony szlneteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
= atanuld, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

= kiemelt figyelmet igényl6 tanulére, tanuldra vonatkozo6 adatok,

= atanulo- és tanuldbalesetekre vonatkozo adatok,

= atanuld, tanuld oktatasi azonosité szama,

=  mérési azonositd

d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

= az egyeni tanrendl tanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

= a tanulé6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése,vizsgaadatok,

= atanul6i fegyelmi és kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok,

= atanuld diakigazolvanyanak sorszama,

= atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

= évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

= atanuldi jogviszony megszinésének idopontja és oka,
e) az orszagos merés-ertékelés adatai

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval
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2.2.2. A TANULOI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS TOVABBI KEZELT ADATOK

A tanuldé

neve,
neme,

sziletési helye és ideje,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

oktatasi azonosité szama,

anyja neve,

lakdhelye, tartozkodasi helye,

allampolgarsaga

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye,
didkigazolvanyanak szama,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoételes-e,
jogviszonyaszilneteltetésének kezdete és befejezésének varhaté ideje,
jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogcime, ideje,

nevelési — oktatasi intézményének neve, cimét, OM azonositdja,

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladat,

nevelésének, oktatasanak helye,

tanulmanyai varhat6 befejezésének ideet,

évfolyama

3.A KOZEPISKOLA ELSO (HETEDIK VAGY KILENCEDIK) EVFOLYAMARA JELENTKEZO
TANULOK ADATLAPJAN SZEREPLO ADATAINAK NYILVANTARTASA, KEZELESE

Az intézmény meghatarozott ideig nyilvantartja és kezeli a tanuléi jogviszonyban nem allo,

a kozépiskola els6 (hetedik vagy kilencedik) évfolyamara jelentkezd tanulok adatlapjan

szerepl6 adatait.

3.1. ATANULO

nevét,

nemét,


mailto:fazekas@fmg.hu

Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium
Debrecen, Hatvan u. 44.
OM:031198

D}K 4025 Debrecen, Hatvan u.44.
®(52) 535- 372 / 06-30-464-7819
Fax: 413-758(17)

E-mail: fazekas@fmg.hu

= szlletési helyét és idejét,

* anyja, apja, gondviseldje vagy torvényes képviseldje nevét,

= |akohelyét, tartozkodasi helyét,

= kapcsolattartas céljabol a megadott hozzatartozé nevét, telefonszamat, e-mail
cimét,

» nevelési — oktatasi intézményének (altalanos iskola) nevét, cimét,

= nevelésének, oktatasanak helyét.

4. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE
4.1. A PEDAGOGUSOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény pedagogusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birdésagnak, rend6rségnek, Ugyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.2. A TANULOK 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 kdzoljuk az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdésag, rendbrség, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelésiigényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

€) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belll,a nevelbtestuleten belul, a szllének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzéjének

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany
kidllitdsahoz szukséges valamennyi adat

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

f) az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld
egeészségugyi allapotanak megallapitasa céljabal.

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézmeénynek a tanuld, tanuld
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veszeélyeztetettségeének feltarasa, megszintetése céljabdl

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, tanuldk 50
%-0s étkezésikedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

4.3. A HETEDIK / KILENCEDIK EVFOLYAMRA JELENTKEZO TANULOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézménybe hetedik és kilencedik évfolyamra jelentkezé tanuldk 3. 1.pont szerint
nyilvantartott adatai tovabbithatdk a fenntartonak.

5. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az ugyek
alabb szabalyozott kdrébenhelyettest, az egyes pozicidkat betoltd pedagoégusokat és az
iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel
kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét
alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

AZ IGAZGATO SZEMELYES FELADATAI:

»a 2. 1. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

»a 2. 2. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

ma 2. 1. és 2. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellen6rzése

» a 3. 1. fejezetben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése

»a 4. 1. és 4. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése

»a 4. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozottak kézul a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellenérzés vezetdjének

= a2. 2. 1. fejezet f) szakaszaban egyéb adatok kezelése az érintettek
hozzajarulasaval

* Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat
latnak el az alabbi munkavallaldk a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

|IGAZGATOHELYETTES:

= a munkakori leirasban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2. 2. 1. fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért
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» a 4. 2. fejezet e), f), g) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas
|SKOLATITKAR:

» az adatkezel6i feladatkorért személyes felel6sséggel tartozik az alabbi korben
= a?2. és 3. fejezetben meghatarozott adatok kezeléséért.

OSZTALYFONOKOK:

»a 4. 2. fejezet c) szakaszaban szereplék kdzll az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudasértékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beldl, a
nevelbtestuleten belll, a szulének

"a 2. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a
tudomasszerzés napjankdteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.
»a 4. 2. fejezet g) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas

BEIRATKOZASKOR BESZERZETT HOZZAJARULAS

» az intézmény beszerzi a kiskoru tanuldk torvényes képviselbinek hozzajarulasat a
weblapon, évkonyvben és egyéb kiadvanyokban szereplé személyes adatokat
tartalmazé informaciok, a személyuket abrazolé fénykép, videdfelvétel
megjelentetéséhez. A fentiekben emlitett hozzajarulas irasban térténik.

6. A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE
6.1. A KOZERDEKU ADATOKRA VONATKOZO TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG

= A kozfeladatot ellatdé szerv a feladatkorébe tartozé Ggyekben — igy kuldndsen az
allami és onkormanyzati koltségvetésre és annak veégrehajtasara, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott
szerz8désekre, a piaci szerepl6k, a maganszervezetek és -személyek részére
kuldnleges vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozéan — koteles eldsegiteni
és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. (2011. évi CXII. torvény

32.§)

6.2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL KOTELEZETTSEGE

» Az fenti torvény alapjan kotelez6en kozzéteendd kozérdekl adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkul, korlatozastol
mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkul
kimasolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halézati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (a tovabbiakban:
elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok
kozléséhez nem koéthetd. (2011. évi CXII. térvény 33. § (1) bek.)
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A kOznevelésiintézmény és a szakképzd intézmény az e torvény szerinti elektronikus
kozzétételi kotelezettségének az agazati jogszabalyokban meghatarozott
informacios rendszerhez térténd adatszolgaltatas teljesitésével eleget tesz. ((2011.
evi CXII. térvény 33. § (4) bek.)

7. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

7. 1. AZ ADATKEZELES ALTALANOS MODSZEREI

Az intézményilnkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkez6 lehet:

nyomtatott irat

elektronikus adat

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat
az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

az iskola évkonyvében elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes
modszerrel isvezetheték. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus moédszert
kotelez6en is elrendelheti.

7.2. A MUNKAVALLALOK SZEMELYI IRATAINAK VEZETESE

7.2.1. SZEMELYI IRATOK

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetbéen keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefuggésbenadatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga

a munkavallal6 tajékoztatasardl szolé irat

a munkavallaloi jogviszonnyal dsszefliggb egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

a munkavallalé sajat kérelmeére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé

iratok
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7.2.2. A SZEMELYI IRATOKRA VEZETHETO ADATOK, MEGALLAPITASOK

A személyi iratokra csak olyan adat vagy megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
» a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata
* a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése
» birésag vagy mas hatosag dontése

= jogszabalyi rendelkezés

7.2.3. A SZEMELYI IRATOKBA VALO BETEKINTESRE AZ ALABBI SZEMELYEK JOGOSULTAK:

» azintézmeény vezetdje és helyettese

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)

sajat kérésére az érintett munkavallalo

7.2.4. A SZEMELYI IRATOK VEDELME
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

» azintézmeény igazgatoja és igazgatdhelyettese

» az adatok kezelését végzé iskolatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kildondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
erdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kulon védelmi intézkedéseket

(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkuldés utan a haldzatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

7.2.5. A SZEMELY!I ANYAG VEZETESE ES TAROLASA

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerinttovabbitja a Debreceni Tankeruleti Kézpont felé.
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7.3. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE
7.3.1. A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEDELME
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

» azintézmeény igazgatoja
* azigazgatohelyettes

» az osztalyfénok

» aziskolatitkar

Az adatokat védeni kell kilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés
és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz atjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezel6nek és az adat tovabbitojanak kulon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkuldés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

7.3.2. ATANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE ES TAROLASA

A tanuldi jogviszony létesitésekor az iskolatitkar gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kivul mas anyag nem
tarolhaté.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

= (Osszesitett tanuldi nyilvantartas

» torzskonyvek

» bizonyitvanyok

= beirasi naplé

= e-naplé (kuldn fejezetben)

» a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma
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7.3.2.1. Az OSSZESITETT TANULOI NYILVANTARTAS

Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a szlikséges
adatokbiztositasa, igazolasok kiallitasa, tanugy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabdl. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

= atanuld neve, osztalya

» atanuldé azonosité szama, didkigazolvanyanak szama
» szuletési helye és ideje, anyja neve

» allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

» atanulé altalanos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal elektronikusan készul, majd a
tovabbiakban is digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak
maodjaval biztositani kell, hogyaz adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténé tarolasat
biztositani kell. A tanulé és szlléje a tanul6 adataiban bekdvetkezett valtozasokrol 8 napon
belll koteles tajékoztatni az osztalyfénodkot, aki 8 napon belll kdteles intézkedni az adatok
atvezetésérdl.

7.4. A SZOLGALATI TITOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
tanarai, vezet6i feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegii(szdbeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos!

7. 5. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT MUNKAVALLALOK, TANULOK ES SZULOK JOGAI
ES ERVENYESITESUK RENDJE

7.5.1. AZERINTETTEK TAJEKOZTATASA, KERELEM AZ ERINTETT ADATAINAK MODOSITASARA

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelSlni
az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondviselbje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen
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terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkavallalé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata
vagydontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetbje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljairdl, jogalapjarol, id6tartamardl, az
adatfeldolgoz6é nevérdl, cimérdél és az adatkezeléssel Osszefliiggd tevékenységérdl,
tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon belil irasban, kézérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

7.5.2. AZERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a szemeélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvényrendelte el

b) A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen (zletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébkent torvény lehetbvé teszi

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideji felfliggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni,és annak eredményérdl a kérelmezét irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, azadatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is — megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasral,
illetbleg az annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatotkorabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni
a tiltakozasi jog érvényesitése erdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belul — az adatkezelési
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

7.5. 3. A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti, az érintett
munkavallald, tanul6 vagy annak gondviselGje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az ugyben soron kivul jar el.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelbtestilet mddosithatia a jogszabalyokban
meghatarozott ése szabalyzatban jelzett kozdsségek véleményének beszerzésével és a
fenntarté jovahagyasaval.
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ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDJE

AZ ELEKTRONIKUS NAPLO (E-NAPLO) KEZELESI RENDJE
Az e-naplé felhasznaldi csoportjai és feladataik:

Az intézményiinkben KRETA e-naplé elérhetd:
= gondviseldi hozzaféréssel
» tanuldi hozzaféréssel
» pedagogusok szamara naplo hozzaféréssel
» jgazgatok szamara adminisztratori hozzaféréssel
= jskolatitkarok szamara e-ugyintéz6 hozzaféréssel
» rendszergazda szamara TESZEK hozzaféréssel

ISKOLAVEZETES

Adminisztratori hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsésorban a
rendszer, a naplovezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

ISKOLATITKARSAG
Az E-ugyintézés szamukra Kijelolt feladatainak intézése.
PEDAGOGUSOK, OSZTALYFONOKOK

Tanoérai adatok rogzitése, a napldé haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a
tanuldiadatokban torténé valtozasok nyomon kévetése és adminisztralasa.

GONDVISELOK

A szUl6k kizarolag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes felllet eléréséhez. Az elsé belépéshez szikséges azonositét és jelszot az
osztalyfénokadja meg tanévkezdéskor.

TANULOK

A tanuldk kizardlag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
fellleten keresztll. Az elsd belépéshez szikséges azonositot és jelszot az intézménytdl
kapjak tanévkezdéskor.

RENDSZERGAZDA FELADATAL:

A TESZEK eszkbdzkezel6ben a tanuldi és tanari laptopok nyilvantartasa, a laptopokkal
kapcsolatos ugyek naprakész intézése.



Az e-naplé mikddtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridék, felelésok

FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Tanévet megel6z6 feladatok

Beiratkozott tanulok osztalyba
sorolasa

augusztus 1.

igazgatohelyettes

El6z6 tanév osztalyainak,
csoportjainak kovetkez6
tanévbe tortend léptetése

augusztus 1.

igazgatohelyettes

El6zetes tantargyfelosztas junius 30. igazgatohelyettes
roégzitése a rendszerben
FELADAT HATARIDO FELELOS

Javitovizsgak eredményeinek
rogzitése

augusztus 31.

osztalyfénok

Az érarend rogzitése a
rendszerben

szeptember 01.

igazgatohelyettes

Tanév eleji feladatok

Tanuléi adatok ellen6rzése,
aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyfénokok

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

igazgatohelyettes

Az el6z6 tanévben (augusztus
31-ig) teljesitett kozosséqi
szolgalati 6rak ellenérzése,
rogzitése a rendszerben

szeptember 30.

osztalyfénokok

Ev kdzbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést
kovet6 5 munkanapon belul

osztalyfénokok

Haladasi naplo vezetése

folyamatos, a tanéra
napjan,de legkésébb az azt
kovetd

max. 5 munkanapig

pedagdgusok

Ertékelési naplo

folyamatos, az érdemjegy
szerzése napjan, de
legkésbbb az azt kdvetd
max. 5 munkanapig

pedagdgusok

Helyettesitések szervezése,
adminisztralasa

folyamatos

igazgatohelyettes

Mulasztasok kezelése

folyamatos, a tanulé ujbali
iskolaban valé
megjelenésétél szamitott 5
munkanapon belul

osztalyfénokok,

Naplo ellen6rzések

folyamatos, havi
rendszerességgel

igazgatohelyettesek

A félév és az évzaras feladatai




Javasolt magatartasi, osztalyozé konferenciaig osztalyfénokok,
szorgalmi értékelések

rogzitése

Javasolt érdemjegyek osztalyozo konferencigig ~ |Pedagogusok
rogzitése

Mulasztasok lezarasa A félév / tanév vége osztalyfénokok
Félévi/Evvégi bizonyitvanyok Félévi/Tanévzaro értekezlet |igazgatdhelyettes
iktatasa a rendszerben utani nap

Torzskonyvek igazgatohelyettes
nyomtatasa

AZ E-NAPLO HITELESITESI PROTOKOLLJA

Abban az esetben, ha a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott orak, tulorak,
helyettesitések stb. szamarol kimutatast kell késziteni (pl. tuléra elszamolas), azt az
intézmény igazgatdjanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzéjével le kell pecsételni, és tovabbitani a tankerulet felé.

A félévi és év végi zarast kdvetbéen a bizonyitvanyok iktatasra és elektronikus mentésre
kerllnek.

AZ E-NAPLO ALTAL KOTELEZOEN NYILVANTARTOTT ADATOK

. tanul6 neve

. szlletési helye, ideje

. neme

. allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime,

igazoléokirat megnevezése, szama)

. lakohely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

. tb azonosito jel

. addazonosito jel

. szul6, torvényes képvisel6 név, lakcim, tartézkodasi cim, telefonszam, e-mail cime
. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési alapfeladat,

szuneteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényl§ statusz és ennek
adatai, oktatasi azonositd, magantanuléi statusz adatai, magatartas és szorgalmi
ertékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési ugyek, diakigazolvany
sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés id6épontja)



A DEBRECENI FAZEKAS MIHALY GIMNAZIUM SZEKHELYEN MUKODTETETT ELEKTRONIKUS
TERFIGYELO RENDSZER ADATKEZELESI SZABALYZATA

1. AKEZELT ADATOK KORE

Az iskola székhelyén az épulet bejaratainal, a vagyonvédelem érdekében elektronikus
megfigyel6 rendszer mikodik (tovabbiakban: kamerak. A kapunal térténé mozgasok (ki és
belépés) rogzitésre kertilnek, melyek egy hénap utan automatikusan térlédnek.

2. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

Az iskola koznevelési foglalkoztatotti, vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo
jogviszonyban, illetve tanuldi jogviszonyban allé személyek az elektronikus térfigyel6
rendszerrel végzett adatkezelésrdl irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel6
rendszer alkalmazasahoz a kodznevelési foglalkoztatotti vagy egyéb munkavégzés
ellatasara iranyuld jogviszonybannem allé személyek hozzajarulasa onkéntes, rautald
magatartassal torténik. Az elektronikus térfigyelé rendszer alkalmazasardl a terileten
megjelenni kivané harmadik szemeélyek részére jol lathaté helyen, jol olvashatoan,
tajékozodast el6segitdé modon, ismertett kell kinelyezni.

3. AZ ADATOK MEGISMERESERE JOGOSULT SZEMELYEK

A felvételt harmadik személy, illetéktelen nem ismerheti meg, az csak hivatalos eljaras
soran adhaté at az eljar6 hatésagoknak az igazgatd, vagy igazgatohelyettes
engedélyével. Az adatok kimentésérél, hatdsagnak valo atadasardl jegyzékonyv készul.

4. AZ ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

4.1. A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgald monitor ugy kerdl
elhelyezésre,hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi kéron kivil mas
személy ne lathassa.

4.2. A medfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd
cselekmények kiszlirése, az azok megszuntetéséhez szikséges intézkedések
kezdeményezése céljabdl figyelhetik. A kamerak altal sugarzott képekrdl a kodzponti
felvevd egységen kivll mas eszkdzzel felvételt késziteni nem lehet.

4.3. A tarolt felvételekhez tortént hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet,
hogyaz adatkezel6 személye azonosithato legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és
a képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsag indokanak
megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez tortént hozzaférést haladéktalanul meg kell
szuntetni.

4.4. A rogzitdé készilékben elkulonitett mereviemezrél fut az operaciés rendszer és a
rogzitésre kerilt felvételek. A felvételekrdl kulon biztonsagi masolat nem készl.

4.5. Jogsértd cselekmény észlelését kdvetden a cselekményrél készult felvétel tarolasa és
a szukséges hatdsagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatésagot, hogy a cselekményrél képfelvétel készult.

5. AZ ISKOLA EPULETENEK BEJARATAINAL 8 DB KAMERA VAN ELHELYEZVE KULONBOZO HELYEKEN.



6. AZ ERINTETTEK JOGAI

6.1. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetlentl vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy (az informacios
onrendelkezési jogrol és azinformacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény 3. § 1.
pont).

6.2. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott harom
munkanapon bellljoganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
kerlljon megsemmisitésre,illetve torlésre. Birésag vagy mas hatésag megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint masszemélyes adatot a birésagnak vagy a hatésagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon
bellll, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem keril sor, a rogzitett képfelvételt,
valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az
igazgatonek kell benyujtani.

6.3. Az érintett kérelmezheti az iskolanal

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.
6.4. Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelére vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés,
kézvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara térténik, valamint

c) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 15
naponbelll az igazgaté megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz,
és adontésérél a kérelmezbt irasban tajékoztatja.

6.5. Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birbsag az Ugyben soron kivul jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban
foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.



KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!
Tajékoztatd adatkezelésrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Szuléket, hogy a Debreceni Fazekas Mihaly Gimnaziumot
elektronikus medfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) figyeljik, mely soran
személyes adatokat tartalmazoé képfelvételek készllnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik.

On az iskola teriiletére torténé belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvétel
rogzitésének a célja az iskola teruletén tartozkodo személyek életének, testi épségének,
valamint az iskola tertletén tartozkodd személyek, tovabba az iskola hasznalataban allé
vagyontargyak védelme.

Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, e jogsertd
cselekmények megel6zése, tovabba, hogy ezekkel 0Osszefiggésben bizonyitékként
kerlljenek hatosagi eljaraskeretében felhasznalasra.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd a titkarsagon, letdltheté az iskola honlapjardl.
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BEVEZETES

Jelen Szabalyzat a Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium (a tovabbiakban: intézmény)
iratkezelését szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a
kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag vedelmérél szolo 1995. évi
LXVI. térvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.)
EMMI rendelet elGirasai alapjan készult.

A jelen Szabalyzatot az intézmény igazgatdja a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat
mellékleteként adja ki.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatarozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitottvalamennyi iratra.

1.FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium Ugyviteli/iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban:
Szabalyzat).az iratkezelés rendjét hatarozza meg, az iratok kezelésének biztonsagi madjat,
nyilvantartasat, rendszerezését, irattarozasat, selejtezését és a levéltarba adasat
szabalyozza.

1.1 A SZABALYZAT HATALYA

E Szabalyzat hatalya a Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium irattari anyagara terjed Kki.
Az intézménybe beérkezb és az intézményben keletkezett papir alapu és elektronikus
iratok kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabalyait oly médon hatarozza meg,
hogy az irat utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat
visszakereshet6, épségben megérizhetd legyen.

A mindsitett adatokat tartalmazo iratok kezelése a ,Biztonsagi Szabalyzat a mindsitett
adatok védelmére” ciml kulon szabalyzatban foglalt el6irdsok szerint torténik.

A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért
az intézményvezet6 felel.

Az egységes iratkezelést az intézmény igazgatdja fellgyeli.

1.2. ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

atmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatdbhelyhez kapcsoldddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés
vagy kozponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

atadas: irat, Ggyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;



csatolas: iratok, ugyiratok atmeneti jellegl 0sszekapcsolasa;

elektronikus irat: informatikai program felhasznalasaval -elektronikus formaban rogzitett —
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet informatikai adathordozén
tarolnak.

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem minésulé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti
annak kuldéjét;

iktatas: az irat iktatdszammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetben;az elektronikus iktatasi nyilvantartas adatbazisanak évenként Kkiirt,
folyamatos sorszamu listaja

iktatokényv: olyan nem selejtezhet, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kodzfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;

Irat: minden olyan sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval keészult konyv jellegl kézirat kivételéevel —, amely valamely szerv
mikodésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett

iratkblcsbnzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbal;

Irattari anyag: a szerv mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlen az irattarba tartozo iratok 0sszessége.

irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy lgykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyeéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

kezelési feljegyzések: az ugyekben keletkezd Ugyviteli iratokon tett feljegyzések, tdbbnyire
utasitasok, amelyek az tgy tartalmi és/ formai intézését érintik.

kildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kuldott elektronikus irat

kildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra elbkészitett irat, elektronikus uton érkezett,
illetve kuldott elektronikus irat

kildemény bontasa: az érkezett kildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejd, maradandd értékl iratok teljes és lezart
evfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhl formaban, utdlag készllt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehet6seget kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattol -



elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan
attol,

selejtezés: a lejart meglOrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd el6készitése;

Szerelés: ugyiratok végleges jellegl 0sszekapcsolasa;

szignalas: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa,

tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ugyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy, az ugy(ek) érdemi intézését végzo
személy, azaz az Ugy el6addja, aki az ugyet dontésre elb6késziti.

lgyirat: a szervrendeltetésszer( mikodése, illetve Ugyintésése soran keletkez§ irat, amely
az ugy valamennyi lgyintéséi fazisaban keletkezett Ggyiratdarabokat tartalmazza.

1.3. AZIRATKEZELES SZABALYOZASA

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente felll
kell vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az
Orzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

Az igazgatd az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0&sszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus
dokumentumforgalomban érkezé kildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeldli az
iratkezelés fellgyeletét ellatd vezetét.

1.4 AZIRATKEZELES FELUGYELETE A SZERVEN BELUL

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgato (tartds tavolléte esetén az altala megbizott
személy) iranyitja.

Az intézmény vezetdje

» biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellenérizni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kdvetelmények intézményen bellli betartasat

» kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

» az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

» azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellen6rizhetd és visszakereshet6
legyen;

» tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;



= kezeléséért fennallo személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

» szakszeril kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

* a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

» a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozdédasa megelézhetd, a maradandd értéki iratok megbrzése biztositott
legyen;

» az ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl
mikodéséhez megfelel tamogatast biztositson.
Az iratkezelés fellgyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

= aziratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megszlntetéseérdl, szikseg esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

= az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

» az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasarol;

= egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiléndésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a
megsemmisulés és sérulés ellen.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai meg6rzésérdl, valamint a tulajdonaban lévo
levéltari anyag megovasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlanna tenni, tovabba
— a szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

1.5. AZIRAT VEDELMEVEL KAPCSOLATOS EGYES SZABALYOK

Iratot munkakori feladat ellatasan kivil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgat6é engedélyével lehet,
ugyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulonak, szuldnek és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkoz¢ iratba vald
betekintés lehetéségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiséqgi
jogainak sérelme nélkul lehetséges.

Az Ugykezeldnél 1évé iratba mas személy — nem intézményi dolgozé — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkajaval, tevékenységével 0Osszefuggd feladatok ellatasa
szukségesse teszi.



2. FEJEZET

2.1. AZIRATTARI TERV

A jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az irattari tervet. Az irattari tervet -szukség
szerint — de lagalabb évenként felul kell vizsgalni, és a szukséges moddositasokat,
bévitéseket at kell vezetni.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott
id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell
jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba
kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzéseérdl az iratkepzd - hataridé megjelolése nélkul
- helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattari tételek,
tovabba a selejtezhet6 irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idétartamat.
A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell
meghatarozni.

3. FEJEZET

3.1. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek intézésének attekinthetbsége
erdekében az azonos ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategysegkent,
ugyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett Gigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ugyiraton bellli irategységnek, Ugyiratdarabnak minésulnek.

Az Ugyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésuk elétt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. AZIRATOK NYILVANTARTASA ES AZ IRATFORGALOM DOKUMENTALASA

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

Az iratot a jellemz6 adatok rogzitésével az e célra bevezetett Poszeidon rendszerben
iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznaini.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy



egyertelmlen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili Gtja pontosan kovethetb és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

4. FEJEZET

4.1. AZIRATKEZELES FOLYAMATA

4.1.1. A KULDEMENYEK ATVETELE

A kuldemeény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést felligyel6 vezet6 vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

A kuldeményt atvevé koteles ellenérizni:

az iratot tartalmazdé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségeét.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté alairasaval és az
atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal”’ és ,slirgés” jelzésl
kildemények atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitbokmanyon kivul az atvett kildemeényen is rogziteni kell.

Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztll érkezett kildemények esetében
az atvevd a feladénak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja -
haladéktalanul elklldi a kildemény atvételét igazol6 és az érkeztetés egyedi azonositdjat
is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kuldeményt, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti
kezelése ceéljabdl atadni.

Sérult kildemény atvétele esetén a sérllés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kuldemény tartalmat kulon jegyzékben fel kell tintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,surgds” jelzésii) kuldeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kuldeni a feladonak. Amennyiben a
feladd nem allapithatd meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.



4.1.2. A KULDEMENY FELBONTASA

A kildemény felbontasa

Az intézmény részére postan érkezé iratokat, tértivevényeket és mas kiuldeményeket az
iskolatitkar, tavolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozé veszi at.

A soron kivuli bontast igenyl6 kildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni
a postabontast végz6 vezetbnek.

A kuldemények boritékjait a postabontd az igyhoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen
akkor kell meg6rizni, ha

= az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik

* abekuldb nevét és pontos cimét csak a boritékon lehet megallapitani

» a kuldemény hianyosan vagy sérulten érkezett meg

4.1.3. A KULDEMENYEK KEZELESE

» A kuldemények felbontasara az igazgatoé jogosult.

» Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz kerulnek vissza, aki az iktatokonyvbe
vezeti az érkezett kuldeményeket, érkeztetd bélyegzével latja el a kuldeményt
(kitdltve annak rovatait) tovabbitja a megfelel6 illetékesnek, tgyintézdnek.

= Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint az
onkormanyzattél/fenntartotol érkezett megkereséseket soron kivil az igazgatéhoz
kell tovabbitani.

= A vezetbk részére érkezd kuldemeényeket soron kivul kell tovabbitani.
= A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

» Az olyan kuldeményekre, amelyeknek burkolata sérult, vagy amelyekben a felbontas
jelei megallapithatok, ra kell vezetni, hogy sériilten érkezett vagy felbontva
érkezett és e megjegyzést ala kell irni.

Felbontas nélkul dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kuldeményeket:

= anévre szolo iratokat,
= a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a szuléi szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,
» tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.
A kuldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kuildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.



Ha az ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélén vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas lényegeét, az elintézés hataridejét és az ugyintéz6 alairasat.

A kuldemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény
cimzetthez valo eljuttatasardl.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmerulé problémak tényét rogziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kuldét is.

Az elektronikusan érkezett kuldeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kildeményeket - iktatas elétt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabdl ellendrizni
kell.

Amennyiben a kuldemény az egységes koOzigazgatasi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a kuldét
- amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezést6l szamitott legkésdbb
harom munkanapon belul elektronikus udton értesiteni kell a kuldemény
értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kuldeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg az egységes
kdzigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, ugy a kuldét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypaotlas
szukségessegerdl, lehetbségeirdl.

Ha a felbontas alkalmaval kiderul, hogy a kuldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
ertéket tartalmaz, a felbonté az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetbleg a kildemeény
egyéb értékét koteles a kildeményen vagy feliegyzés formajaban a kildeményhez
csatoltan feltlntetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyeéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak kell atadni és az elismervényt a kildeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra kerll, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kuldeményhez
csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, az intézmény rendelkezhet annak a
kildeményre torténé felragasztasardl és értéktelenitésérol.

Amennyiben a kildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
flz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

= Papir alapu kuldemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg az
ugy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel birhat,
a boritékot a kildemeényhez kell csatolni.

= Amennyiben a beklild6 nevét vagy pontos cimét a kildeménybél nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kildeményhez
kell csatolni.



4.1.4. IKTATAS

Az intézménybe érkezett, illetbleg azon belll keletkezett iratokat iktatni Kkell.
Intézményiinkben az iktatas elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztiil
mikodé Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel§ Rendszerben (réviden Poszeidon rendszer)
torténik. Az iratok iktatasa sorszamos rendszerben, automatikus sorszamozassal torténik.
Az iktatas minden évben az elsd iktatoszammal megszakitas nélkul folyamatosan torténik
és minden iratot csak egyszer szabad iktatni.

Az elektronikus iktatorendszerben az iktatdas menupontban meg kell adni az iktatas
parameétereit:

» az iktatas modja (fészamos vagy alszamos),

» az iktatas iranya (bejové, kimend vagy helyben)

= azirat érkeztetése megtortént-e,

= azirat tipusa (papir alapu, digitalis vagy vegyes)

» azirat kézbesitési mddja (posta, futar, személyes)

Az iktatas soran az irat alapadatait, az irattarozasi adatokat és az iktatasi adatokat, majd az irat
cimzettjét és a feladasi adatokat szlikséges megadni.

Az irat targyat ugy kell megjel6lni, hogy az ugy lényegét roviden fejezze ki. Az egy ugyben
keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot kap, mig a tobbi irat a fészamhoz kapcsolédé alszamot
kap.

Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszerben sztornézni kell az iratot, annak okanak
feltintetésével.

Iktatoszam

Az iktatészamot az elektronikus iktatas soran automatikusan a program adja. Felépitése: az
intézmény OM szama + feladatellatasi hely sorszama/az irat ikatészama- f6szama vagy
alszamalaz iktatas éve.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) nyugtakat, pénziugyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkaugyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonydket, sajtétermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.



Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
ervényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzeés
olvashatdésaga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel ujra.

A papir alapu iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az e-mailen érkez6 anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az elkészult (kifele mend) iratok kézbesitését, elkuldését igazolni kell vagy az adott irat egy
példanyanak alairattatadsaval, barmilyen postai feladast igazolé feladévevénnyel
(tértivevénnyel), kézbesité kdnyvben (C.5230-29.r.sz.-Patria Nyomda) valé atvétellel.

4.1.5. IKTATOSZAM NELKULI IRATOK KEZELESE

Az iktatdszam nélkuli iratok egyik csoportjaba tartoznak azok, amelyek a napi levelezés
alkalmaval, (tartalmuk miatt) nem kerllnek iktatasra. Ezeket az év elteltével jegyzékonyv
nélkul meg lehet semmisiteni.

Az iktatdszam nélkuli iratok masik csoportja a szemeélyzeti dossziek, melyeket a munkaugyi
feladatokkal foglalkoz6 ugykezeld rendszerez, és zarhatd helyen tarol. Jellegukbdl adéddan
csak 6 és az iskola igazgatdja tekinthet bele, azokbdl harmadik személy részére adatot nem
szolgaltathat ki.

Az intézmény igazgatoja (postabontd) és a névre sz6l6 kuldemények cimzettje az altaluk
felbontott iratot, (amennyiben az hivatalos elintézést igényel) felbontast kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni a titkarsagra.

4.1.6. SZIGNALAS

Az Ugykezeld az érkezett iratot kdteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a
vezetd megbizottjanak atadni, aki kijeldli az ugyintézést végz6 személyt (szignalas).

Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon
utasitasait (feladatok, hataridé, slrgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjeldlésével irasban teszi meg.

4.2. AZ UGYINTEZES EGYEB SAJATOS SZABALYAI

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalas napjan at kell adni az
ugyintézének (tavolléte esetén a jelenléte napjan).

Az Ugyintézd az ugyeket érkezési sorrendben és surgésséguk figyelembevételével koteles
elintézni.



4.2.1. . IRATTAROZAS

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az |. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
evétdl kell szamitani.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell
végezni.

4.2.2. Az ATMENETI IRATTAR

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényls,
irattari tételszammal ellatott tUgyiratokat. Az intézmény atmeneti irattaraban az iratok 6rzési
ideje 1 év. A atmeneti irattarban lévé iratokbdl azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5
évnél nem hosszabb, a kdzponti irattarba torténd atadasuk elétt le kell selejtezni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tgykezeld koteles ellenérizni, hogy az ugykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az uUgykezel6 hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az Uugyintézének, aki gondoskodik annak javitasardl. Ezt kovetben az
iktatokonyv megfelel6 rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban, a hénap, nap bejegyzésével fel
kell tintetni.

A atmeneti irattarban az egy tételszam ala tartozé iratokat dossziékban elkulonitetten, az
Irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen belll a sor(iktatd)szamok, illetve
alapszamok novekvé sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni.

Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egyutt kdzponti irattarba kell helyezni. Az
iratokat tematikusan, a kilénb6z6 selejtezési idék szerint elklldnitve taroljuk.

4.2.3. . A KOZPONTI IRATTAR

A kozponti irattari 6rzésre és kezelésre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak.

A kozponti irattarat olyan szaraz, tiszta, t0zt6l, kartevéktdl és er6szakos behatarolastol
védett helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszer( hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megbrzési idejd, illetve nem selejtezhetd iratokat - az érzési hataridé
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfelelé nyilvantartd konyvekkel egyutt a kdzponti
irattarba kell elhelyezni.

Barmely iratr6l az Ggyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem,
vagy csak illetékes vezetbi engedéllyel adhaté.

A barmilyen okbdl hianyzo iratrél jegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi jegyz6konyvhoz
kell csatolni. Ha a hianyzé iratok k6zott olyan is van, amelyet késébb levéltarba kell adni,

akkor a hianyjegyzék 1 példanyat az irathoz tartozé iktatékényvben a levéltari atadasig meg
kell &rizni.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
A hataridé nélkuli 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hatarid6é nélkuli 6rzés idével megjelolt irattari tételeket az intézmeény jogutdd nélkuli
megsziinése esetén kell megkuldeni az illetékes (HBM-i) Levéltarnak.



4.2.4. . SELEJTEZES

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje rendeli el és ellenérzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. Intézmeényinkben az iratok selejtezését otéves
ciklusokban végezzuk el.

Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés feligyeletével megbizott vezet altal kijelolt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szukséges ellenbérzés utan a selejtezési
jegyz6konyv visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megOérzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes
irattari tervben megjelolt megérzési idét az ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell
szamitani.

4.2.5. LEVELTARBA ADAS

A levéltar szamara atadandd Ugyiratokat az ugyviteli segédletekkel egyutt terv szerint,
atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét kepezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyutt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott Ugyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus
formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerul sor, mert a nem
selejtezhet6 iratokra az intézmeénynek ugyviteli szempontbol még rendszeresen szuksége
van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel
nem rendelkezik, az irattari megérzési id6 felllvizsgalata keretében az atadas-atvételi
hataridé a levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra kerul. Ennek idépontjat
€s a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.



5. FEJEZET
5.1. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

* nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapu nyomtatvany,
= nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,
= elektronikus uton el8allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az iskola altal hasznalt papir alapu nyomtatvany

a) a beirasi naplo,

b) a bizonyitvany,

C) az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

d) atorzslap kullive, belive,

e) a torzslap kulive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
f) atorzslap kulive, belive szakmai vizsgahoz,

g) ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

h) az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

i) az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
j) az drarend,

k) a tantargyfelosztas,

[) a kozosseégi szolgalati jelentkezési lap,

m) X) a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

Elektronikusan (KRETA) elallitott dokumentumok: osztalynaplé, csoportnapld, foglalkozasi
naplé, tantargyfelosztas.

5.1.1. A BEIRASI NAPLO

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.

A beirasi naplot az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni.

A beirasi naplét az iskola vezetdje altal kijeldlt — nem pedagoégus-munkakorben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

A tanulét akkor lehet a beirasi naplébdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést
a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehaijtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tlntetni a
szakvéleményt kiallito nevelési tanacsadoi feladatot, a szakeért6i bizottsagi feladatot ellato
intézmeény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, az elvégzett
felllvizsgalatok, valamint a kdvetkez6 kotelezd fellilvizsgalat idépontjat.

Az iskola meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig megkuldi az illetékes



szakértéi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanuldk nevét — a
szakvéleményt kiallité intézmény és a szakvélemény szamaval egyutt —, akiknek a
felllvizsgalata a kdvetkezd tanévben esedékes.

A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettséguket
kulfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kdtelez6 tanorai foglalkozasokon valo
részvetel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a
beirasi naplé megjegyzés rovataban.

A beirasi napldban fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas
és lezaras id6pontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapu nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplé tartalmazza

a) a tanuld

aa) naplébeli sorszamat,

ab) felvételének id6pontjat,

ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét,

ad) anyja szuletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,

af) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

ag) évfolyamismétlésére vonatkoz6 adatokat,

ah) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.



5.1.2. AZ EV VEGI BIZONYIiTVANY

A tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tliintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzéjének lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

c) a tanulo nevét, oktatasi azonositdé szamat, szlletési helyét és idejét, anyja
szUletéskori nevét,

d) a tanul6 térzslapjanak szamat,

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen belll kilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

g) a tanulé szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

h) a tanulé altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitéset,

i) a szikséges zaradékot,

J) a nevelbtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzéjének lenyomatat,

) az igazgatd és az osztalyfénok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatdé ki. A bizonyitvanymasodlatért a kilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap, péttorzslap hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisult, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak
vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett
idészakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.



5.1.3. AZ ERETTSEGI BIZONYITVANY, TANUSITVANY, ERETTSEGI VIZSGAT TANUSITO TORZSLAP,
TORZSLAPKIVONAT

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany és az érettségi vizsgat tanusitd torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitasanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol szol6 jogszabaly hatarozza meg.

5.1.4. ATORZSLAP

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kulon-kulon kiadllitott egyeéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgald boritdbdl (térzslap kuliv). Az iskola a tanuldkrol — a
tanévkezdést kdvetd harminc napon belll — egyeéni torzslapot allit ki.

Az egyeéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas
jogcimét, a jogszeri tartézkodast megalapozé okirat szamat, oktatasi azonosito
szamat, szuletési helyét és idejét, anyja szuletéskori nevét,

c) a tanul6 osztalynapléban szerepld sorszamat,

d) a tanul¢ altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi széveges mingsitését,

g) a kozdsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az 6sszes mulasztott 6ra szamat, kilon-kuldn megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

I) a nevelGtestulet hatarozatat,

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

k) a tanulét érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanul6i jogviszonyabdl kovetkez6

dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényl tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
és kidllitdsanak keltét, a felllvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsé tagozat és a kdzépfoku iskolai tanulmanyok
befejezését kdvetben, a torzslap kilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze
kell fGzni, és ilyen mdédon kell tarolni.

A torzslap kuliven fel kell tintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a megnyitas
és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd alairasat és az intézmeény



korbélyegzéjének lenyomatat.
A torzslap kulive tartalmazza

a) az osztaly megnevezéseét,
b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valé
O0sszeolvasasanak tényét igazold dsszesités évenkénti hitelesitéseét,

C) a hitelesitést végzd osztalyfébnok és az Osszeolvaso tanarok, valamint az igazgato
alairasat,
d) a torzslap kulivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve,
torzslapszama feltlintetésével).

A megsemmisult vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan
— pottorzslapot kell kiallitani.

Az iskola 2023/2024-es tanévben bejévé osztalyoktdl kezdve elektronikusan, a KRETA-
rendszer altal eléallitott torzslapot hasznal, amelyet papir alapon is hitelesit és tarol a fentiek
szerint.

5.1.5. A JEGYZOKONYV

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonkeént és vizsganként jegyzékonyvet kell kiallitani.

A jegyzdkonyvon fel kell tintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositojat és
cimét.

A jegyz6konyv

a) a tanul6 nevét, szuletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziletéskori neveét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban All,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett

ba) az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,

bb) a szdbeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

bc) a végleges osztalyzatot,

C) a jegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,

d) az elnok, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat
tartalmazza.

5.1.6. A TANTARGYFELOSZTAS ES AZ ORAREND

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas

a) a tanév évszamat,

b) az iskola nevét,

C) a pedagodgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és
az altala tanitott tantargyakat,



d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi 6raik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott 6ratervi érak szamat osztalyonként és tantargyanként,

f) a pedagdgus Osszes oOratervi érajanak szamat,

g) pedagogusonként a kotelezé éraszamba beszamithatd egyéb feladatok éraszamat,

h) pedagogusonként az sszes 6ratervi 6ra és a kdtelez6 6raszamba beszamithatd egyéb
feladatok 6raszamat,

i) pedagogusonként az 0sszes oraszambol a tartds helyettesitések szamat,

|) az egyes pedagogusok kotelezb éraszamat,

k) pedagdégusonként a kételezé draszam feletti tobbletorak szamat,

) az érakedvezményre jogositd jogcimeket,

m) az e)—k) pontok szerinti kilon-kilon 6sszesitett éraszamot,

n) a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat
tartalmazza.

Az el6zetes tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden tanév megkezdése elbtt meg kell
kuldeni a fenntartonak. Tovabba minden egyes valtoztatas utan szintén be kell mkildeni a
fenntarténak jévahagyasra.

A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesitett iskolai érarend tartalmazza a tanérai és az
egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezeésével.

2011. évi CXC. sz. torvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapjan a pedagogus elvégzi a pedagadgiai
programban és az SzMSz-ben elbirt valamennyi adminisztrativ feladatot.

5.2. A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

1) Az osztalyfénok vezeti az e-naplot, kiallitja a bizonyitvanyt

2) A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért
az osztalyfénok és az iskola igazgatoje altal kijelolt két dsszeolvasé-pedagogus
felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell
feltintetni. Az iskola altal alkalmazhaté zaradékokat az iratkezelési szabalyzat Il.
melléklete tartalmazza.

3) A hibas bejegyzéseket a papir alapu tanugyi nyilvantartasokban athuzassal kell
ervényteleniteni, olyan modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

4) Neévvaltozas esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol
— beleértve az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is —
bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni,
vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval
torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

5) Ha a bizonyitvany kiadasat kévetéen derul ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara
dijmentes.



6)

7)

8)

9)

5.2.1.

1)
2)

3)

4)

A kdznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pétlasara
szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitasanak idépontjaban hitelesitett
irat.

A Dbizonyitvanymasodlatnak — szdveghlien — tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhat6 minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az
eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkuli
megsziinése esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait elhelyezték (a
tovabbiakban egyutt: kiallitd szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban
fel kell tintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét,
a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatoszammal, a kiallitd szerv vezetdjének (vagy
megbizottjanak) alairasaval és kdrbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tintetni a kiadott masodlat
iktatbszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti
erettségi bizonyitvany, szakképesit6 bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a
szakképzésért felelds miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kdzponti
nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérél, érvénytelenné
nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartas vezetéjét értesiteni
kell.

A Dbizonyitvanyokrol, és érettségi bizonyitvanyokrdl masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A BIZONYITVANYNYOMTATVANYOK KEZELESE

Az iskola az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithet, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl
jegyzbkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola

a) az ures bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

C) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol

nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisult Ures bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérél szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz szukséges adatokat és az
érvénytelenség idépontjat.



6.

1y

2)

FEJEZET

4.2. A KOZOSSEGI SZOLGALATTAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A kdzOsseégi szolgalat soran a tanuld naplét koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy
mikor, hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kOz0sségi szolgalat dokumentalasanak kotelez6 elemei:

a) a tanuld kdzosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a
k6zOsségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, valamint a szul6 egyetértd
nyilatkozatat,

b) az osztalynapléban, bizonyitvanyban és a térzslapon az osztalyféndk — a tanuld
altal vezetett naplo alapjan - dokumentalja a kdzdsségi szolgalat teljesitését,

c) a tanulé masik intézmeénybe torténé tavozasakor az iskola a koz6sseégi szolgalat
teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulénal, egy
pedig az intézménynél marad,

d) az iskolan kivuli kiils6 szervezet és kdzrem(ikddé mentor bevonasakor az iskola
és a felek egyuttmikodésérdl megallapodast kot, amely tartalmazza a megallapodast
alair6 felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a tanuld altal végezhetd
tevékenységek felsorolasat.

4.3. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoruk ellatasahoz sziUkséguk van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad.

7. FEJEZET

7.1. EGYEB RENDELKEZESEK

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

BELYEGZOK NYILVANTATASA

Az intézményen bellli szervezeti egységek csak a hivatalos szOvegl és formaju
bélyegzbket hasznalhatjak.

A bélyegz6k nyilvantartasar6l a gazdasagi iroda gondoskodik. A gazdasagi iroda
gondoskodik tovabba az elavult bélyegzék megsemmisitésérol.

A bélyegzOk nyilvantartasat jelen Szabalyzat Ill. sz. melléklete tartalmazza.



A bélyegz6 hasznaldja felelés annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos
Orzeéséert.

A bélyegzdt:

» (Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

» Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni,
» Masnak csak az ugykezel6nél val6 el6zetes atiras utan adhato

* A munkaviszony megsziinése esetén az ugykezelonek kell visszaadni,

» Elvesztésérdl vagy eltiinésérdl az igazgatot soron kivul irasban kell tajékoztatni.

= A bélyegz6 eltlinésérdl, a bélyegz6 felkutatasara illetve érvénytelenitése Ugyében
lefolytatott eljarasrol az igazgatét soron kivil értesiteni kell.



A DEBRECENI FAZEKAS MIHALY GIMNAZIUM
UGYVITELI, IRATKEZELESI

SZABALYZATANAK MELLEKLETEI



A FMG Iratkezelési szabalyzatanak l.sz. melléklete —
Irattari terv

Irattari ;
tételszamUgykdr megnevezése Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és szemelyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokényvek, iratselejtezési jegyz6kényvek nem
selejtezheté
3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panaszligyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Neveléesi-oktatasi kisérletek, vjitasok 10
13. Toérzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Diakénkormanyzat szervezése, miikédése 5
18. Pedagodgiai szakszolgalat 5
19. Szlil6i munkakbzbsség, iskolaszék szervezése, 5
miikbdése
20. Szaktanacsadoi, szakértbi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzbkbnyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kbzbssegi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5



Gazdasagi ligyek

27.Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, éplilettervrajzok, hataridé
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nelkdli
28.Tarsadalombiztositas 50

29.Leltar, allbeszkbz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30.Eves kéltségvetés, kdltségvetési beszamolok, kdényvelési 5
bizonylatok

31.A tanmiihely lzemeltetése 5

32.A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritesi dijak 5

33.Szakértbi bizottsag szakertdi véleménye 20



A FMG Iratkezelési szabalyzatanak Il.sz. melléklete —

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumo
k

Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatéarozattal athelyezve] | Bn., N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.

A....... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan

tanulmanyait a(z) (betdvel) .......... éevfolyamon folytatja. Bn., TI.
Felvette a(z) (iskola cime) ..........ccceeeeeee. iskola. Bn., TI., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., Tl., N.

osztalyozé vizsga letételével folytathatja.

..... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint | |N., Tl., B.
Vegzi.

Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mindsités alol | N., Tl., B.

..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy N., Tl., B.
tanévben teljesitette a kovetkezbk szerint: ....

Egyes tantargyak tanérai latogatasa aldl az 20........ l.....
tanévben felmentve ..........ccooviviiiiiiiii, miatt. N., Tl., B.

Kiegészulhet:
osztalyozé vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a szUl6 kérésére (szakértbi vélemény N., T
alapjan) egyéni munkarend keretében folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ..........ccccee.. N., Tl., B.
tantargy tanulasa alol.

Megjegyzes: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités
okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
évfolyam tantargyaibdl osztalyozé vizsgat koteles tenni. N., T

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette. N., Tl., B.

A(Z) coeeeeeeeeiiis tantargy érainak latogatasa alél
felmentve .................... A0l -ig. N.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Kiegészulhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testulet
hatarozata értelmében osztalyozoé vizsgat tehet.

A nevelbtestllet hatarozata: a (betlvel) ..............
évfolyamba Iéphet, vagy

A nevelbtestlilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ...............cccco.... évfolyamon folytathatja.
Atanuldaz .................. évfolyam kovetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hénap alatt

teljesitette.
AZ) oo tantargybdl javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ..................... tantargybol ...
osztalyzatot kapott ..........ccccceeeeen. evfolyamba léphet.

A, évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybdl elégtelen
osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni kteles.

A(Z) oo tantargybdl .......... -an osztalyozo
vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett.
AZ) oo tantargy aldl ............... okbdl felmentve.
A(Z) e tanora alol .................. okbdl felmentve.

Az osztalyozé (beszamoltato, kilénbozeti, javitd-) vizsga
letételére ..., -ig halasztast kapott.

Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fuggetlen vizsgabizottsag
el6tt tette le.

A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait ...............oooei, okbdl
megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
....................................... -ig szunetel.

Tl., B.
Tl., B.
Tl., B.

Tl., B.

Tl., B.

Tl.,, B., N.

Bn., Tl.



28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

A tanulé jogviszonya

a) kimaradassal,

D) v Ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségugyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

() I iskolaba valo atvétel miatt
megszint, a Iétszambal tordlve.

............................. fegyelmezd intézkedésben részesdult.

............................ fegyelmi buntetésben részesult. A
blntetés végrehajtasa .............. oo, -ig
felflggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) Atanulo ............... Ora igazolatlan mulasztasa miatt a
szulét felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ....................... Ora igazolatlan
mulasztasa miatt a szul6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megszint.

A sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t ....................

ra helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
ervenytelenitettem.

Ezt a péttorzslapot a(z) ....eeeeeeeeiieneennn. kovetkeztében

elvesztett (megsemmisult) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam Kki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmistilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam

ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam Kki.

Bn., Tl., B., N.

N.

Tl.

Bn., TI., N.

Bn.

Tl., B.

Pot. TI.

Pot. Tl

Tl., B.



38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.

............................................. szak (szakmai, specialis
osztaly, két tanitasi nyelvl osztaly, tagozat) ......................

évfolyamat a(z) ..............oo..c. tanévben eredményesen
elvégezte.
39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzésehez, a

kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuléval kapcsolatos
kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfelelé zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ....................... -tol TI., B., N.
..................... -ig potolhatja.

42. Beirtama ... iskola elsé osztalyaba.
43. Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. | N.
44.
45. Ezt az osztalyozo naplot ................ AZAZ .cooeveeen
(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.
46. Igazolom, hogy a tanul6 a ........ /T tanévben ........ ora N., Tl., B.

k6zdsségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanulé teljesitette a rendes érettségi vizsga N., Tl., B.
megkezdéséhez szlikséges k6zdsségi szolgalatot.

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitdé nemzetiségi Tl., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon
befejezte

49. A 20 hénapos kdznevelési HID II. program elsé évének N, TI.

tanulmanyi kdvetelményeit teljesitette

Beirasi Bn.
naplo

Osztalynapl N.
(o]



Torzslap

TI.

Bizonyitvany

B.




A FMG Iratkezelési szabalyzatanak lll.sz. melléklete —
Bélyegz6k hasznalata

BELYEGZO HASZNALATA

A kovetkez6 bélyegzok vannak hasznalatban a Debreceni Fazekas Mihéaly Gimnéaziumban:

felhasznalas helye 3 . felhasznalas y P
a bélyegzo lenyomata e a bélyegzo lenyomata
titkarsag titkérsag Debreceni Fazekas Mihaly
kerek, hosszu, Gimnazium

napi hasznalatra

napi hasznalatra

4025 Debrecen, Hatvan u. 44.

titkarsag, titkarsag, Debreceni Fazekas Mihily
kerek, hosszu, Gimnazium
érettségi napi hasznalatra | 4025 Debrecen, Hatvan u. 44.
OM: 031198
) _ A misolat az eredetivel mindenben ¢ -
titkarsag szogletes megegyezik. Hitelesitem: titkarsag Dl] H“‘ELEZVE
hitelesité Debrecen, 20....... dij hitelezve
EIE 1R ——— I,
e areKas Mihaly 5 : s Mihdly G
konyvtar @*"’@“ FTANKONYY "‘”b,,aé konyvtér KONYVTARA
ovalis £ 3 ovalis
tankonyvekhez =y konyvekhez
Oebrecen, Hanad
N .
konyvtar
kényvtar kerek szogletes ATENGEDETT )
folybiratokhoz

allomanybol valo
kivonaskor

FAZEY A
|

WLV
§UZ10




felhasznalas helye

a bélyegz6 lenyomata

felhasznalés helye

a bélyegzd lenyomata

igazgatohelyettesi
iroda
kozosségi szolgalat
igazolasara szolgalo 2|
pecsét
magyar nyelven

Igazolom, hogy a tanulod
.......... [............ tanévben .......... 0rd

kodzosséai szolgalatot teliesitett.

igazgatohelyettesi
iroda
kozosségi szolgalat
igazolasara
szolgald pecsét
magyar nyelven

Atanuld teljesitette
arendes <rattségi vizsgg
megkezdesi! 2z szilkséges

kozGsségi szoigalatot.

pC

igazgatohelyettesi
iroda
kozosségi szolgalat S
igazoléasara szolgal6 -
pecsét
spanyol nyelven

e certifica que el alumno ha realizado
....horas de servicio a la comunidad
€N el CUrSO i ? T

igazgatohelyettesi
iroda
kozosségi szolgalat
igazolasara
szolgald pecsét
spanyol nyelven

Cumplido el servicio a la comunidag
requisito de la expedici6n del titulo

del bachillerato.

igazgatohelyettesi
iroda
kozosségi szolgalat
igazolasara szolgald
pecsét
francia nyelven

Je justifle que I'éléve a fait
...... heures de service communautaire
dans I'année SCOlaire .......... ;s

igazgatohelyettesi
iroda
kozosségi szolgalat
igazolasara
szolgalo pecsét
francia nyelven

L'éléve a accompli son service

communautaire requis
pour la délivrance

du certificat de baccalauréat.

Iktatas

KLIK031198003/




