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A kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL.
29.) Kormanyrendelet, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletet, illetve az elektronikus
ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6lo 2015. évi CCXXII. torvény
alapjan hatdroztam meg a Vaci Juhasz Gyula Altalinos Iskola Iratkezelési Szabalyzatat. Az
iratkezelési szabalyzat részét képezi a Vaci Juhdsz Gyula Altalinos Iskola Adatkezelési

Szabalyzata (11. szamu melléklet).

ALTALANOS SZABALYOK
A szabalyzat hatalya

az Intézmény dolgozoira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kdvetkezd témakdoroket:

e aziratkezelés szervezete,

e az iratok kezelésének altalanos kdvetelményet,
e az iratkezelés folyamata,

e kiildemények atvétele,

e akiildemény felbontasa és érkeztetése,

e az iktatas,

e az iktatds modjai,

e aszignalds,

e az iratok atadasa az ligyintézoknek,

e akiadmanyozas,

e aziratok tovabbitdsa, postazasa (expedialas),

e jrattarozas,

e selejtezés,

e levéltarba adas,

e hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

e irattariterv,

e intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakdr atadas esetén,

e ¢rtelmez0 rendelkezések.




AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

a)
b)
c)
d)

Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitdja az igazgato.
Az iratkezelés feliigyeletét szintén az igazgaté latjael.
Az iratkezelési feladatok a titkarsagon keriilnek ellatasra.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskola-

titkar végzi.

Az iratkezelés iranyitasa

Az igazgaté az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

e aziratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari tervévenkénti) feliilvizsgalataért,

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

e aszervezeti, miikddési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és

eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért,

az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért €és mii-

kodteté

séért, tovabba

e az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

feliigyeletéért,

e az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan t

(@]

ovabbitott irat:

azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd
legyen;

tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

kezeléséért fennallod személyi felelsség egyértelmiien megallapithato legyen;

szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesités¢hez, védelméhez megfe-

lel6 feltételek biztositva legyenek;
a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyagfelesleges felhalmozo-
dasa megel6zhetd, a maradandoé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;
az iigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mii-

kodésehez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyelete




Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az igazgat6 latja el. Az
igazgato felligyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben meg- hatarozott
személyre ruhdzza at.
Az igazgatd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
= az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
= az iratkezelést végzo, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérol
¢s tovabbképzésérol,
= az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- ¢€s targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitdstechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol;
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név-
¢s cimtaraknak naprakészen tartasarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi

kovetelményekrol, és azok betartasarol,

= a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott
mitkodésérdl az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést
érintd feladatokrol. Az igazgaté feladata tovabba, hogy védje az
iratokat és az adatokat:

e ajogosulatlan hozzaférés,
e amegvaltoztatas,

e atovabbitas,

e anyilvanossagra hozatal,

e atorlés,

e a megsemmisités, valamint
e amegsemmisiilés és

e asériilés ellen.

Az igazgaté az elektronikus iktatdshoz kapcsolodo feliigyeleti feladatai korében (jelen
szabalyzat elektronikus iktatasra vonatkozo mellékletében) meghatarozza

e az lizemeltetéssel és ellenérzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez

sziikséges informatikai ismereteket,




e kijeldli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan

felelds személyt €s a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

e megnevezi azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kdvetelmények

teljesitésérol és feliigyeletérol.

A jogosultsagok kezelésének szabdlyai

A jogosultsagokra vonatkozo altalanos szabalyok
A jogosultsagokat:

e engedélyezni, illetve sziikség szerint
e modositani, valamint
e megvonni kell.
Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsdggal még nem
rendelkezik, de munkakdréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.
A jogosultsdgok modositasa akkor sziikséges, ha
e ugy valtozik meg a munkakdr, hogy az jogosultsag-valtozast idéz elo,
eha a jogosultsag - modositas tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség,
tartos szabadsag stb./.
A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkezé dolgozd jogosultsag
megsziinését eredményez6 valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya meg-
szlinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato.
A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:
" 3z igazgatd és
= -az igazgatohelyettesek, valamint
» arendszergazda lat el feladatokat.
Az igazgaté feladata, hogy:
¢ gondoskodjon az elektronikus iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsagok
névre sz6l16 dokumentaltsagarol,
¢ a dokumentumok tarolasardl és kezelésérol.
Az igazgatohelyettesek és rendszergazda feladata, hogy a jogosultsagokat az igazgatoi

engedélyeztetést kovetden:

e beallitsa,

e modositsa, valamint




ea jogosultsag ¢életbelépését az idopont feljegyzésével a vonatkozd

dokumentumokon igazolja.

A funkcionalis jogosultsaqg:
Az igazgato felel0s az elektronikus iratkezelés funkcionalis jogosultsagi rendszeré- nek

kialakitasért és mitkodtetéséért.
A funkcionalis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett
funkciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznal6 tetszéleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.
A funkciok a kovetkezok:

o ¢rkezteto,

e szignalo,

o iktatast végzo,

e ligyintéz0,

e irattaros,

o lekérdezo,

e rendszergazda.

Hozzaférési jogosultsaq:
Az igazgaté felelds az elektronikus iratkezelés hozzaférési jogosultsagi rendszerének

kialakitasaért és miikodtetéséért.
A hozzaférési jogosultsag meghatarozza, hogy egy felhasznalo a hozzaférési szint szerint hol

¢lhet a megadott funkcidkkal.

Az uzemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa:
Az elektronikus iktatassal kapcsolatos iizemeltetési és adatbiztonsagi szabalyokra

értelemszertien alkalmazni kell az intézmény Informatikai szabalyzatdban meghatarozottakat.

A kozponti iktato

Az Intézményben az iratkezelést kozpontilag, a titkarsagon az iskolatitkar végzi.

Az iskolatitkar feladata:
e ajelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld

végrehajtasa,
e védje az iratokat és az adatokat
o ajogosulatlan hozzaférés,

o amegvaltoztatas,

O atovabbitas,




o anyilvanossagra hozatal,

o atorlés,

o amegsemmisités, valamint
o amegsemmisiilés és

o asérilés ellen.

Az iratkezelésben résztveve iigyintézok. iigvkezel 0k
Az iratkezelésben résztvevo pedagogusok, és az igazgatd valamint a helyettesei ill. a munkak6zosség

¢s munkacsoportok vezetdinek feladata, hogy:

a) tevékenységiiket a jelen iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat:

e a jogosulatlan hozzaférés,

¢ a megvaltoztatas,

e a tovabbitas,

e a nyilvanossagra hozatal,

® a torlés,

¢ a megsemmisités, valamint

¢ a megsemmisiilés és

e a sériilés ellen.

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre -
egy adott targyra - vonatkozo6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tligyiraton beliili irat-
egységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az tigyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagéaba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi

alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentalisa
Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az

e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani

(iktatni).




Igyeksziink kialakitani, hogy az elektronikus iktatokonyv alkalmazasanak miikodtetési
feltételei biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatds a papiralapu iktatasnal tobb és
gyorsabb visszakeresési lehetdséget biztosit.

Az elektronikusan érkezett iratokat a tovabbiakban is papir alapon kell iktatni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy:
e ki,
e mikor,
e kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy:

= azligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan

kovethetd és ellendrizheto,
» aziratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
Az iratkezelési folyamat szereplGit: az iskolatitkart, igazgatot és helyetteseit
e az Intézmény megsziinése, illetve
e személyi valtozas esetén
a kezelésiikben 1€v6 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatés alapjat a nyilvantartasok, iktatokonyv képezik, melyek alapjan az érin-

tettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Az iratkezelés megszervezése

Az Intézményben az igazgaté az iktatast kozpontilag szervezi meg. Az elintézett ligyek iratait

az iskolatitkar a kialakitott rendnek megfelelden irattarban helyezi el.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kdvetkezd tevékenységek tartoznak bele:
kiildemények atvétele,
kiildemények felbontasa és érkeztetése,
iktatas,
szignalas,
kiadményozas,
expedialas,

irattarozas,




e selejtezés,
e levéltarba adas,
e jegyzOkonyv készitése:
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a nevel6testiilet, szakmai munka-
kozosség az intézmény mitkodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozo kér-
désben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja ¢és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az iigy
megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meg- hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzO- konyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évé alkalmazott
irja ala.
A tanulményok alatti vizsgakrol is tanulonként €s vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani. A
jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
A jegyz6konyv tartalmazza:
a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lak-
cimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idopontjat, értékelését,
bb) a szobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo
tanar alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,
C) a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
KULDEMENYEK ATVETELE
Az Intézményhez érkezett killdemények

A Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kovetkezdk lehetnek:levél,

o fax,

e postai csomag,

e postai utanvételes csomag,

¢ csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

e csomagkiild6 szolgalattol érkezett utanvételes csomag.




A kiildemények érkezhetnek:
e postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
e elektronikus uton,
e csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),
e kommunikacios eszkdzok segitségével (fax), szamitdgép,

e kozvetleniil, személyesen az tigyféltdl (levél, egyéb irat).

Az atvételre jogosult személyek
Az Intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével —az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkez6é személyek jogosultak felbontani:
-a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,
- az igazgato, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,
-a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy — a postai kiildemények
vonatkozasaban,
- az ugyintézo, ligykezel6 — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.
Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.
Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételét az iskolatitkarok végzik, és papir alapon
iktatjak.
Elektronikus iratot gépi adathordozén atvenni csak papiralaptt kisérélappal lehet. Az
adathordozot és a kisér6lapot, mint iratot €s mellékletiratot kell kezelni. A kisérdlapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitogépes adathordozon 1€vé irat(ok):
o targyat,
e a fajlnevét,
e a fjltipusat,
e rendelkezik-e elektronikus alairassal,

¢ 3z adathordoz6 paramétereit.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent az

intézmény szamitastechnikai rendszerére.




A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
o akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

e az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
Utanvételes csomagok esetében célszerti ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-
e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabodl egyértelmiien kovetkeztetni
lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.
Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti fel-
adatok elvégzésérdl.
Elektronikus irat gépi adathordozon torténd atvételekor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett

azonositok valdsagtartalmat.

Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétol fliggden valtozhat.

Papir alapu iratok atvételének igazolasa
A papir alapt iratok esetében az atvevd a kézbesitdokmanyon az atvételt

e olvashato alairasaval és
e az atvétel datumanak feltintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgélatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "slirgds" jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell meg-
jeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra at-
adni.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvételi
elismervénnyel — kell igazolni.

Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények dtvételének
igazoldasa
Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az

atvevé a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul

visszaigazol e-mailben.




Az elektronikus uton, a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények dtvételének
igazoldasa
A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazoldsa az

elektronikus kozszolgéltatasrol és annak igénybevételérdl szo6l6 kormanyrendeletben eldirtak

szerint torténik.

A nem megfelelo személy. szerv altali kiildemény atvétel
Amennyiben a killdeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,
koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést koveto els6 munkanap kezdetén az illet-

€ékes iratkezelési egységnek atadni.

Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapti iratok esetén, az atvételi okmanyon
jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt - jegyzOkonyv felvételével - értesiteni
kell.)

A csomagkiild6 szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad atvenni.

A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendel6jét, illetve a csomag feladojat.

Gyors elintézést igényld iratok kezelése
A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "siirgds" jelzésii) kiildeményt
- azonnal tovabbitani kell a megfelelé emberhez.

- azt a szignalasra jogosultnak soron Kiviil vissza kell jelezni.

Az elektronikus uton, nem koézponti rendszeren keresztiil érkezé kildemény
atvételének megtagadasa

Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét meg
kell tagadni, ha az az Intézmény szamitdstechnikai rendszerére vonatkozdan biztonsagi
kockézatot jelent, azaz:
eaz Intézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas
informatikai rendszerhez vald jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,
e az Intézmény informatikai rendszere lizemeltetésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akaddlyozasara iranyul,
eaz Intézmény informatikai rendszerében 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
Az Intézmény a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okardl a kiildot értesiti. Az
értesités nem kdotelezd, ha az Intézmény korabban mar a kiild6té1 kapott azonos jellegii

biztonsagi kockazatot tartalmazé kiildeményt. Ismétlédo kiildeménynek lehet tekinteni, ha a




kiildemények kozotti idétartam nem haladja meg a 60 napot.

Téves cimzés és helyvtelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan

selejtezni kell.

A KULDEMENY FELBONTASA ESERKEZTETESE
A kuldemények felbontasa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kdvetkezd személyek bonthatjak fel:

- a cimzett, vagy

- az igazgato (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy, vagy

- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti személy.
A faxon érkezett irat esetében el0szor gondoskodni kell az informécidkat tartdsan 6rz6
masolat készitésérdl. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A kiildemények felbontasa a cimzett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ,,s.k.” felbontasra szo6l6, valamint

b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt - ik-
tatas céljabol - soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.
A névre érkezett kiilldeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
érintett az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles

visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor
e afelbonto az atvétel és felbontas tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan
koteles rogziteni, majd
e gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.
(Ha késdbb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell ragasz-

tani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyz6konyvvel siirgésen el




kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriil problémak esetén

e a probléma tényét rogziteni kell,

¢ a problémarol tajékoztatni kell a kiildot.
Irathidny esetén az irathiany tényét jegyzokonyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven kell
rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)
Ha a felad6 neve €s cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladas iddpontjahoz feltehetéen jogkovetkezmény fiizodik, illetve blincselekmény
vagy szabalysértés gyantja meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton a mellékletek

feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

Az elektronikus kiildemények ellenérzése. megnyitasa

Amennyiben nem kozponti rendszeren keresztiil érkezett az elektronikus kiildeményt iktatas
elott ellendrizni kell a kiilldemény megnyithatosagat.
Amennyiben a kiilldemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény és tudastarban
kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, ugy a kiildét ismert valasz-
cim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezést6l szamitott harom napon beliill meg kell tenni.
Az értesitésben kozolni kell, hogy:

e a kiildemény értelmezhetetlen,

¢ az Intézmény altal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatoak meg, ugy a kiild6t a fentiek

szerint az alabbiakrol kell értesiteni:

¢ a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl a hianypotlassziikségességérol, lehetdségeirdl.

Pénz. illetékbélveg és egvéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto:
- az 0sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel meg-




bizott dolgozonak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

e ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak el6zetes figyelembevételével - az
iigyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfeleléen értékteleniti.

e Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tigyfél azt a beadvany-
ban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.

e Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiildeményként
vissza kell kiildeni az ligyfélnek.

e Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget
is, ha a beadvany nem illetékkdteles.

A beadvéanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintdval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem roéttak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban
— ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akaddlyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést,

illetéleg ligyintézést.

Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok
A kiildemény boritékjat, a kiildemény egy¢b informacidohordozdjat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:
e az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizdik,
e a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

¢ a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

e blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.
Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato legyen.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kdvetkezd kiildeményeket:
+ konyveket, tananyagokat;
+ reklamanyagokat, tajékoztatokat;
+ meghivokat;
+

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
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bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
munkaltigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatasa a titkarsagon torténik.

A névre sz016 kiildeményeken kiviil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem &l-

lapithaté meg.

Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket a

kozponti postafiokba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolassal egyiitt -

torténik.

IKTATAS

Az altalunk hasznalt, hitelesitett elektronikus iktatasi rendszer a KRETA Iskolai Alaprendszer

»Poszeidon” modulja. Elektronikus iktatads esetén nem kell papiralapu iktatokonyvet vezetni,

kivéve a kiilonleges koriilményeket. Az iktatas szabalyait a rendszer koveti, és biztositja annak

torvényességi eléirasait. KRETA Iskolai Alaprendszer ,,Poszeidon” moduljanak leirasa itt

olvashato.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara:

* évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet és/vagy

* a  jogszabalyokban  meghatarozott  kdvetelményeknek

megfeleld tigyviteli programot lehet hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

*

- + + + & &

iktatoszam;

iktatas idépontja;

kiildemény érkezésének idOpontja, mddja, érkeztetd szama;

kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;

kiildé megnevezése, azonositd adatai;

cimzett megnevezése, azonositd adatai;



https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17760954

érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

mellékletek szama;

ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
irat targya;

el6- és utoiratok iktatdoszama;

kezelési feljegyzések;

ligyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;

- F £+ £+ £

irattari tételszam;

=

irattarba helyezés id6pontja.

Iktatoszam és alszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal é€s az irat egyéb azonositod adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az ligyirathoz tartozo¢ iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvéantartani.

Az iktatoszamnak tartalmaznia kell:
e az iktatasi foszamot,
e az alszamot, valamint

e az iktatdszam kiadasanak évét.

Az ligyirat targya
Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni.
A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat, nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - Iényegesen megvaltozott, ebben

az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Név- és targymutato
Az ligyirat targya, illetleg az tigyfél neve és azonosit6 adatai alapjan név- és targymutato
konyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i alapjan

targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacioja szerinti




keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetdségét.

Mutatozni az iktatas napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon kell.

Az iktatokonyv lezardsa

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsod szamot kovetd alahuizassal kell

a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetdéen alairdssal, tovabbd a
korbélyegzblenyomataval hitelesiteni kell.

Az elektronikus iktatokonyvet is az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan hitelesen
le kell zarni. El kell késziteni az elektronikus iktatokonyv mindsitett elektronikus alairassal és

1débélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni, és azt kell hitelesiteni.

Az iktatas idopontja
Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetdmunkanapon
be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni:

e a hataridds iratokat,

e taviratokat,

e expressz kiildeményeket,

e a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.
Az elektronikus Uton érkezett iratok esetén a rendszer automatikusan régziti az atvételidépont-
jat és tényét.

Az iktatobélyegzo
A beérkezé iratok iktatasakor az iktatobelyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a le-
nyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

e a szerv nevét, székhelyét,

e az iktatas évét, honapjat, napjat,

e az iktatas sorszamat (alszamat),

e az ligyintéz0 nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,
¢ a mellékletek szamat.

Az eloadoiv

Az iktatott, iktatobélyegzovel ellatott iratokat eldadoivben kell elhelyezni.

Az el6adoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.




Az eldadoiven fel kell tiintetni a kdvetkezoket:
+ iktatoszam;
iktatas idopontja;
ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
irat targya;
el6- és utoiratok iktatdoszama;
kezelési feljegyzések;

iigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;
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irattari tételszam;
+ irattarba helyezés id6pontja.

Az eléaddiven célszert feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és
expedialas adatait. Elektronikus iktatds esetén alkalmazhatd a program 4&ltal automatikusan

elballitott el6adoiv is.

Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.
Az el6zményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az eldzmény foszamara, rogziteni kell az

iktatokonyvben:
+ az eldirat iktatdszamat, és
* az elézménynél a jelen irat iktatoszdmat, mint az utoirat iktatoszamat.

Ha az ligy lezarasa utan az Gsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jeldlni kell az iktatokonyvben. A jeldlés az irattdrba vagy hataridébe helyezés tényének

athtuizasaval €s a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat ) helyének megjelolésével torténik.

A gviijtészam

Gyltjtéiven, egy gylijtészam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

* intézkedésre vagy felhivasra azonos témakdrben érkeznek,

+* egy adott szervtdl érkezd tdjékoztatok, utasitasok,

* felligyeleti, illetve egyéb kozponti szervtdl érkezé meghivok,

+ olyan, az Intézményhez kiilonb6z6é személyektdl érkezd, illetve kikiildott

levelek, melyek- nek targya azonos, s kiilon iktatdszamon vald iktatasa

indokolatlan.




A gylijtészam alkalmazésa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatoszamot és a gyiijtéiv
sorszamat. A gylijtéiv hasznalatat jelolni kell az el6adoi iven €s az iktatokonyvben.

Az ligyintézEs utan a gylijtéiv az iratok mellett marad és igy kertil irattarba.

A gylijtészamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjeldlésével az iktatokonyv elsé lapjahoz kell
csatolni és a gytjtoéiveket év végén, emelkedd sorszam szerint Osszekapcsolva, az

iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzes olvashatdsaga mellett -

kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.
AZ IKTATAS MODJAI
Az iktatas moédijai
Az iktatas papir alapt iktatokonyv alkalmazasaval torténik, amelybe a bejegyzéseket
manudlisan kell végezni.
A kézi iktatas
A kézi iktatas sordn a kovetkezoket kell figyelembe venni:
e Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.
o A kézi iktatokonyvben nem szabad:
+  sorszamot liresen hagyni,
+ a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
+  abejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athuzni, hogy az eredeti

feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az elektronikus iktatas:
Az elektronikus iktatas a kormanyzat altal biztositott KRETA Iskolai Alaprendszer ,,Poszeidon”
moduljanak iktatorendszerében torténik. Rendszer ismertetdje az alabbi linken megtalalhato:

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=17760954

SZIGNALAS
Az irat bemutatasa szignalas céljabol
Az érkezett iratot - az ligyintéz6 kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat szignalasara
jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) jonnan nyitott és kitoltott eléadoi ivbe

helyezve — atadni.
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Az irat szignaldsara jogosult:

* az igazgatd, valamint hidnyzasa esetén
* a 4. sz. mellékletben meghatarozott - az igazgat6 altal megbizott-
személy(ek).

A szignalasra jogosult személy
= kijeloli az tigyintézot,kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait, pl.:
e targy meghatarozas,
o feladatok,
e hatarido,
e siirg6sségi fok stb.
Az iigy elintézésérdl a Kijelolt személy koteles az igazgatot tajékoztatni.

A szignal¢ a feladatat az eldadoiven végzi el - a szignalas idejének megjelolésével.

Iktatas: szignalas nélkil
Az iratot szignalas nélkiil is lehet iktatni a kvetkez6 esetekben:

a) Az iratot — az 5. sz. mellékletben meghatarozott iigykorokben — szignalas nélkiil ahhoz
az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegy-
z¢Est megtenni.

Az ligyintézOk nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgoza-

séra illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti

egységhez kell tovabbitani.

AZ IRATOK ATADASA AZ UGYINTEZOKNEK

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az iigyiratok iktatoszamat az eléadoi
munkanaploba kell beirni.

Az iktat6 az el6adoi munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintéz6hoz.

Az el6adoi munkanaplot tigyintézénként, évenként kell vezetni.

(Az el6addi munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)

KIADMANYOZAS
Alairas. hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,




tigyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az aldiras, azaz:

o aztaz illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
"s.k." jelzés szerepel,

o a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

o akiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositis esetén az irat akkor hiteles kiadmdany, ha:

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairas mintaja
és
b) a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.
Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett

elektronikus alairast kell alkalmazni.

Hiteles masolat
Az Intézmény 4altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapti kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.
A papiralapt dokumentumrol elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus maésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

Hatarozat

AZ INTEZMENYI HATAROZAT KOTELEZO TARTALMI ELEMEI:
A nevelési-oktatasi intézmény hatarozatnak tartalmaznia kell:

a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,

b) az iktatdszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezesét,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

A hatarozat rendelkez6 részének tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,




b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

A hozott hatarozatot meg kell indokolni.

Bélvegzo. mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhat6 bélyegzokrol, alairas bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzok hasznalatardl 6nallo szabalyzat rendelkezik.

A kiadmanynak ismert iratok
Nem mindsiilnek kiadméanynak az Intézmény mitkddése soran az iigyfelek iigyintézését és jog-
gyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd t4jékoztatok, melyek kozvetlen jogot ¢és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informaciot szolgaltatnak.
Nem mindsiil kiadméanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol sz616 elektronikus tdjékoztatas.

IRATOK TOVABBITASA. POSTAZASA(EXPEDIALAS)
Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellendrzése

Az iskolatitkarnak ellendriznie kell, hogy

- az alairt, illet6leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadoi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.
Az ellendrzeést kovetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét
- az irat masolatan,
A kimen6 iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- az ligyintéz0 nevét,
- a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,
- az irat targyat,
- az irat intézményi iktatoszamat,
- a mellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonosito adatait,

- az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.




Az iratok tovabbitas eldtti csoportositasa
A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futar-

szolgélat stb.).

Elektronikus iratok kezelése
Adott irat elektronikus Uton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolas
biztositasarol. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — elektronikus levélcime megadasa mellett — Kifejezetten
kéri. (Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a letoltés nem
regisztralhatd, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell meg- kiildeni.)

IRATTAROZAS
Orzési idék




1 melléklet a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMIrendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattdri terve és az iskolaizdaradékok

Irattari terv

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi irdnyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanulodi fegyelmi és kartéritési tigyek )
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat )
19. Sziil61i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3




25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szolo6 dokumentum 5

Gmmmems

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
¢épiilettervraj- zok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar,  alléeszkoz-nyilvantartas,  vagyonnyilvantartds, 10
selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése 5

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

33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20

34. Koltségvetési tdimogatasi dokumentumok 5




Az irattarozas dokumentalasa

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

Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:
- hataridds iratok kezelését szolgalo irattar,
- atmeneti irattar,

- kOzponti irattar.

Hataridos iratok kezelését szolgalo irattar
A hataridés iratok irattar a hatarid6 nyilvantartas szerint, az iratokon feltlintetett hataridé
lejarta eldtt az iraton feljegyzett idétartamig 6rzi az iratokat.
Az iskolatitkarnak hatdridds nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meg-
hatarozott id6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.
A hataridés iigyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban), a
szamuk sorrendjében kell kezelni.
A hatarid6 lejarta el6tti napon azt a hataridds ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridds tigyiratok koziil. Ha az tigyiraton (el6adoi iven) siirgetésre vonatkozo utasitas
szerepel, a kezeld az ligyiratot az ligyintéz6hoz tovabbitja.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridé-bejegyzést tordlni kell.

Az atmeneti irattarba helvezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni:

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,

- a kiadméanyozott,

- az irattari tételszdmmal ellatott tigyiratokat.
Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatdsi idejét kovetd maximum 6 honapig Orzi. Az
Orzési 1d6 leteltével az iktato tdjékoztatja az ligyintézot az iratrol, s ha az ligyintézd kéri,
részére atadja.
Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjelolt hatarido letelte utan, és az ligyintézo eltérd
rendelkezés hianyaban — az iktato:

- selejtezi vagy

- gondoskodik az irattarban valo elhelyezésérél. (Gondoskodni kell a maradand6 értékii iratok
levéltari atadasarol.)




Az irattarba helvezés elétti feladatok

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézének:

- az lgyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

- ki kell emelnie az tigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat,

¢s a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisitenie azokat, eztkovetden

- be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés id6pontjat,

¢s el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfelel6 gytijtobe.

Az irattari tételszaim meghatirozasa
Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az ér-
demi {ligyintéz0 hatdrozza meg €s rogziti az eléadoi iv megfeleld rovataban.
Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkoz6 rovataba is, majd az

iratot az atmeneti irattarba helyezi.

Iratkolcsonzés az irattarbol
Az Intézmény dolgozdéi az érvényes SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irat-
tarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat.
Az irattarbol csak engedéllyel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikérdket az irattarban
a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)
A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol:
- ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair,
- az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén

kell tarolni.

SELEJTEZES
Selejtezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését az igazgato altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Selejtezési jeqyzékonyv

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének




lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni.
A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 1 példanyban kell késziteni:
- 1 pld. a selejtezési bizottsagé.
A selejtezés végrehajtasa. a megsemmisités modja
Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.
A selejtezés idOpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az igazgato utasitdsanak megfelelden torténhet
kiilonosen:

- iratmegsemmisitével,

- égetéssel.

HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ. AZ IRATOKVEDELME
Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés meg-
akadalyozasat.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- az Intézményen kiviili személyekre, tigyfelekre, valamint
- az iratkezelOkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozéasaban.

Az Intézmény dolgozoéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozz4,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd fel-

hatalmazast ad.

szamu melléklet.)

Az iratok védelmét célzo utasitasok
Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato 4t!”,
C) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,




f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megis-
mereset.

IRATTARI TERV
Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az igazgaté az Intézmény altal haszndlt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja dssze.
Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vonatkoz6, az irattdri mintatervben megjeldlt
hatariddket.
Az irattari tételek kialakitasa
Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket - az Intézmény
ligykoreit az azonos targya egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (iigykor) irataibol is kialakithato, annak figyelem-
bevételével, hogy:

h) egy irattari tételbe csak azonos érték, iratok sorolhatok be;

I)az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves tigyiratforgalmi és

hatdsagi statisztikai adatszolgaltatashoz;

j)az Intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az ligykorok mi-

lyen mélységl attekintését igényli.
Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy bels6 utasitasban elGirt, kiillonbozo célu és adattartalmu nyil-
vantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként
kell kezelni;

C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény miikodése
szempontjabol meghatarozo jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibdl (ide- értve az eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és

a hatarozatokat is), tovabba a belso utasitasokbol.

Az iratok selejtezhetosége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy




- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek meg0Orzésérél az iratképzd - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezhetd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jelolni az irattari 6rzés idotartamat.

A személyes adatot tartalmazd iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkeze-
1és kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg 6rzési id6tartamot akkor a kdzponti irattari

mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét

- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba

- a szerv uigykorei kozott meglévo tartalmi 6sszefiiggések alapjan elvégzett

rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl 4ll:

- 4ltalanos részbdl és

- kiilonds részbdl.
Az altalanos részbe az Intézmény miitkodtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet
is érintd) irattari tételek tartoznak.
A kiilonds részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek tartoznak.
Az Intézmény iligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilonb6zo

+ fdcsoportokba,

* azon beliil pedig csoportokba

+ a csoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

#+ Az irattari terv kiilonos részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is
kialakithatok. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari
tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az irattari tervet a 9. sz. melléklet tartalmazza.




INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY FELADATKORENEK MEGVALTOZASA
MUNKA- KOR ATADASA ESETEN

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban

1évo tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
1év6 tigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 16/a. pontban felsorolt fel-
adatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megszing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - a nevelési-

oktatési intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

A TANUGYINYILVANTARTASOK
A tanuqgyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos szabalyok:

Az iskola a végzett tanul6irdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola

nevét, OM azonositojat és cimét. A nyilvantartas:
k) a tanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevet,

[) atanul6 iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,
m)a tanulot atvevo iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat tartalmazza.

A pedagdgus csak a neveld-oktato munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyvi-
teli tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfénok vezeti az e-naplot (osztalynaplot), a torzs-
lapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast. A torzslap
személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok és az
iskola igazgatdja altal kijelolt két oOsszeolvasd-pedagégus felelds. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd
bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzéassal kell érvényteleniteni, olyan
moddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott

nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az érettségi

vizsgarol és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt, tantsitvanyt (a tovabbiakban egyiitt:

bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodlatot, tanusitvanymasodlatot (a tovabbiakban egyiitt:




bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha
tulajdonosa kéri - az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pétlasara szolgalo,
a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasanak idopontjaban hitelesitett irat. A bizonyitvany-
masodlatnak - a névvaltozas kivételével - szoveghilien tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon taldlhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadésat az eredeti
bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél a meg- sziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallito szerv). A
bizonyitvdnymasodlaton zdradék formdjaban fel kell tiintetni a masodlat kiad4dsanak az okat,
tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatoszammal, a
kiallito szerv vezetdjének vagy megbizottjanak aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat iktato-
szamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért €s feln6ttképzésért felelos miniszter altal
kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kdzponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem

lehet kiallitani.

Kotelezoen hasznalt taniigyi nvomtatvanyvok
A kotelezben hasznalt taniigyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
hatarozza meg. E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvetd kezelési szabalyait.A ténylegesen

alkalmazand6 nyomtatvanyok korét melléklet tartalmazza.

Beirasi naplé
A beirasi naplot az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni.

A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
- alkalmazott vezeti. A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya

megszlint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az iskola

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési igényl tanuld




nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
nevelési tandcs- adoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat ¢s kiallitasdnak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.
A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplé megjegy-
z¢€s rovataban. A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, a
megnyitas €s lezaras idopontjat, az igazgatd aldirdsat, valamint papiralapii nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is. A beirasi naplé tartalmazza:
+ a tanulo
* napldbeli sorszamat,
= ab) felvételének id6pontjat,
= nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét,
lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkodési helyét,
* anyja sziiletéskori nevét,
=  allampolgarsagat,
= reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az
alapfoku miivészeti iskola kivételével,
= jogviszonya megszinésének iddpontjat €s okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvettek,
= ¢évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
*  sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

» az egy¢b megjegyzéseket.

Osztalynaplo

A naplévezetés digitalisan torténik az KRETA rendszerben. A naploban szerepel minden, a tor-
vény altal eldirt adat, mivel egy hitelesitett rendszerrdl van szo.

Az osztalynaplo tartalmazza az iskola nevét, OM azonositgjat és cimét, az osztaly
megnevezEsét, a naplo megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallitdo osztalyfondk és az
igazgatd ne- vét. A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni. Az osztalynaplo
haladasi és mulasztasi, valamint értékeld naplorészt tartalmaz. A haladasi és mulasztasi

naplorész tartalmazza heti és napi bontasban:




a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

C) a tanitdsi Ora anyagat,

d) az orat megtartd pedagdgus nevét,

e) igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,

f) a hidnyzasok aktualis Osszesitését.

Az értékel6 naplorész tartalmazza:

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat, tarsadalom-
biztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes
képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanuld naplobeli sorszamat, torzslapszamat,

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelést, osztalyzatokat,

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

Csoportnaplét is a KRETA rendszerben, digitalisan vezetjiik az osztalykerettél eltérd, csoport-
bontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és azok résztvevoirdl.

Benne van a kiallit6 iskola neve, cime, OM azonositdja, a napldé megnyitasanak és lezarasanak
id6pontja, a kiallité pedagdgus neve.

A csoportnaplé tartalmazza:
a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozo tanulok osztalyat,

C) a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,
e) a tanulo értékelését,

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, iddpontjat és a tananyagot,

g) a foglalkozast tartd pedagdgus nevét.
Egyéb foglalkozasi naplé

Az egyéb foglalkozasokrol, igy killonosen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorrdl,
a sportkorrdl és a napkozirél.
Az egyéb foglalkozasi napl6 tartalmazza:

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idGtartamat,

b) a csoportba tartozo6 tanulok névsorat,




C) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) atanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje
nevét és elérhetdségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tarto pedagdgus nevét.

Tantargyfelosztas az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez.
A tantargyfelosztas tartalmazza:

a) a tanév évszamat,

b) az iskola nevét,

C) apedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az al-
tala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

d) az osztalyok, csoportok megjel6lését és oratervi oraik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

f) az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat,

g) az 6rakedvezményre jogosito jogcimeket,

h) az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon dsszesitett oraszamot, valamint

i) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a fenntar-
tonak. A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai érarend tartalmazza a tandrai és
az egyeb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként €s tanoranként az adott tantargy €s a tanar
megnevezésevel.

Ertesit6 (ellenérzé) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulméanyi
eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazoldsara, valamint az iskola és a sziild
kolcsonds tajekoztatasara szolgal.

Az értesitOben fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezeését. Az értesitd tartalmazza:

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi
helyét, napkdzbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek
hianyéban tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,




C) a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat €s mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,
e) a mulasztasok igazolasat.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napl6 alkalmazasa esetén is ko-
teles az értesitd utjan, az osztalyfonok aldirasaval és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval

ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

A bizonyitvany-nvomtatvanvok kezelése

A tanuld az egyes évfolyamok teljesitésérdl bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany ¢és a
bizonyitvany kiéllitdsanak alapjaul szolgald irat kdzokirat. Az iskolai nyomtatvanyok - az év
végibizonyitvany ¢és az allami vizsga teljesitésérdl kidllitott bizonyitvany kivételével - az
oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazédsaval, a személyiségi,
adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus 1ton is
elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgald nyomtatvanyt ebben
az esetben is eld kell allitani nyomtatott forméban, és meg kell drizni. A bizonyitvany a tanul6
altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A
bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola, tobbcélu intézmény esetén a tagintézmény nevét,
OM azonositdjat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A bizonyitvany
tartalmazza:
n) a sorszamat,
0) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,
p) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevet,
() a tanulo torzslapjanak szamat,
r) atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
s) a tanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasz-
tasok szamat,
t) atanuld szorgalmanak és - az alapfoku miivészeti iskola kivételével - magatartasanak
értékelését,
u) a tanuld altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
V) a sziikséges zaradékot,

W) a nevel6testiilet hatarozatat,

X) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegz6jének lenyomatat,




y) az igazgaté és az osztalyfonok alairasat.

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

Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre pot-
bizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet fel-
tiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmi
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy
kétévfolyam- tarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett
idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk

bizonyitvanyukat.

A bizonyitvinynyomtatvanyok. tanusitvanyvok kezelésére vonatkozo szabalyok
Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy
férhessen hozza.

Az iskola az elrontott €¢s nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvdny nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, az elrontott ¢€s megsemmisitett
bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvdnynyomtatvany, tanasitvany
érvénytelenségérodl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség idOpont;jat.

Az iskola az {ires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen a gazdasagi iigyin-

téz0 pancélszekrényében elhelyezni oly modon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az
altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzo-
konyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:




- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol €s az egyéni
torzslapok 0Osszefiizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol — a
tanévkezdést kovetd harminc napon beliill - egyéni torzslapot allit ki. Az egyéni torzslap
tartalmazza:

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogeimét, a jogszeri tartézkodast megalapoz6 okirat szamat, oktatdsi azonositd
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskorinevét,

C) a tanulo6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) atanul altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az 6sszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

1) a nevelGtestiilet hatarozatat,
J) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

k) a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitdsdval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol
kovetkezodontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényti tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a tanuld toérzslapjan fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdéi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.
Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a fels6 tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok be-
fejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell
flizni, és ilyen modon kell tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd alairasat és az intézmény

korbélyegzdjének lenyomatat. A torzslap kiilive tartalmazza:




a) az osztaly megnevezéEsét,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald 6sszeolva-
sasanak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,

C) a hitelesitést végzo osztalyfénok és az 6sszeolvaso tanarok, valamint az igazgato ala-
irasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulo sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan -

pottorzslapot kell kiallitani.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK
E szabdlyzat alkalmazasaban:

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv 4ltal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamu at-
meneti, selejtezés vagy kozponti irattdrba adas eldtti drzése torténik;

- atadas: irat, ligyirat vagy irat-egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt at-
ruhazasa;

- beadvany: valamely szervtdl vagy személytol érkez6 papiralapt vagy elektroni-
kus irat;

- csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

- elektronikus alairas: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul dsszekapcsolt elektroni-
kus adat;

- elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV. tor-
vényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal elld-
tott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

- elektronikus aldiras ellenérzése: az elektronikusan aldirt elektronikus dokumentum
alairaskori, illetve ellendrzéskori tartalmanak dsszevetése, tovabba az alaird személyé-
nek azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltato altal kozzétett
alairas-ellendrz6 adat, tantsitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany fel-
hasznalasaval,

- elektronikus aldiras érvényesitése: annak tanusitasa mindsitett elektronikus aldirds

vagy e szolgaltatas tekintetében mindsitett szolgaltato altal kibocsatott idébélyegzé el-

helyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas vagy




1ddbélyegzo, illetve az azokhoz kapcsolodo tantsitvany az idébélyegzd elhelyezésének
idépontjaban érvényes volt;

- elektronikus alairas felhasznalasa: elektronikus adat elektronikus alairassal torténd
ellatasa, illetve elektronikus alairas ellenorzése;

- elektronikus dokumentum: elektronikus eszko6z tjan értelmezhet6 adat-egyiittes;

- elektronikus hitelesités: az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatds keretében a
hitelesités szolgaltatd azonositdja az igényld személyét, tantsitvanyt bocsat ki,
nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtoztatasok adatait,
valamint nyilvdnossagra hozza a tanusitvanyhoz tartozo szabalyzatokat, az aldiras
ellendrzé adatokat és a tanusitvany aktudlis allapotara (kiilondsen esetleges
visszavondasra) vonatkozo informaciot;

- elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon tarolnak;

- elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezo, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd adat-egyiittes, ki-
véve a papiralapti dokumentumba foglalt adat-egyiittest;

- elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetleg
nyilatkozat elfogadéasat vagy nyilatkozat kotelezOnek elismerését foglalja magaba;

- elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az eljards meginditdsanak napjarol, az
ligyin- tézési hatdridordl, az igy {Ugyintézdjérdl és az ligyintézd hivatali
elérhetdségérdl értesiti az tigyfelet;

- elektronikus ut: az eljarasi cselekmény elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illet6leg
tovabbitast végzd vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses
eszk6zok utjan torténd végzése;

- elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamardl értesiti annak kiildojét;

- el6adoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan ré-

szét képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;




- expedialas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiilldemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtdjanak, a kézbesités moddjanak ¢és
idépontjanak meghatarozasa;

- érkeztetés: az érkezett kiilldemény kiild6jének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének,
az érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmanak, a
kiildemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vé-
tele az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben,;

- gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve
a hivatal-igyfél kommunikaciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat

tarolasara alkalmas eszkoz;

- iktatas: az iratnyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eldadoi iven;

- iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

- iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatéd szerv latja el
az iktatando iratot;

- iratkolesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

- irattari tétel: az iratképzo szerv vagy szemely ligykorének €s szervezetének meg-
feleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtdba soroléasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

- irattarba helyezés: az {igyirat irattari tételszdmmal torténd ellatasa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogadnak atadasa az irattarnak az
ligyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti &tmeneti iddre;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigy-
kezeldnek sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz
utjan torténd eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtti drzésére szolgald irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a

hozz4 tartozo listan cimzéssel lattak el;




- killdemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, ol-
vashatova tétele;

- levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejii, maradando értéki iratok teljes €s
lezart évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal
azonos modon hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhti forméban, utdlag késziilt egy-
szerli (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéaci6
helyreéllitasanak lehetdségét kizard6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérg irattol -
elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

- naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

- selejtezés: a lejart megOrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az tigyirathoz tartozo tigyiratdarabok (el6- és utoiratok) vég-
leges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant
jelolni kell;

- szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijellése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az ligyintéze€s soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

- ligyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eldaddja, aki az ligyet
dontésre elokésziti;

- ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott
csoportja;

- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot €s szinezéket nem tartalmazo, papirbol




készitett taroloeszkoz.
SZABALYZATZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalvba lépése
A szabalyzat 2020. 09. 01-én 1ép hatalyba.
Atmeneti rendelkezések
A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (1I. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott -
irattari terv minta megjelentését kovetdé 30 napon beliil az igazgato feliilvizsgalja, és az irattari
terv mintanak megfelelden atdolgozza.
Az elektronikus iktatas
Az iratkezelési szabalyzat elektronikus iktatdsra vonatkozo szabélyokat nem tartalmaz, mivel

azt a KRETA Iskolai Alaprendszer Poszeidon moduljanak leirasa tartalmazza.

Vic, 2020. 08. 30.

Készitette: Muszkané Kocsis Emese

igazgato
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1. szamu iratkezelési melléklet:

Az igazgaté tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellato személy

Tart6s tavollétem esetére felhatalmazom .........ccccvvveeviieiiiiiiciiiieiiee e, ,- tavolléte esetén —
igazgato-helyetteseket, hogy helyettem elldssa az

iigyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kort, taniigyigazgatasi szempontbol,
b) részleges, az alabbiak szerint:

Kizarolag: Egyszazezer Ft alatti szamlak alairasa, megbizasok teljesitése

meghatalmaz6 meghatalmazott

meghatalmazott




2. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név

Beosztas

Kiildemény tipusa

Muszkané Kocsis Emese

Igazgato

minden nemi kiildemény

Kurucz Attila Mihaly Igazgato-helyettes minden nemi kiildemény

Dobrossy Gellért Igazgato-helyettes minden nemi kiildemény

Botka Timea iskolatitkar minden nemi kiildemény

Toth Gecse Andrea iskolatitkar minden nemi kiildemény
Kelt: VAC, wovvvvviiiviiiiiiiieiieiieeee,

alairas




3. szami iratkezelési melléklet:
A kiildemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények felbontasara (és érkeztetd bélyegzdvel vald ellatasara) az

alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Muszkané Kocsis Igazgato minden nemi
Emese kiildemény
Kurucz Attila Igazgato- minden nemi
Mihaly helyettes kiildemény
Dobrossy Gellért Igazgat6- minden nemi
helyettes kiildemény
Botka Timea iskolatitkar minden nemi
kiildemény
Toth Gecse Andrea iskolatitkar minden nemi
kiildemény
Kelt: VAc, ..o

alairas




4. szamu iratkezelési melléklet:

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szigndldsara az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Kelt: Vac,

Név

Beosztas

Muszkéané Kocsis Emese

Igazgato

Kurucz Attila Mihaly Igazgato-helyettes
Dobrossy Gellért Igazgato-helyettes
To6th Gecse Andrea iskolatitkar
Botka Timea iskolatitkar

igazgatd




5. szamu iratkezelési melléklet:
A szignalas nélkiil iktathaté ligyiratok és az arra jogosult ligyintézok

Eldzetes szignalas nélkiil iktathatoak a kdvetkezo ligyiratok az alabbi ligyintézok vonatkozasaban:

Ugyirat kér megnevezése Erintett iigyintézék
1. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek | Igazgato
- Iktatokonyvek, iratselejtezési Igazgato
jegyzokonyvek
- Személyzeti, és munkaiigy Igazgato
- Munkavédelem, tuzvédelem, Ipazgatd
balesetvédelem,
baleseti jegyzokonyvek
- Fenntartoi iranyitas Igazgato
- Szakmai ellendrzeés Igazgato
- Bels6 szabalyzatok Igazgato
- Polgari védelem Igazgato
- Munkatervek, jelentések, statisztikak Igazgato
- Panasziigyek Igazgato
2. Nevelési-oktatasi ligyek
- Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok | Igazgato
- Torzslapok, pottorzslapok, beirasi ig-helyettes
naplok
- Beirasi naplo iskolatitkar
- Felvétel, atvétel iskolatitkar
- Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek ig-helyettes
- Naplok ig-helyettes
- Diakonkormanyzat szervezése, Diakdnkormanyzatot
miikédése segitd pedagdgus
- Pedagogiai szakszolgalat iskolatitkar
- Sziilok Kozossége, Intézményi Tanacs s




szervezése, miikodése

- Szaktanacsadoi, szakértoi

iskolatitkar
vélemények, javaslatok és ajanlasok
- Vizsgajegyzokonyvek ig- helyettes
- Tantargyfelosztas ig- helyettes
- Gyermek- és ifjusagvédelem Gyermek- es

ifjusagvédelmi felels

- Tanulok dolgozatai, témazaroi,

szaktanar
vizsgadolgozatai
Nyelvvizsga nyelvi munkakoz.
vezeto
Minésités, tanfeliigyelet Igazgatd
Onértékelési rendszer miikodtetése | Onértékelési CS.
vezetdje
3. Belsoé ellendrzés Igazgato

igazgatd




6. szami iratkezelési melléklet:
Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének

végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kdvetkezd személyeket:

.................................... munkakort,........cooeviiiiiiiinicnecen.. NEVE sZemélyt
.................................... munkakord,.......cccoceveviiiieniiiii e, NEVU személyt
.................................... munkakord,.......cccoceeviiiienii e, NEVQ személyt
Kelt: VAC, woveveeiiiiieeeiiieieeeeeeee,

lgaZgatO ..................
Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valo ki-

jelolésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt: VAC, wovvveeiiiiiiiiiiiieieeeieeien,

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo




7. szamu iratkezelési melléklet:

Hozzaférési jogosultsag iigyintézonként/tisztségenként

Kelt: Vac,

Név

Beosztas

Muszkané Kocsis Emese

Igazgato

Kurucz Attila Mihaly Igazgato-helyettes
Dobrossy Gellért Igazgato-helyettes
Toth Gecse Andrea iskolatitkar
Botka Timea iskolatitkar

igazgato




8. szami iratkezelési melléklet:
Az elektronikus iktatas

1. Az elektronikus iktatasra valo jogosultsagok

(funkcionalis, hozzaférési jogosultsagok munkakoronként és személyenként)

Név Beosztas
Muszkané Kocsis Emese Igazgato
Kurucz Attila Mihaly Igazgato-helyettes
Dobrossy Gellért Igazgato-helyettes
Téth Gecse Andrea iskolatitkar
Botka Timea iskolatitkar

A rendszergazda feladatai

A szamitogépes iktatorendszer miikodtetése a rendszergazda feladata.
A rendszergazda tevékenysége soran kiilondsen:

- biztositja a technikai eszk6zok folyamatos miikodoképességét,
- elharitja a programhibékat,
- nyilvantartja a jogosultsagokat, és beallitja azokat,
- gondoskodik:
- a partneradatok,
- hivatkozasok,
- kapcsolatok,
- felhasznalok,
- kodtarak,
- rendszerparaméterek karbantartasarol,
- elvégzi az id0szaki mentéseket, archivalasokat, éves zarast kdvetd nyomtatast,

- tarolja és kezeli a mentéseket.




Az automatikusan iktathato iigvtipusok

e -Kréta

9. szamu iratkezelési melléklet:

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

|. Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételsza
m
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés | nem selejtez-
hetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkony- nem selejtez-
vek het6
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50 év
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvéde- 10 év
lem,
5 Fenntartoi irdnyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 10 év
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi | 10 év
ligyek
8. Belso szabalyzatok 10 év
2l Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év
11. Panasziigyek 5¢év
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20 év




15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5¢év
16. Naplok 5¢év
17. Didkdnkormanyzat szervezése, mitkodése 5¢év
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5¢év
19. Szil6i  kozosség, iskolaszék szervezése, 5 év
mitkodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, ja- | 5 év
vaslatok és ajanlasok
22. VizsgajegyzOkonyvek 5¢év
23. Tantéargyfelosztas 5¢év
24. Gyermek- ¢és ifjisagvédelem 3év
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi,| 1 év

vizsgadolgozatai




27. Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérdl szolo doku{ 5 év

mentum

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas,
hataridé nélkiili épiilettervrajzok, helyszin-

rajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50 év

29. Leltar, alléeszkoz-, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,| 5 év

konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése 5¢év
32. A tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5¢év
33. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

1. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokument
umok
1 Felvéve [atvéve, a(2).......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola Bn., N,
(4310115 TR iskolaba. Tl., B.
5 A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait Bn.. TI.
a(z) (betiivel)........... ¢vfolyamon folytatja.
3 Felvette a(z) (iskola cime) .........cccceneee. iskola. Bn., TI.,
N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyoz6 vizsga | Bn., TI.,
letételével folytathatja. N.
ST tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
6. | Mentesitve. ...tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.
7 | tantargy ......évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a N.. Tl B.
kovetkezOk szerint: ....




Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben fel-

B. | MENLVE ..o, miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo vizs- | N., Tl., B
gat koteles tenni

9. | Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanu- N, TI.
l6ként folytatja.

10. | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) NEVE]........ccevvervennenn tantargy tanuldsa
alol. N., Tl, B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. | Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .................... évfolyam tan- N TL
targyaibol osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. |

12. | A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6 N TI. B

megroviditésével teljesitette.




Zaradék Dokument
umok
13. [A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa alol fel-
MENLVE. . .ooverereererennnn. 7] DU -ig. Kiegésziilhet: Osztalyozd N.
vizsgat koteles tenni.
14. | Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet hatarozata értelmé- N, TI.
ben osztalyozo vizsgat tehet.
15. | A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel)................ ¢vfolyamba léphet, vagy
A nevelétestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait | N., Tl., B
.......................... ¢vfolyamon folytathatja.
16. | Atanulo az................... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosz- N Tl
szabb ideig, ......c.cceeneee. honap alatt teljesitette. |
17/ A@) v, tantargybol javitovizsgat tehet. N. TLEB.
A javitOvizsgan ...........c.cene.. tantargybol ... osztalyzatot ka- TI.,, B o
pott,. ..o évfolyamba léphet.
18. [A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg N. Tl B
kell ismételnie. o
19. | Ajavitovizsgan ................. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. TI., B.
Evfolyamot ismételni koteles.
20. [A(Z) oo, tantargybol......... .. -an osztalyozo vizsgat tett. N., Tl
21. | Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl B.
22.|A@2) oo tantargy alol ................ okbol felmentve. Tl., B.
23. [AZ) oo tandra alol ................... okbol felmentve. TI., B.
24. | Az osztalyozo (beszdmoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére TI., B.
.............. - .oeeeenne o-1g halasztast kapott.
25. | Az osztalyozo (javito-) vizsgatengedéllyel a(z) .......ccooovvvrvnnnne. iskolaban T B.
fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le. |
26. | A(Z) v szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.
27 Tanulmanyait .........cccoceevvveeiiiiniiieenne okbol megszakitotta, a tanuloijog- Bn.. TI.
(VA E740]1)77: DR -ig sziinetel.
Bn., Tl.,

A tanul6 jogviszonya:

B., N.




a) kimaradassal,

28. D)o ora igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) [T iskolaba valo atvétel miatt megszilint, a 1étszambol térolve.
29. | o fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.
g, | e fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa TI.

............................................. -ig felfliggesztve.




Zaradék Dokument
umok

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén:

a) Atanulo ................ ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszoli-

tottam. Bn., TI,

ol b) A tanuld ismételt..............cee..... oOra igazolatlan mulasztasa miatta | N.

szil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TIl. dokumentu-

mokra.

32. | Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33.|A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ................. -ra helyesbitettem. | TI., B.

34. | A bizonyitvany........... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35, Ezt a pottorzslapot a(z) ....cceeveveveveennne kovetkeztében elvesztett (meg- Pot. Tl.
semmisiilt) eredeti helyett................ adatai (adatok) alapjan allitottam Ki.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pot. Tl
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a...... szamu bizonyitvany alapjan, téves T, B.
bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .........c..ccceveenenee. , anyja neve ........

38, A(Z) coveee ISKOIA. ... szak (szakmai, Pot. B,
specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ........... ¢vfolyamat
A(Z) oo tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanul-
manyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek be-

39 jegyzéséhez ................. vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumen-
talasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld za-
radékot alakithat Ki.

40. | Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

a1 Gyakorlati képzésrol mulasztasat: ..........cccoeeeeeee S100) RTTTRRR -ig po- TI., B., N.
tolhatja.

42. | Beirtam @.......cccocveevivieiiiiieniiieeninens iskola elsé osztalyaba.




43. | Ezt anaplot .........ccevvene tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44, Ezt az osztalyoz6 naplét ............. AZAZ...ovveiiieeienns (betlivel) osztalyozott
tanuloval lezartam.
15 Ezt az osztalyozo naplot............ AZAZ......ccu.n. (bettivel) osztalyozott tanu- N
l6val lezartam.
16, Igazolom, hogy a tanulo a ........ [...... tanévig ......... ora kozosségi szolga- B
latot teljesitett.
47 A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziiks. kdzosségi TI.
szolgéalatot
48, | (nemzetis€g megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulményait a T, B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
Roviditések
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.




10. szamu iratkezelési melléklet:
Az alkalmazott taniigyi nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany
a) a beirasi naplo,
b) a bizonyitvany,
f) a torzslap kiilive, belive,
j) az értesito (ellenérzo),
k) az osztalynaplo,
) a csoportnapld,
m) az egy¢b foglalkozasi naplo,
n) ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
0) az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
() az oérarend,
r) a tantargyfelosztas,
S) a tovabbtanulok nyilvantartasa,

X) a tanuloi jogviszony igazold lapja,




11. szamu melléklet:

Informatikai és Adatkezelési szabalyzat

Tartalom

Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja
Az Informatikai rendszer célja

Eszko6zok

Felhasznalok

Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)
Szolgaltatasok

Az Informatikai Rendszer hasznalata a tandrakon
Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata
Illemszabalyok - Netikett

A hasznalat korlatozasai

Szankciok

Uzemeltetés

Személyes adatok védelme

Adatvédelem

Sziil6i hozzajarulo nyilatkozat

Zaro6 rendelkezések
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AZ INFORMATIKAI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT CELJA

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Vaci Juhasz Gyula Altalanos Iskola
Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevd felhasznalok
szamara.

Az Informatikai Rendszer az iskola tulajdonaban és kezelésében levo szamitogépek és szamitas-
technikai eszk6zok (tovabbiakban: eszk6zok) osszekapcsolt rendszere, beleértve az 6sszekapcso-
lashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket és vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és informati-
kai berendezéseinek, valamint azokon futé szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.

A szabalyzat meghatdrozza az eszk6zok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkozoket igénybe vevé minden
személy (tovabbiakban felhasznéald) szaméra kotelez6. Az eszkozoket csak olyan személy hasz-
nalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, €s betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan sze-
méllyel ismertetni kell, aki az eszk6zok hasznélatara engedélyt vagy utasitast kap. Erre tanulok
esetében (amennyiben az informatikai eszk6zok hasznalata a tanmenetben szerepel) az elsé oran

kell sort keriteni.




Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszk6z
hasznalatara sor kertil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni (sza-

mitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

AZ INFORMATIKAI RENDSZER CELJA

Az Informatikai Rendszert az iskola tizemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a hozza-
férést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek kiclégitése,
amelyek az iskola Pedagogiai programjaban és a SZMSZ-ben megfogalmazott oktatasi tevé-
kenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhato,

az iskola szandékainak megfelelden.
ESZKOZOK
A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk a:
O szamitogépek
0 aszamitogép perifériak (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.)
O aszamitégép halozat
0 aszamitogépeken futo szoftverek
0 a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozo dokumentaciok
O az adathordozok

Az eszkozok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa magaban
még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatdra. A felhaszndlok altal hasznalhat6 eszkdzok
meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszkdzok kezelése, hasznalata sordn minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:
O Minden olyan el6irast, mely az eszk6zok kezelési itmutatdjaban szerepel.
O Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatoban
leirtakat.
o A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozésa sordn a szerz6i jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.
0 A munka és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

o Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohanyozni.

o Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén €élelmiszert fogyasztani, vagy azokat kicsomagolt

allapotban tartani.




o0 Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbon-
tani.
O Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letdrolni.

o A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni.

O A felhasznaloknak tilos az eszkdzok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zéarlat gyanuja esetén az eszkézt aramtalanitani kell. Ha a
meghibasodas a gépterem elektromos halozataban keletkezik, ugy az egész géptermet
aramtalanitani kell a fékapcsoldoval.

Az eszk6zok hasznélatat az arra kijelolt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6 fel-
adata az eszkozok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolodo specialis tudnivalok ismertetése
is. Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznéalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre.
ki lett oktatva. A hasznalhat6 eszkdzok korének meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag kiada

saval parhuzamosan torténik.

FELHASZNALOK

Az Informatikai Rendszer felhasznaloit 5 csoportra osztjuk:
1) az iskola dolgozodi, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
« atantestiilet tagjali
o adminisztrativ és technikai dolgozok, konyvtaros
2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanul6i jogviszony fennall,
3) iddszakos felhasznalok az iskola teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,
4) az ideiglenesen adott felhasznaloi engedély birtokosai a konyvtarban

5) az Uzemeltetés (Id. 13. pont) tudomdsaval szerviztevékenységet végzd tars. dolgozoi

JOGOSULTSAGOK (HOZZAFERESI PROTOKOLL)

Az eszkdzok hasznalatdnak modjat a felhasznaloi jogosultsdg szabdlyozza. A felhasznalok
kiilonbozo jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott
jogosultsagi szinteknek megfelelden kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit
meg- illet, aki az intézménnyel tanuléi vagy munkavallaléi jogviszonyban 4ll, és a szabalyzat
tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja. A minimum jogosultsagi szint adhatd pl.
tanfolyam esetén az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére is. A tovabbi jogosultsagi
szinteket aminimum szint kiegészitéseként kell értelmezni. A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:




Szint: Jogosultak: Jogok:
i Az intézmény barmely | Altalanos azonositd, mely lehetévé teszi az
tanuldja vagy dolgozdja | oktatdshoz, munkdhoz sziikséges adatok elérését
Alap Az intézmény barmely | Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat
tanul6ja vagy dolgozoja | konyvtar a szerveren
Deibefme | A Sty Alap + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a
tanulokkal kapcsolatos adminisztracios adatokhoz
. I3 . + r L or L rosr
Titkar, ki Alap hozzaférés az adminisztracios, a
igazgatoi, ot gazdalkodassal ¢és a dolgozokkal kapcsolatos
konyvtaros adatokat tartalmazo6 konyvtarakhoz
Al Az adott feladatra Specialis jogok, pl. a levelez6 rendszer, vagy a www|
kijelolt személy oldalak karbantartasaval kapcsolatos feladatok
ellatasdhoz
Femeky Az intézm.| Korlatlan jog
- G rendszergazdéja

Az intézményben a halozatba nem kotott eszk6zok hasznélatanak rendjét a szabélyzat

alkalmazasan feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag:

Iskolatitkar/ok, igazgato €s helyettesei




Konyvtar: konyvtaros

Tanari dolgozok: || Szamitastechnikai eszkozokért felelds tanar

Szaktanterem: Szamitastechnika tanarok

A felhasznalok a szamitogép haldzat szolgaltatasait a felhasznaloi azonositd és az ahhoz tartozo
jelszo segitségével vehetik igénybe.
SZOLGALTATASOK
Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:
O A szamitogépekre telepitett oktato és irodai szoftverek hasznalata
O Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara
O A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa
O Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)
o Dokumentumok archivalasa
o Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
o Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgaltatdsok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényeében vehetok igénybe. A

szolgaltatdsok hasznélata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra vonatkozojogszabalyokat.

AZ INFORMATIKAI RENDSZER HASZNALATA A TANORAKON

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelen alapvetd cél az oktatds tiamogatasa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata e
célra iranyuljon.

A szakmai targyak oktatasanal egyértelmii a felhasznalas irdnya, de napjainkban egyre inkabb el-
vart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatasahoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta
lehetoségeket. Ez megvaldsulhat a tanorak keretében is, de emellett lehetéséget kell adni a
tanuloknak arra, hogy délutan, tanorakon kiviil is alkalmazni tudjdk az informatikai eszkozoket
ismeret- szerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a szakkori és

konyvtari orak.




Mivel a tanorak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznéaldiva valnak, igy nekik is

kotelességiik betartani a Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapveté szempont az

Informatikai Rendszer orak alatti hasznalatanal, hogy a tanulok csak a tanar utasitasait kovetve

dolgoz-

hatnak, mind a gépek tényleges haszndlata sordan, mind pedig a kiadott feladatok

megoldasa, vagy tananyag feldolgozéasa kdzben.

A kovetkezokben megtalalhatdo néhany fontos szabaly, amik betartasa minden tanuléra nézve

kotelezd:

a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartdzkodni tilos;
a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

a termekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat Kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek ming-
siil;

a tanarok ¢és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari Szoba, titkarsag- igazgatoi
szoba, szaktanari szobak gépeit) tanul6 nem hasznalhatja;

a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigortian tilos, és sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil;

a gépterembe csak a munkahoz elengedhetetlentil sziikséges felszerelés vihetd be (flizet,
konyv, iroszer);

a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

a gépteremben a kialakitott tilésrendet be kell tartani

a tanodra alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaloi neve hasznalhato, kivéve,
ha szaktanar kifejezetten mast mond,;

az alapbeallitasokat (képerny&védo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni

nem lehet semmilyen kiilsé adathordozorol, vagy Internetrdl programot telepiteni

tilos tiltott (pornograf, erkolcstelen) oldalak letoltése

tilos barmilyen verekedés, 16kdosddés, ami a gépek épségét veszélyezteti

minden tanul6 az altala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek

megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére visszatéve, a

munka soran felhalmozddott papirhulladékot eltakaritva stb.)

a tandrak alatt torténd barmilyen rendellenes miikddést, sériilést, rongalast azonnal

jelenteni kell a tandrnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.




AZ INFORMATIKAI RENDSZER TANORAK UTANI HASZNALATA

A szamitogépek kizarolag szaktanari feliigyelettel hasznalhatok.

A KONYVTARBAN elhelyezett munkaallomas hasznalata:
A konyvtarban a konyvtaros feliigyeletével, a tanorakra vonatkozd szabalyok betartasaval

lehetséges az Informatikai Rendszer hasznalata.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép kizardlag munkara, tanuldsra és levelezésre vehetd igénybe.
Egy szamitogépnél legfeljebb ketten tilhetnek.

Besz¢€lgetni, masok munk4jat, a konyvtar rendjét barmilyen modon zavarni tilos.

A terembe ételt, italt, kabatot bevinni szigoruan tilos!

Az eszk6z0Ok sériilését vagy hianyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet igé-
nyelnek.

A CD, DVD meghajtdk ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

A CD, DVD lemezeket olvasotermi hasznalatra lehet kikOlcsonozni, hasznalat utan a
konyvtarosnak vissza kell adni. Ennek elmulasztasa esetén az esetleges karért a lemezt utoljara
kikdlcsonzd személy felel.

ILLEMSZABALYOK - NETIKETT

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk

oket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:
O az atény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

O a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;
O lehetdleg minél elébb tordlni kell azokat az dllomanyokat, melyekre nincs sziikség;

O lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamoléasigényes feladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg arendszergazdaval;

O nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét;

O nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartya-
szam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem
biztositott ezek biztonsagos kezelése.

o Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznalo6i neviinket és jelszavunkat, és azt ne is

hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor el6fordul, hogy




a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel vissza-
¢élve a késdbbiekben oridsi reklamozonnel taldlkozunk postalddankban
A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly modon hasznalni a halézatot, hogy

magatartasukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

A HASZNALATKORLATOZASAI
Az Informatikai Rendszer nem hasznélhat6 az alabbi tevékenységekre:

O az érvényes magyar jogszabalyokba iitkozo cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korladtozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzdi jogok
megsértése; szoftverek szandékos €s tudatos illegélis haszndlata, terjesztése;

0 az Informatikai Rendszerhez kapcsolddd mas - hazai vagy nemzetkozi - halozatok sza-
balyaiba iitk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

O haszonszerzést célzo, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

0 az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos milkddését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

O az Informatikai Rendszert, illetve er6forrésait indokolatlanul, vagy szdndékosan ttlzott
mértékben, pazarl6 mdédon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

0 az Informatikai Rendszer eréforrasaihoz, a haldzaton elérheté adatokhoz torténo
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példdul masok leveleinek
elolvasasa hagyomanyosan jogszabalyba {itk6zd tevékenység, és ez az elektronikus

levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

0 az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halozaton elérhetdé adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;
az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyezteté informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

vallasi, etnikai, politikai, erkolcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve sértd,
esetleg masokat zaklatod tevékenység (pl. sz€élsdséges nézeteket képviseld, fajgytilolo, vagy
pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);



http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun

0 masok munkajanak indokolatlan €s tilzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

O a haldzati er6forrasok magancélra valo talzott mértékii hasznalata.
A szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzdéi jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadasaval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzdi jogok védelmére nemzetkozi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti
el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkoz6 szerzédéssel
Osszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemasoladsa az iskola
gépeirdl és annak mashol val6 hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az

Informatikai Rendszeren, tehét a szerzoi jogok megsértése - blincselekmény!

SZANKCIOK

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkozeinek szabalyos hasznalatat.
Ha felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirasainak megfelelden hasznalja, ugy
fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhato, illetve a
minimum szintre csokkenthetd. A rendszergazda az altala hozott korlatozé intézkedéseket a fel-
hasznald felettesének (tanuld esetében az igazgatdhelyettesnek, munkavallalonal a kozvetlen
vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasarol, illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a haldzat,
illetve a gépek hasznalatanak jogat hatarozott iddre, vagy hatarozatlan iddre, visszavonasig. A
tanulok esetében a sziilék felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzében megfeleld intést
alkalmazni (szaktanari figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil,
ugy a rendszergazda a tudomaséra jutast kovetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a
felhasznalo adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznalé minden olyan 4ltala okozott karért teljes kort kartéritési kotelezettséggel tartozik,

mely az eszkzok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

UZEMELTETES

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazdaja és az iskola igazgatdja altal e feladatra

megbizott személy végezhet.




Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellen-
Orizze, ledllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
sziikséges lehet az iskola szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, €s a tovabbi lizemszeri

miikddés biztositasahoz.

SZEMELYES ADATOK VEDELME

Az iskolaa GDPR és az Info tv. alapjan védi a személyes adatokat, és mint adatkezel6 a személyes
adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.

ADATVEDELEM

Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VI1II.
31.) EMMI-rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 1. fejezete, az informacioson-

rendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (Info tv.),
valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete?.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definialja. A munkaltato jog
gyakorlasanak megosztasabol eredéen az iskola és a fenntarto a személyiigyi anyagokat megosztva
tarolja.

Az iskola kozhatalmi feladatainak ellatasa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel.
A fenntarto altal kotott szerzOdések teljesitése sordn is torténik adatkezelés (pl. Giszasoktatas).

Adatkezelés helyszinei

- K6znevelés Informacios Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. 1. fej.]
- iskolai adminisztracios rendszerek (IAR): elektronikus naplo,
- Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer /KRETA/ stb.
- intézményi honlap
- elektronikusan tarolt adatok (haldzati megosztas, kozdsségi portalok)
Adatvédelmi tisztviselo
Egy olyan szerepl6 az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgoz6 miikodését
* tajékoztat és szakmai tanacsot ad
* ellendrzi a szabalyoknak valo megfelelést

» kapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben bar-

mely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.




Megnevezése: az Intézmény honlapjan feltiintetve
Feladatai: 1asd fenn.

Osszeférhetetlenségi szabalyok: torvényben meghatarozott esetekben.

A KIR-rendszerrol szolo fejezet
Nkt. 44. §

Letoltheto:
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU

A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntar- toi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR adatkezeldje az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban:
OH). Az intézmények és az intézményi tanacsok adatokat szol- galtatnak a KIR-be. A KIR adatkezeldje oktatasi
azonositd szamokat ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

C) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak,

g) aki pedagogiai szakszolgalati ellatasban részesiil és nem tartozik az a)-f) pontban felsoroltak
koz¢E.

Az OH a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a
koznevelési intézménynek, amellyel a tanulo, alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az
oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

A koznevelési intézménytdl - az Orszagos Statisztikai Adatgytiijtési Programban torténd
adatgyljtés kivételével - nem kérhetd olyan adatfeldolgozés, statisztikai célu adatszolgéltatas,
amely a KIR-ben rendelkezésre all6 adatokbol elkészithetd. Ezek elkészitése a KIR adatkezeldjétol
kérhetd.

20/2012. (V11I. 31.) EMMI-rendelet

37. § Az altalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi
meg. A felvételi lapokat az altalanos iskola a kitdltéséhez sziikséges adatok ellendrzése €s rogzi-
tése utan a KIFIR rendszerben allitja el6, és megkiildi a felvételt hirdetd kozépfoku iskoldba, va-

lamint a Felvételi Kézpontba.

Ha a kiskoru tankoételes tanulo a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra jelentke-



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX%3A32016R0679&from=HU

zik, a felvételi lapjait a sziil6 is kit6ltheti és a jelentkezési lapot kozvetleniil megkiildheti a felvételt
hirdeté gimnaziumba, a tanul6i adatlapot pedig a Felvételi Kozpontba. A sziild kérése alapjan az
altalanos iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését €s tovabbitasat.

Ha a jelentkez0 a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre vonat-

kozd nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.
38. § Az altalanos iskola altal eléallitott és alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi be-
jegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanuld, a sziilé figyelmét a hidnyzo, a hibas ada-
tokra, tovabba kezdeményezi azok kijavitdsat. A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai
tanulmanyi eredményekre vonatkozo részét az altalanos iskola igazgatdja alairasaval hitelesiti.

A felvételi kérelem benytjtasdhoz a jelentkezd szamdra jelentkezési lapjai szamatol
fliggetlentil két példanyban tanul6i adatlapot kell kiallitani. A tanul6i adatlapon fel kell tiintetni a
kiallitott jelentkezési lapok szamat, tobb tanulmanyi teriilet esetén feltiintetve azoknak a jelentkez6
altal meghatarozott rangsorat. A rangsorolast nem iskoldnként, hanem tanulmanyi teriiletenként
kell elvégezni.

Az éltalanos iskola a tanuloi adatlap elsé példanyanak elkiildése utan a tanul6i adatlap
masodik példanyat boritékba zarja, és a tanév végéig megdrzi oly moédon, hogy ahhoz - az e
rendeletben meghatarozott modositasi lehetdségen kiviil - ne lehessen hozzaférni.

Az éltalanos iskola a tanév rendjérdl sz6ld miniszteri rendeletben meghatarozott
id6szakban egy alkalmat koteles biztositani ahhoz, hogy a tanul6 ¢€és a sziild kozosen
modosithassa a tanul6i adatlapot. A modositas a modositd tanuloi adatlap kitoltésével torténik. A
modositas soran 0j kozépfokt iskola nem jelolhetd meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem
torolhetdk, azonban az eredetileg benyujtott tanuloi adatlapon feltiintetett kozépfoku iskolahoz
Gijabb tanulmanyi teriilet ir- hato be, tovabba az eredetileg beirt rangsor megvaltoztathaté. Uj
tanulmanyi tertilet csak az eredeti tanuloi adatlapon szerepld, érintett kozépfoku iskolaval tortént
eldzetes egyeztetés alapjan jelolhetd meg. Az egyeztetés tényét a kozépfoku iskolaba eredetileg
benytjtott jelentkezési lapon kell feltiintetni. A modositd tanuldi adatlap kitdltésével a kordbban
kitoltott tanuloi adatlap érvényét veszti. Az altalanos iskola a modositd tanuldi adatlapokat
megkiildi a Felvételi Kézpontnak, a tobbi adatlapot visszaadja a tanuldknak.

A kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokrdl sz616

fejezet
20/2012. (V11I. 31.) EMMI-rendelet

23. § Az iskolaba felvett tanuldt - beleértve a magantanul6t is - az iskola tartja nyilvan. Az iskola




a vele tanulodi jogviszonyban allé és a vendégtanuldi jogviszony létesitésére engedélyt kapott
tanulokrol kiilon nyilvantartast vezet. Ha a tankoteles tanulo iskolat valtoztat, akkor a tanuld
tovabbi nyilvantartdsa az atado iskola értesitése alapjan az atvevo iskola feladata, és a tanulo
adatait az atado iskola a jarasi hivatal egyidejii értesitése mellett tizendt napon beliil torli
nyilvantartdsabol. Az iskola nyilvantartdsaban marad az a tankételes tanulo, aki iskolai
tanulmanyait kiilfoldon folytatja.
50.§ (5) Ha a tanuldi jogviszony megszlnik, a tanuldé adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg az iskola nyilvantartasabol torélni kell.
Nkt. 41. §
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkrdl Osszesitett adatokat
szolgéltatni.
Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szdmat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat €s heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény nyilvan tartja az 6raado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartézkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosit6 szamat.
A koznevelési intézmény a tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:
a) agyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasiazonosito jele, nem magyar
allampolgéresetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra

jogosito okirat megnevezése, szama,
b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
C) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

d) felvételivel kapcsolatos adatok,




e) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
f) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

g) a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

h) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozoé adatok,

1) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

J) a gyermek, tanulé oktatdsi azonositd szama,

K) mérési azonosito,

I) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
m) a magantanulo6i jogallassal kapcsolatos adatok,

n) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

0) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

p) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

() a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

I a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

S) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

t) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

u) az orszagos mérés-értékelés adatai.

V) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) be-
kezdése alapjan szervezett hataron tuli kirdndulason,
w)  azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfo1di tanul-

manyuton.

Nkt. 41. (5) Mindezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség meg-
tartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyész-
ségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

Nkt. 41.§ (6) A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglailkoztatas-




sal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben meg-
hatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kotdtten

kezelhetik.

Nkt. 41. § (7) A gyermek, tanul6 adatai koziil

a. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve, tor-
vényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi he- lye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, ma- gantanuldi jogallasa,
az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastdl valo tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése
¢s a tanulo sziil6jével, torvényes képviseldjével valod kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tanko- telezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birésag, renddrség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

b. iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felso-
oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az €rintett felsdoktatasi intézményhez,

C. a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositod jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, az iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d. aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e. az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabodl a fenntartd részére,

f. a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat




nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

A gyermek, a tanulo:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatar-
tasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pe-
dagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolédnak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osz-
talyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati
képzeés szervezbjének, a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz €s igazolasdhoz
sziikségesek. E c€lbol azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult
személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Titoktartasi fejezet

Nkt. 42. §

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagja-

inak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodés-

ével 6sszefiiggd megbeszélésre.




A gyermek és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

bele- egyezése nem sziikséges.

A tanuldi edzettség mérésével és a kulfoldi tanulmanyuttal kapcsolatosan kezelt adatok

44/B. § * (1) A tanulok fizikai allapotdnak és edzettségének mérési adatait tartalmazo
informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuléi Fittségi Tesztet
(a tovabbiakban: NETFIT) a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése céljabol a Magyar
Diaksport Szovetség miikodteti.

(2) A NETFIT - mérési azonositd alkalmazéasaval - a tanuld kovetkez$ személyes adatait
tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

C) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

(3) A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetdk.

(4) Afizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzo pedagogus - mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositd alkalmazaséaval - rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot
érint6 eredményeit a tanulo és a sziil6 a tanuld mérési azonositojanak felhasznalasaval megismer-
heti.

44/C. § * (1) A kozponti koltségvetésbdl vagy eurdpai unids forrasbol megszervezett kiilfoldi

tanulmanyt finanszirozasanak biztositasa és a felhasznalas ellenérzése céljabol a Tempus
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Kozalapitvany informatikai alapt nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: tanulmanyutak
nyilvantartésa).

(2) * A tanulmanyutak nyilvantartasa az alabbi adatokat tartalmazza:

a) a tanuld nevét,

b) a tanul6 oktatasi azonosito szamat,

C) a tanuld anyja sziiletési nevét,

d) a tanulo sziiletési idejét,

e) a tanuld allampolgarsagat,

f) a tanuld nemét,

g) a tanuld nevelési-oktatasi intézményének nevét, oktatasi azonosit6 szamat,

h) a tanul6 tanuloi jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

1) a tanulonevelés-oktatasanak helyét,

j) a tanulo évfolyamat,

k) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfo1di tanulmanytton,
) kiskort tanuld esetén a kiilfoldi tanulmanyuthoz térténd sziiléi hozzajarulasi nyilatkozatot,
m) a tanuld nyelvi szintjét igazolo iskolai ajanlast,

n) a valasztott kiilfoldi fogado intézmény, gazdalkodo szervezet nevét,

0) az utasbiztositas szerz6désszamat,

p) a tdmogatoi szerz6dés szamat,

() egyéni palyazat esetén a tanul6 fizetési szamlaszamat.

(3) A (2) bekezdés a)-d) pontjaban meghatarozott adatokat a kozponti koltségvetésbdl vagy
europai unios forrasbol megszervezett kiilfoldi tanulmanyut finanszirozasanak biztositasa és a
felhasznalas ellendrzése céljabol a Tempus Kozalapitvany a KIR részére tovabbitja.

(4) A kiilfoldi tanulmanyutra iranyuld egyéni palyazat esetén a (2) bekezdés a)-j) pontjaban
szerepl6 adatokat a tanuld, kiskoru tanulo esetén a sziild, csoportos palyazat esetén a (2) bekezdés
a)-

i) pontjaban szerepl6 adatokat a nevelési-oktatasi intézmény szolgaltatja a Tempus Kozalapitvany

szamara.

A didk- és a pedagdgusigazolvany



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv&lbj265id9809

Nkt. 46. §

Az iskola a tanul6 kérelmére didkigazolvany kiaddsat kezdeményezi a KIR adatkezeldjénél. A
diakigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezel6je mint a diakigazolvany az egységes elektronikus-
kartya-kibocsatasi keretrendszerrdl szolo 2014. LXXXIII. évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.)
szerinti kartyakibocsatoja gondoskodik. A didkigazolvany kozokirat. A didkigazolvany birtokosa
az elektronikus kartyakibocsatd rendszerhez kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK mitkodte-
tdje a diakigazolvany kiallitasa, kézbesitése céljabol kezeli az adatokat. A didkigazolvany
kiadasara iranyulo kérelem a térvény 16. §-aban eldirt adatokon tul tartalmazza:

a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanuld
jogviszonyban 4all, valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy
telephelye talalhato,

b) a tanul6 lakcimtipusat, amelyhez tartoz6 lakcim telepiilése a diakigazolvanyon meg-
jelenitésre kertil,

C) a tanuld oktatasi azonosito szamat,

d) a tanul6 oktatasanak munkarendjét, tovabba

A didkigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesitd Utjan kiildi meg a jogosult részére a
kozremiikddo intézménybe.
A diakigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a tanulo oktatasi azonositd szamat,

b) azon legfeljebb két kbznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepiilését, amellyel a tanul6 jogviszonyban all,

c) a diakigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat,

d) az érvényességre vonatkozo adatot €s

e) a diakigazolvany tipusanak megjelolését.

A diakigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a
koznevelési intézmény a kozponti adatszolgéltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus
uton terjeszti eld a didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban
meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A kdznevelési elektronikus tton tart kapcsolatot a
KIR adat- kezel6jével. A KIR adatkezel6je a kdznevelési intézmény ttjan kozli a tanuloval a
didkigazolvany kiallitdsara iranyuld eljards soran hozott dontéseket. A KIR adatkezelje a

didkigazolvany igényléséhez és eldallitasdhoz sziikséges személyes adatokat, a koznevelési




intézmény adatait, a didk- igazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitdé matrica
sorszamat, valamint a jogosultsag ellenérzéséhez ¢és nyilvantartasdhoz sziikséges tovabbi,
személyes adatnak nem mindsiilé adatot tartalmazd nyilvantartast vezet. A KIR adatkezeldje,
valamint a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok a didkigazolvany elkészitése korében
tudomasukra jutott személyes adatot a didk- igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot
¢vig kezelhetik.

Az iskola a tanul6 kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a
KIR adatkezeldje részére. A didkigazolvany eldallitasanak hatarideje az igénylésnek a KIR adat-
kezel6jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.
63.§
A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben, a pedagogiai eldadd és pedagogiai szakértoi
munkakorben, tovabba a szabadid6-szervezd munkakorokben foglalkoztatottak részére -
kérelemre - pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszeren keresztiil a KIR adatkezeldjénél. Az e munkakorokbol nyugallomanyba vagy korhatar
elotti  ellatasba  helyezett személyek részére az utols6 munkaltatd kezdeményezi a
pedagogusigazolvany kiadasat. A pedagogusigazolvany kozokirat. A pedagdgusigazolvany
birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK mikodtetje és a
didkigazolvany megszemélyesitéje a didkigazolvany kiallitdsa céljabol kezeli a kartya
elkészitéséhez, és kézbesitéséhez sziikséges adatokat.

A pedagdgusigazolvany kiaddséra iranyul6 kérelem tartalmazza:

a) azon legfeljebb két kdznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagytelep-
helye cimének telepiilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban all,

b) a pedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a
pedagogusigazolvanyon megjelenitésre keriil,

C) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,

d) a kibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagogus email
cimét, és

e) az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagdgus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.

A pedagogusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd Gtjan kiildi meg a jogosult részére.

A pedagogusigazolvany az aldbbi adatokat is tartalmazza:

a) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,




b) azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelyecim-
ének telepiilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban all,

¢) a pedagogusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat.
A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyul6 eljarasban a munkaltaté elektronikus Gton terjeszti
eld a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, €s tesz jogszabalyban meghatarozott
mas eljarasi cselekményeket. A munkaltatdo elektronikus uton tart kapcsolatot a KIR
adatkezeldjével. A KIR adatkezel6je €s a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok a
pedagdgus- igazolvany elkészitése korében tudomdsukra jutott személyes adatot a
pedagbdgusigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

A munkaltaté a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil

tovabbitja a KIR adatkezel6je részére. A pedagogusigazolvany eldallitasanak hatarideje az
igénylésnek a KIR adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

Kozérdekil adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo ligyekben ko-
teles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatdsit. A kozoktatdsi
intézmény nem lat el orszdgos vagy térségi feladatot, ezért az elektronikus kozzétételi
kotelezettségének az éagazati jogszabalyokban meghatirozott informacios rendszerhez (KIR,
KRETA, stb,) torténd adatszolgaltatas teljesitésével eleget tesz.

229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 23. §

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,

csoportok szamat,

C) koznevelési feladatot ellatod intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dij-
fizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanéven-
ként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato

kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval osszefiiggo értekelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,

vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,




e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

f)a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

) a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

Az iskolai kozzétételi lista tartalmazza még:

a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,
b) a bet6ltott munkakordk alapjan a neveld és oktaté munkat segitdk szdmat,

iskolai végzettségét és szakképzettségét,

C) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

d) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e) kozépiskoldkban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,
f) a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdsegét,

Q) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

h) az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a

tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

i)az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.
24.§
A 229/2012. (VIIL 28.) Kr. 24. §-a alapjan a kdznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az

oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi a 23. § szerinti adatokat és dokumentumokat. A
koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kdvetd 15 napon beliil
feliil- vizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR més rendszerében szerepel,
az adatot az OH az OSAP-jelentésbdl megismerhetd formaban és tartalommal teszi kozzé.

A OH a kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelemére - elektronikus forméban

atadja a kdznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténé megjelenitése céljabol.




Mérések és eredménveik Nkt. 80.

Az orszagos méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolté tanuld azonosithatd. A tanuloi
teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszagos mérés, értékelés soran keletkezett, a tanulok
teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, €s e c€lbol a mérési azonositoval
ellatott dokumentumok atadhaték az OH részére. Az eredményeket a minisztérium ho lapjan teszik
kozz¢.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskoldn beliil hasznalhatok
fel, a tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlddéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanulo
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedago-
giai szakszolgalat részére a tanuld fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd
felhasznalas céljara.

Az OH az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuldra vonatkozd feldolgozott adatait a
honlapjan az érintett tanul6 és sziildje részére hozzaférhetove teszi.

81.§

A kozépfoku iskola minden év oktober 31-¢ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett
tanulok - a kozépfoku iskola elsd két évfolyaman - a tanitdsi év végén milyen tanulmanyi
eredmenyt értek el. A kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatasi
azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az daltaldnos iskola a megkiildott
adatokat feldolgozza, és személyazonositdsra alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza.

20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet 79. §

Az orszagos pedagdgiai mérések végrehajtasaban az iskolak, az iskolak vezetdi és pedagogusai
kotelesek kozremiikodni. Az orszagos pedagogiai mérések elokészitéséhez az iskoldk az OH altal
rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgaltatnak adatot az OH részére. Az adatok
valodisagaért az iskola vezetdje felelds.

Az iskoldban torténd adatfelvétel OH altal meghatarozott szabalyainak betartasaért és az
adatfelvétel soran szolgaltatott adatok valddisagéaért az iskola vezetdje a felelds. Az OH eldallitja
az orszagos mutatokat és az elemzés szempontjabol relevans részmintak alapstatisztikait, valamint
azokat az 0sszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola és a fenntarté dsszehasonlithatja az is-
kola teljesitményét az orszagos mutatdkkal és a hasonlo helyzetii iskolak statisztikai jellemzdivel.
20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet 81. §

Az iskola testnevelés tantargyat tanité pedagogusa - az adott tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri ren-




deletben meghatarozott mérési idészakban - orszagosan egységes mérési modszer és az annak al-
kalmazasahoz kifejlesztett eszk6z6k alkalmazasaval a nappali rendszerii iskolai oktatas rendje sze-

rinti tanulok részvételével ellatja a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérésével kapcso-
latos feladatokat. A tanulok fizikai fittségi mérésének célja a tanulok egészsége megdrzésének,
javitasanak, fenntartasdnak eldmozditasa, és a tanulok egészségi allapotanak nyomon kdvetése a
tanulok fizikai fittségi szintjének feltarasaval.A fizikai fittségi mérések egyes tanulokra
vonatkozd, adott tanévben rogzitett adatait az iskola testnevelés tantargyat tanitd és az iskola
igazgatoja altal kijelolt egyéb pedagogusai tan- évenként elemzik, és meghatarozzak az adott
tanulo fizikai fittségi szintjének tovabbi fejlesztése szempontjabol sziikséges intézkedéseket.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk fizikai
fittségi mérésének adatait rogzitd, informatikai alapt diagnosztikus értékeld rendszer. A NETFIT
rendszerbe azonositasra alkalmatlan modon feltdltott tanuldi eredményeket a rendszer automati-

kusan kiértékeli.




Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mo-
don kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltozta-
tasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi
PL. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok,
felvettek névjegyzéke.
Adatkezel6 kotelezettségei:
+ az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
* akockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentd szoftveren keresztiil:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH):
www.naih.hu, 06-1-3911400;
* azérintett tajékoztatasa a magas kockazat adatvédelmi incidensrol;
Adatfeldolgozo kotelezettségei:
* az adatvédelmi incidenst, az arrdl valo tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil beje-
lenti az adatkezeldnek.
Személyes adatok megsértésérdl érkezett panasz esetén a Panaszkezelési szabalyzatban leirt

eljarasrendet alkalmazzuk.

SZULOI HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Hozzajarulason alapuld adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzéjarulast a

gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.



http://www.naih.hu/

Sziiloi hozzajarul6 nvilatkozat gvermekem személyes adatainak kezeléséhez

ATUHYOtE ..., sziilo/torvényes képviselé tudomasul veszem,

MO Y o nevii gyermekem
tanuldi jogviszonnyal 0Osszefliggd személyes adatainak kezeldje a Vaci Juhdsz Gyula

Altalanos Iskola (OM szama: 037732). Tajékoztatast kaptam arrdl, hogy az intézmény a

gyermek személyes adatait a mindenkor hatalyos adatvédelmi torvény €s rendelkezés (Info tv. és

GDPR), illetve a Nemzeti koznevelési torvény eldirasai szerint végzi.

Hozz4jarulok ahhoz is, hogy az intézmény — eldzetes tdjékoztatds utan — gyermekem személyes
adatait az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 tanulmanyi-, sportversenyek, kulturélis rendezvények

szervezOinek tovabbitsa.

Jelen nyilatkozatom aldirasaval hozzajarulok ahhoz is, hogy minden iskolai tevékenységgel
Osszefiiggd eseményen, rendezvényen, palydzaton, projekten —akar kiilsd helyszinen is- a
gyermekemrdl fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel késziiljon. Tudomasul veszem és
hozzajarulok, hogy ezeket a felvételeket az intézmény a nyilvanosan elérhetd honlapjara
(Www.vjgy.edu.hu) feltdltse, tovabba az intézmény népszerisitésével kapcsolatos elektronikus,

nyomtatott és egyéb tajékoztatd anyagokban — promocios célokra felhasznalja.

Megismertem az esetleges jogsértés esetén a jogorvoslati lehetdséget is.

Hozzajarulasom a visszavonasig, legfeljebb a gyermekem tanuldi jogviszonyanak fennallasaig

érvényes.

sziilé/torvényes képviseld alairasa




ZARO RENDELKEZESEK
Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden tanév kezdetekor) feliil
kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot
minden esetben az igazgat6 hagyja jova.
Készitette:
Muszkéané Kocsis Emese

igazgatd




