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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az adatkezelés jogforrasai

A Debreceni SZC Kreativ Technikum (tovabbiakban: intézmény) adatkezelési szabalyzatanak

iranyado jogforrasai:

* 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

*  229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajta-
sarol

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

*1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

*  138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol

* 1993, évi XLVI. térvény a statisztikarol

*  2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl

*  2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol

* Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)

1.2. Az intézmény adatkezelésére vonatkozo alapelvei

* A szabalyzat célja a torvényben eldirt adatvédelmi kdvetelmények teljesitése, a kezelt
adatok védelme érdekében jelen szabdlyzat foglalja magaban az adatkezelés és tovabbitas
helyi rendjét.

* Az intézményben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a hatalyos jogszabalyi eléirdsoknak.

* Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

*  Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesi-
tése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen.

* Az adatoknak pontosaknak és iddszerlieknek kell lennitik.

* Az adatok taroldsi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

* Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
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mas meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis orientacidra vonatkozo szemé-
lyes adatokat.

*  Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

* Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak dlloméanyarol, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérdl.

* Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

* Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi, idobeli és targyi hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi munkavallalojara

¢s tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

Az igazgatd a szabalyzat megsértése esetén megsziintetésére szolitja fel a szabalysértot. Kii-

16ndsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti ellene.

A szabdlyzat alapjan kell ellatni a kozalkalmazottak nyilvantartdsat, valamint a kozalkalma-
zottak szem¢élyi iratainak és adatainak kezelését, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasat,

tovabbitasat, kezelését.

A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A tanulokkal kapcsolatos titok-
tartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése

utan hataridé nélkil fennmarad.

A szabalyzat targyi hatélya kiterjed

* avédelmet igényld adatok teljes korére

* az iskola tulajdondban all6 szamitastechnikai berendezésekre és nyilvantartasi rendszerre
* a szadmitastechnikai adatfeldolgozo6 folyamatban szerepld 6sszes dokumentéciora,

* arendszer és a felhasznaloi programokra

* az adathordozOk tarolasara, felhasznalasara.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

*

*

k

A vonatkoz6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

Név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,

Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,

Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok,

Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

Munkéban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1dd, besorolassal kap-
csolatos adatok, alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
Munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel tar-
tozas és annak jogosultja,

Szabadsag, kiadott szabadsag,

Alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

Az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, va-
lamint a nyugdijpénztari tagsagéaval kapcsolatos adatokat,

Egyéb adat az érintett hozzdjarulasaval.

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezo valtozasokrol 15 napon beliil kdteles irdsban tdjékoz-

tatni a munkaltatot.

Ennek sziikséges modja:

1) Kérelem benytjtasa személyes adatok modositasahoz.

2) Fénymasolat az adatvaltozast igazolo személyes iratrol. Erre sziikséges ravezetni,

hogy az alkalmazott hozzéjarul személyes adatainak fénymasoléséhoz.
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2.2. Az adatok tovabbithatosaga

Az igazgatd hozzajarulasaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a munkavég-

zésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2.3. Személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen eszkoz felhasznalasaval ke-
letkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallald személyével dsszefiiggésben adatot, megal-

lapitést tartalmaz.

2.3.1 Aszemélyiiratok kore és kezelése
Személyi iratnak mindsiilnek a kévetkezok:

* amunkavallalé személyi anyaga,

* a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

* a munkavallaloi jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kap-
csolatos iratok),

* a munkavallalo bankszamldjanak szama

* a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezetheto, amelynek alapja:
* a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
* a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
*  birdsag vagy mas hatosag dontése,

*  jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* az intézmény vezetdje és helyettesel,
* intézmény kancellari igyvivdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottjali,
* az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja,

* a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adodellenér, revizor, stb.).
2.4. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok és feladataik

Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az ezzel megbizott munkatigyi feladatokat el-

1at6 kolléga végzi.
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A magasabb vezetd beosztast igazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi

jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkoréb6l, a munkabol valo rendes szabadsag miatti ta-
vollét iddtartamanak nyilvantartdsat az ezzel megbizott munkaiigyi feladatokat ellatéd kolléga

vezeti.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz616 adatkoréhez tartozé nyilvantartast
a fenntartdi gazdasagi hivatal vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a

személyi anyag részére.

Az adatkezelésben kézremiikodo alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni ar-

rol, hogy:

* Az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat és megallapitas az adat-
kezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

* A személyi iratra csak olyan megallapitéas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

* Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar nem
felel meg.

* Ha az alkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

* Az alkalmazott irasbeli hozzéjaruldsdnak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas ko-

rébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézéen kell gondoskodni.

A szakképzd intézmény az alkalmazottja foglalkoztatdsa, szamara a juttatasok, kedvezmé-
nyek, kotelezettségek megéllapitdsa €s teljesitése, tovabba az e torvényben meghatarozott

nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli

a) az alkalmazott
aa) csaladi és utonevét €s sziiletési csaladi és utonevét,
ab) nemét,

ac) sziiletési helyét és idejét,
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ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogosito okirat meg-
nevezését €s szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével kap-
csolatos adatokat,

ag) oktatdsi azonositd szamat,

ah) pedagogusigazolvanydnak szdmat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) addazonosito jelét,

ak) fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezdd és zar6 datumat, valamint megsziinésének maodjat,

bc) a beosztasat és a munkakorének megnevezését,

bd) bér- és bérjellegt juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szol-
gal6 idotartamot,

c) az alkalmazott szakképzd intézménnyel fennallo jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatéarozott adatokat,

cb) a blinligy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szamat €s keltét,

cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogcimét és idGtartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,
ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével osszefiiggd adatokat.
2.5. Alkalmazotti allaspalyazatra bekiildott anyagok

Az intézményben betdltendd allasokra érkezd palyazatok anyaganak kezel6je az igazgat6. Az
érkezett kiildemények felbontasat csak ¢ végezheti el, tovabbi ligyintézésre az ezzel megbizott

iskolatitkarnak adja at.
A palyazatokba betekintést nyerhet az igazgaton kiviil:
* Az igazgato helyettesei

* A kinevezési jogkor gyakorldja
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* Az ligyintéz6 iskolatitkar
Az igazgato felel a bekiildott anyagok adatbiztonsagéaért, azok tovabbitasanak biztonsagossa-
gaért.
Sikeres palyazat esetén a palyazati anyag az alkalmazott személyi anyaganak részét képezi.
Az alkalmazotti jogviszony megszlinését kovetden a palyazati anyagok kezelése a jelen sza-
balyzat II. Fejezetének 3.2-es alpontja szerint torténik.
Sikertelen palyazat esetén a palyazo kérheti palyazati anyaganak sajat részre torténd vissza-

juttatasat.

Amennyiben a palydz6 nem kivanja visszakapni palyazati anyagéat, elfogadja, hogy az az irat-
tarba kertil, majd a minden év végén megtartott selejtezéskor jegyzékonyv nélkiili megsem-

misitésre kertil.

2.6. A pedagogusigazolvany
A munkaltaté az oktato-munkakorben, a pedagodgiai eléado és pedagogiai szakértdi munka-
korben, tovabba a gyermek-és ifjusdgvédelmi felelds, a szabadidd-szervezo és a pedagogiai

feliigyel6, iskolapszichologus munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre - peda-

gbégusigazolvanyt ad ki.

Az igazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkaltatd Gtjan kiildi meg
a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informécids rendszerében talalhato

adatokat tartalmazhatja, valamint az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét és alairasat.

A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igénylés-

hez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

Az igazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot
évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagodgusigazolvany elkészitését, az adatok

tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Iroddval torténd egyeztetését foglalja magaban.

3. A TANULOK ADATAINAK KEZELESE

3.1. A tanul6k nyilvantartott adatai

A szakképzés informacids rendszere (SZIR) hatdsagi €s szakmai tevékenységeket kiszolgalod

elektronikus alkalmazéasok, adatadllomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos
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statisztikai €s jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azo-
kat kiszolgalo, tdmogat6 segédprogramokbol €s alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért fe-

lelds miniszter altal hasznalt alkalmazasokbol épiil fel.

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 114. § [A szakképzo intézmény adatkezelése]

(1) A szakképzd intézmény a szakmai oktatassal Osszefliggésben a tanuloi jogviszony, illetve a

felndttképzeEsi jogviszony 1étesitése és fenntartasa céljabol kezeli

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

3 aa) természetes személyazonosito adatait,

4 ab) nemét,

5 ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartoz-
kodas jogcimét és a tartozkodésra jogositod okirat megnevezését és szamat,

6 ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

7 ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

8 af) addazonosito jelét,
b) a kiskora tanul6 térvényes képviseldje

9 Dba) természetes személyazonosito adatait,

10 bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

11 ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

12 c¢b) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
idépontjat és okat,

13 cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

14 cd) a tanuldbalesetre vonatkozo6 adatokat,

15 ce) a tanul6 oktatasi azonositd szamat,

16 cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

17 cg) a tanulo6 tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanul6 altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,

18 ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

19 ci) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

20 cj) a tanulo didkigazolvanyanak sorszamat,
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21 ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

22 cl) az évfolyamismétlésre vonatkozd adatokat,

d) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)-cf) és ci)-ck) alpont-

jéban meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz
sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre valo

jogosultsaga.
115. § [A kezelt adatok tovabbitasa]
116. § [Titoktartasi kotelezettség]

(1) A szakképz6 intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremukodik a tanulo feliigyeletének
az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a tanuloval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, in-
formaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben részt vevo személlyel, kiskort tanuld
esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldjével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennma-
rad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas kozti, valamint
a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefliggd megbeszé-

lésre.

(2) A kiskoru tanulé torvényes képviseldjével a kiskorti valamennyi személyes adata kdzolhetd,
kivéve, ha a személyes adat kozlése stlyosan sértené a kiskoru tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi

fejlodését.

(3) Nincs sziikség az érintett €s az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a
szakképz0 intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.

torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.
117. § [Az adatkezelés idGtartamal]

(1) A szakképzé intézmény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuldi jogviszony
megsziinésétdl szamitott tizedik év utolsd napjaig, a 114. § (2) bekezdésében meghatarozott ada-
tokat a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinésétdl szamitott 6todik év utolsé napjaig ke-

zeli.
10
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(2) A szakképz6 intézmény a 41. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feltétel ellendrzése
céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképzd intézményben alkalmazni kivant személy azon
személyes adatait, amelyeket a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiéllitott hatosagi bizonyitvany
tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképz6 intézmény az alkalmazas létesitésével
Osszefiiggésben meghozott dontés idOpontjaig vagy - alkalmazas esetén - annak megsziinésétol

szamitott 6todik év utolso napjaig kezeli.
118. § [Adatkezelési szabalyzat]

A szakképz0 intézmény adatkezelési szabalyzataban kell meghatdrozni az adatkezelés és -tovab-
bitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzo intézményben a képzési tanacsot

¢s a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

3.2. Tanuldk adatainak tovabbitasa

Adattovabbitasra az igazgato és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott

mas személy jogosult.

A tanuloi adatok a szakképzésrol szo6lo torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az in-

tézménybdl:

A szakképz0 intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés
informdcios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolaelha-

gyassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatot szolgaltatni.
A szakképzésrol sz016 torvény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatok koziil

a) a tanuld csaladi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tor-
vényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime és telefonszama, a tanuldi jogviszony kez-
dete, sziinetelésének ideje, megszlinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,
a tanul6d mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartdzkoddsanak megallapitdsa, a tanitasi na-
pon a foglalkozastol valo tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése €s a torvényes képvi-
seldvel valo kapcsolatfelvétel céljabol, a tanuldi jogviszony fennallasaval, a tankotelezett-
ség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, a birésag, a rendorség, az ligyészség, a tele-
pulési onkormanyzat jegyzdje, a kdzigazgatasi szerv €s a nemzetbiztonsagi szolgalat ré-

szére,
11
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b) a tanul¢6 felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképz6 intéz-
mény, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézmény részére,

¢) a tanuld csaladi €s utoneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, tarsada-
lombiztositasi azonosito jele, torvényes képviseldje csaladi és utoneve, lakcime, levelezési
cime és telefonszama, a szakképz6 intézményi egészségiigyi dokumentacid, a tanuldbal-
esetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitisa céljabol az egészségligyi
intézmény ¢€s az iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanul6 csaladi és utoneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes
képviseldje csaladi és utoneve, lakcime, levelezési cime és telefonszama, a tanulé mulasz-
tasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényli tanulora, illetve képzésben részt vevo
személyre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulora, a hatranyos
helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulora, illetve képzésben részt vevo sze-
mélyre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a csa-
ladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény részére,

e) a tanul6 igényjogosultsaga elbiradlasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a tanul6 allami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzeési allamigazgatési szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa cél-
jabol, tovabba a szakképzési allamigazgatasi szervtdl a felsdfoku felvételi kérelmeket nyil-

vantarto szervezethez,

g) a honvédelmi szakképzd intézményben tanuld honvéd altiszt-jeloltek adatai koziil az
Oket megilletd jogok gyakorléasa €s kotelezettségek teljesitése céljabol a 114. § (1) bekezdés
c) pontja szerinti adatot a Magyar Honvédség kdzponti személyligyi szerve részére tovab-

bithato.

A 114. §-ban meghatarozott adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birésagnak, a renddrségnek, az ligyészségnek, a szakképzési allamigazga-
tasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogus-
igazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a pedagdgusigazolvany elkészitésében

kozremikodok részére tovabbithato.

12
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A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adata a pedagogiai szakszolgélat intézményei részére és a
szakképz6 intézmények kozott,

b) értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztdlyon vagy csoporton
beliil, az oktatoi testiileten beliil, a kiskora tanul6 térvényes képviseldjének, a dualis kép-
z6helynek, ha az értékelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzd intézmé-
nyek kozott, iskolavaltas esetén az 1) szakképz0 intézmény vagy kdznevelési intézmény

részére,

c) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészité-

sében kozremiikodok részére

tovabbithato.

A képzésben részt vevo személy 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatainak tovabbita-

sara az (1)-(4) bekezdést kell alkalmazni.

A szakképzd intézmény - a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei tel-
jesitésének nyilvantartasa céljabol - hozzaférést biztosit a regisztracids és tanulmanyi alap-

rendszerhez a dualis képzOhelynek.

A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos statisztikarol
sz016 2016. évi CLV. toérvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval 0sszhangban a statisztikai cél
eldzetes igazoldsa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben - statisztikai célra egyedi azonosi-
tasra alkalmas modon, téritésmentesen at kell adni és azok a Kozponti Statisztikai Hivatal altal
statisztikai célra felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel részletes szabélyait

az Stt. 28. §-a szerinti megéllapodasban kell rogziteni.

A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statiszti-
kai felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon, a Kormény rendeletében

meghatarozottak szerint tovabbithatok.

* a fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzet-

biztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

* sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendel-

lenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeibdl,

13
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* ataanulok értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, az oktatoi testiile-
ten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,

* a diadkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany ki-
allitasahoz sziikséges valamennyi adat,

* atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

* az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi allapota-
nak megallapitasa céljabol,

* acsalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-¢s ifjusagvédelem-
mel foglalkoz6 szervezetnek a tanulo veszélyeztetettségének feltarasa céljabol,

* atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben és célbol.

3.3. Titoktartasi kotelezettség

A szakképz0 intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikodik a tanul¢ feliigyeletének
az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdciot illetden, amelyrdl a tanuloval, illetve képzésben részt vevd személlyel,
kiskoru tanul6 esetén a kiskortl tanuld toérvényes képviseldjével vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagja-
inak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanul6 fejlo-

désével Osszefliggd megbeszélésre.

A kiskoru tanulo torvényes képviseldjével a kiskorti valamennyi személyes adata kozdlhetod,
kivéve, ha a személyes adat kozlése sulyosan sértené a kiskort tanuld testi, értelmi vagy er-

kolcsi fejlodését.

Nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a
szakképz6 intézmény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

3.4. A Diakigazolvany

Az iskola a tanulo részére - kérelemre - diakigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a Kozoktatasi

Informacios lroda készitteti el, és az iskola titjan kiildi meg a jogosult részére. A didkigazolvany
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tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét €s idejét, lakcimét, tartozkodasi helyét, allampol-
garsagat, a tanuld alairasat, cselekvoképtelen tanul6 esetén a sziild aldirasat. A didkigazolvany

tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes
adatok - is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell

igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjehez tovabbithatok.

A diakigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megszii-
nését kovetd ot évig. Az adatkezelés a Kozoktatasi Informacios Irodaval folytatott adategyez-

tetés mellett kizarolag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

4. AZ ISKOLABAN KEZELT ADATOK NYILVANTARTASI MODJA

*  papir alaptl nyilvantartés
*  szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas
* intézmény honlapjan, Facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, hang-

anyag.
A kezelt adatok kore

Az iskolaban csak azokat a személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-

sabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudomanyos kutatas) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas on-

kéntes/anonim.
A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti.

A tanuléi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd

a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezetheto.

A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatos, pontos €s teljes vezetéséért az is-

kolatitkar felelOs.

Tarolasanak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen

hozza.
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Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyéaban torténd tarolasat

biztositani kell.

A tanulo6 és sziil6je a tanulo adataiban bekovetkezd valtozas okrdl 8 napon beliil kételes tajé-

koztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5. AZ ADAT}\IYILVA'NT,AR,TAS,BAN EBINTETT ALKALMAZOTTAK, TANULOK
ES SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositasara

* Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adat-
szolgéaltatas onkéntes vagy kotelezd

* Az alkalmazott, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak ke-
zelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat

* Az érintett alkalmazott, tanulo, ill. gondviseldje kérésére az intézményvezetdje tajékozta-
tast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjairol, idotartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl,
cimérdl, és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységrdl, tovabba arrdl, hogy kik és mi-
lyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat

* Az intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozért-

heté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

6. AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi

adatok felvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, €s az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlését6l szami-

tott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

7. HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK FELHASZNALASHOZ,
KEZELESEHEZ

Szakmai vizsgara/képzésre Jelentkezési lapon szerepel:
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»Aladirasommal hozzajarulok, hogy a fénymasolt személyes adataimat, dokumentumaimat, az

iskola a felndttoktatdsban és a szakmai vizsgan felhasznalja.”

Az intézmény honlapjan, Facebook oldalan elhelyezett fénykép, vided hanganyag 16 éves kor
alatti tanuldt érintden csak sziil6i beleegyezéssel, 16 éves kor f616tt a tanuld beleegyezésével

torténhet.

8. A SZAKKEPZES INFORMACIOS RENDSZERE

A szakképzés informacios rendszere hatosagi €s szakmai tevekenységeket kiszolgalo elektro-
nikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statiszti-
kai és jogosultsagalapt adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat ki-
szolgald, tamogatd segédprogramokbol és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds

miniszter altal hasznalt alkalmazasokbdl épiil fel.

9. AZ ADATBIZTONSAG CELJA ES A BETEKINTES RENDJE

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy

torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az adatkezelo és az adatfeldolgozo koteles:
* gondoskodni az adatok biztonsagarol
* a biztonsagi intézkedéseket megvalositani
* betartani az eljarasi szabalyokat.
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelnitik az alabbi kévetelményeknek:
*  felvételiik és kezelésiik tisztességes €s torvényes,

* pontosak, teljesek, és ha sziikséges, idOszertiek,

* tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig

lehessen azonositani.

10. BIZTONSAGI SZABALYOK

10.1. A fizikai biztonsag rendje

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak:

* az adathordoz6 eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirdsoknak megfelelden kell kialaki-

tani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tliz vagy a természeti csapas el-

len,
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*  személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet,

* a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat /jelszo/ szolgalati titokként kell kezelni,

hatalmazott személyek érjék el.
10.2. Jelszo hasznalata

A szamitéastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat adatkeze-

16nként kiilonb6z6 azonosito jelszavakkal lehet lehetové tenni.

A jelszot tgy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje ismer-

hesse meg.

A személyligyi nyilvantartas adatkezeldinek névsorat - a hozzaférési jogosultsagot biztositd
egyénenként azonosito jelszavakkal egyiitt - kell nyilvantartani és tarolni, amennyiben a hoz-

zafeérés jelszoval biztositott.

Az azonositd jelszavakrol késziilt, szolgalati ,.titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi doku-

mentaciot az irodaban, pancélszekrényben kell tarolni.

11. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasaban:

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy

kozvetve - azonosithato természetes személy;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonositod
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo ko-

vetkeztetés;
Kiilonleges adat:

* A faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tag-

sagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

* Az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a

blinligyi személyes adat.
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Hozzadjarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rdvonatkozo személyes

adatok - teljes kori vagy egyes miiveletekre kiterjedo - kezeléséhez;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meg-
hatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza

¢s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajttatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a muveletek 0sszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehan-

golasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,

Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhe-

tové tétele;

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd meg-

sokszorozésa, vagy kivonata,
Uzemeltetés: az adathordozd eszkozok, programok miikodtetése;

Adatrogzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartasba vétele, szamitastechnikai

adathordozdra valo felvitele;
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem

lehetséges;

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-

kez0 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az €rintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgo-

zoval.
12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba. A jogforrasként felhasznalt jogszabalyok modo-

sulasa esetén feliilvizsgélata sziikséges.
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122 Szabalyzat hozzaférhetosége
A szabalyzat kdzzététele, a dokumentalas médja, és a hozzaféro elhelyezés biztositasa az intéz-

ményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa az adatnyilvantartasban és — kezelésben koz-

remiik6do intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényt.

12.3. A szabalyzat altal nem meghatarozott kérdések

A jelen szabélyzatban nem meghatarozott, illetve vitas kérdések esetén az 1.1. pontban felsorolt

jogforrasok iranyaddak.

Debrecen, 2023. augusztus 31.

- C‘\-,{}C\ f(f\@%ﬂg_\

Kovacsne Gyorfi Eniko
igazgatd
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1. Bevezeto

Jogszabalyi hattér:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Az 1995. évi LXVI. torvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarrdl és a magan levéltari
anyag védelmérol

A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

315/2013. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol
100/1997. (VI. 13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

Iratkezelési szabalyzat célja, hatalya:

Az Iratkezelési szabalyzat célja az iratok korének meghatarozdsa, a kezelésiikkel
kapcsolatos szabalyozasok lefektetése, mind gyakorlati, mind feleldsségi kérdésekkel egyiitt,
kitérve az iratok alaki, tartalmi, megorzési €s szabalyozasi szabalyaira annak érdekében, hogy
az iskola munkatarsai egységesen jarjanak el az iratok és bizonylatok kezelésekor. Az
iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok szakszeri €s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattdr miikodtetéséért, tovabba a feliigyeletéért az iskola igazgatoja

felelss.

2. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és taroldsa, feldolgozasa, hasznositsa
ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt, adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és a tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa is.

Adatkezeld: Az adatkezelésben meghatarozott tevékenységet végzd személy.
Adattovabbitds: Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzéaférhetdvé teszik.

Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy helyreallitasuk nem
lehetséges.

Atadas: TIrat, {igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt
atruhazasa.

Atmeneti Irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamt atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattdrba adas eldtti Orzése torténik.

Beadvany: Az iskolaba érkezdé hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien az iskoldban marad.

Elektronikus archivalas: Elektronikus iktatokonyvek ¢s adatalloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tava biztonsagos és olvashatosagat biztosito
megodrzése elektronikus adathordozon.
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e Elektronikus érkeztetd nyilvantartds: Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informéciok rogzitését,
megorzeését s visszakereshetdségét biztositja.

e FElektronikus iktatorendszer: Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges
megorzeését s visszakereshetdségét biztositja.

e Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

o Elektronikus irattar: A kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver —
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatas tjan torténd
biztositast is — azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt
irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus drzése torténik.

e Eldadoi iv: Az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

o FErkeztetés: Az irasbeli tigyvitelnek az iktatist megel6z6 fazisa, amely soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az
érkeztetd képernydrovatokat.

o Expedidlas: Az irat kézbesitésének elOkészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a
kézbesités ¢s kiildés modjanak és id6pontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési
mod szerinti 0sszedllitasa.

e [rat: Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat - kivételével, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

e [Jrattari anyag: Az iskola milkodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattaraba tartozo iratok dsszessége.

o [rattar: Megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és biztonsagos
Orzésére alkalmas, nem selejtezhetd és levéltarba adtadasra nem keriild iratok Orzésére
szolgalo helyiség, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolési
szolgaltatas utjan torténd biztositast is.

o Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri ¢és
biztonsdgos megdrzEését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

o Iratkezeld: Iratkezelési feladatokat végzo személy.

o [rattari terv: A koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a centrum feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdérzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasdnak hataridejét.

o [ktatas: Az iratkezelésnek az érkeztetés, €s az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetésti iratot iktatoszdmmal latjak el.

e [ktatoszam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatand¢ iratot.

e JratkOlesonzés: A papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az
atmeneti vagy a koOzponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az
elektronikusan térolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa.
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e [rattdrozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a
miikodése soran keletkezd és hozzakeriilo, rendeltetésszerlien hozzatartozo és nala
maradé iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi, - elektronikus irattar
esetén archivaldsa — illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az tligyintézés
befejezését kovetd idore.

e Kiadmany: A jovahagyas utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl
hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat.

e Kiadmanyozds: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetOségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl.

e Kiadmanyozo: A szervezet vezetdje altal kiadméanyozéasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hatdskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

o Kiildemény: A beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, elektronikus uton
érkezett, illetve kiildott elektronikus irat.

e Levéltarba adas: A lejart irattari Orzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak.

e Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek.

e Masolat: Valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg- és formahil), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

e Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacio helyreéllitasanak lehetdségét kizdr6 modon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

e Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

e Papir alapt iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik.

e Selejtezés: A lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési
eljaras ala vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbdl ¢s megsemmisitésre torténd
elokészitése.

e Szerelés: Ugyiratok végleges jellegli dsszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek.

e Szignalds: Az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
kijelolése az ligyben kiadméanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az
ligy kiadményozasa.

e Tovabbitds: Az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

e Ugyintézés: Valamely szervezeti egység vagy személy mikddésével, illetve
tevékenységével kapcsolatban keletkez6 iigyek ellatasa, az ekdzben felmeriil6 tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli €s/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
0sszessége.

o Ugyintézé: Az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldaddja, aki az
ligyet dontésre elokésziti.

e Ugyirat: A centrum rendeltetésszerti miikddése, illetve iigyintézése soran keletkezd
irat, amely az iligy valamennyi iigyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat
tartalmazza.

o Ugykezeld: Iratkezelési feladatokat végzd személy.

e Ugykor: A szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé iigyek meghatarozott
csoportja.

5
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e Ugyvitel: A szerv folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymds utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
tigyintézés formai technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

. Altalanos rendelkezések

3.1. Az intézmény iratkezelése osztott iratkezelési szervezetben, a KRETA Iskolai
Adminisztracios Rendszer POSZEIDON iratkezeld0 modulja (a tovabbiakban:
Szoftver) alkalmazasdnak bevezetéséig papir alapu iktatdssal, ezt kovetden
elektronikus iktatassal torténik, a Szoftver alkalmazasanak bevezetése igazgatoi
utasitassal keril elrendelésre. Az iratok érkeztetését, iktatasat, az iratkészitést és a
postazast az 1. sz. mellékletben meghatarozott személyek egységes iratnyilvantartd
rendszer alkalmazésaval végzik.

3.2. Az elintézett iratok elhelyezése az egyes szervezeti egységek, tagintézmények
atmeneti irattaraban torténik.

3.3. Az iratkezelés feliigyeletét az iskoldkban az igazgatd latja el. Az illetékes felelds
vezetd tavolléte esetén helyettesitése az intézmény szervezeti ¢és miikodési
szabdlyzata szerint torténik.

3.4. A kiilon jogszabaly szerinti mindsitett adatok, valamint a személyes adatok kezelése
kapcsan keletkezett iratok kezelésére a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben
kell alkalmazni, ha jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti ¢és miikodési
szabdlyzatanak mellékleteként kiadott Adatkezelési szabdlyzat masként nem
rendelkezik.

. Kiildemények atvétele

4.1. A kiildemény atvételére jogosultak:

e az [. sz. mellékletben felsorolt személyek a szervezeti egységre, tagintézményre
vonatkozo jogosultsaggal,

e névre sz010 kiildemény esetén a cimzett,

e az intézmény mas alkalmazottja meghatalmazéds alapjan, a meghatalmazasban
szereplO jogosultsaggal.

4.2. A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
e akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1€év6 azonositasi jel megegyezOségét,
e az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

4.2/A A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

4.3. Az atvevO a kézbesitookmanyon olvashato alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,slirgds” jelzésii kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb a
kovetkez0 ~munkanap kezdetén az 1. sz. mellékletben meghatarozott
iratkezeldnek/ligykezelOnek iktatasra atadni.

4.4. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
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5. Az iratok nyilvantartasa

5.1 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

e Az iskoldhoz érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontés
nélkiil kell tovabbitani — az 1. sz. mellékletben meghatarozott iratkezeld/iigykezeld
bontja fel. Felbontds nélkiil kell tovabbitani a névre szo6ld, maganjellegii, s. k.
felbontasra sz616, valamint azon kiildeményeket, amelyekre ezt elrendelték.

e A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani
a névre szolo iratokat, az intézményi tanécs, az iskolai diakonkormanyzat, az iskolai
iskolaszék, az iskolai sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogat a vezetd
fenntartotta maganak.

e Ha az iigy jellege megengedi, az iratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben
vagy jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy
személyes tdjékoztatas keretében torténd iligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajekoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

e A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6bb deriill ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell ragasztani, jeldlni kell a
téves bontas tényét és ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt siirgdsen
eljuttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.

e A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az 4ltala felbontott hivatalos
kiildeményt  iktatds  céljabol  soron  kivil  koteles  visszajuttatni  az
iratkezel6hoz/ligykezel6hoz.

e A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett
mellékletek meglétét, valamint illetékkoteles iratndl az illeték lerovasanak tényét. Az
esetlegesen felmeriil6 irathidny tényét az iraton kell rogziteni.

e A faxon vagy elektronikus masolat formajaban, e-mail mellékletként érkezett irat
esetében eldszor gondoskodni kell az elektronikus masolat kinyomtatasarol, fax esetén
az informacidkat tartdosan Orz6 masolat készitésérol. Az irat kezelésére az altalanos
rendelkezések az iranyadoak.

e A kiildemény boritékat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik,

a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

— blncselekmény vagy szabalysértés gyantja mertl fel.

e A kiildemény érkeztetése a Szoftverben, elektronikus érkezteté konyvben, a Szoftver
alkalmazéasdnak bevezetéséig papir alapi érkeztetd nyilvantartasban torténik, az
érkeztetést az iratkezeld végzi.

o Az érkeztetd konyv a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

— kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetés azonositdja €s szama,

— kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
— cimzett,

— kiildé megnevezése, azonosito adatai,

— ¢érkezett irat kiilddje altal meghatarozott iktatészdma (hivatkozasi szam),

— érkeztetd adatai.
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5.2 Az iktatas

e Az iskolédknal az iratok iktatasa alszamokra tagol6dd f6szamos rendszerben torténik. A
naptari €v soran az iigyben keletkezett elsd irat 6nallo f0szamot és 1-es alszamot kap,
mig a tobbi, ugyanabban az ligyben keletkezett irat az illet6 f6szdm soron kovetkezd
alszdmaira kertil.

e Az iktatas minden év janudr elsején iktatokonyvenként 1-es f0szammal kezddodik, és a
naptari év végéig emelkedd szammal folytatodik.

e Az iktatészam a szoftverben négy csoportbdl all: az els6 a fenntartdé megnevezése
(NSZFH), a mésodik az iskola rovid neve (dszc-...), a harmadik egy generalt sorszadm,
valamint a negyedik rész az aktualis naptari €v.

e A mar kiadott iktatdszamot tordlni, javitani nem lehet. Téves iktatoszam kiadasa
esetén jeldlni kell a téves iktatast.

e Amennyiben tobb személyt, vagy szervet érintd, azonos tartalmu korlevél késziil,
annak elegendd egy iktatdszdm, azonban az irattari példanyhoz a cimlistat csatolni
kell.

e Az iskoldhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik — iktatassal kell nyilvantartani.

e Nem kell iktatni kiilondsen: tananyagokat, tdjékoztatokat, meghivokat,
tidvozldlapokat, reklamanyagokat, a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol
visszavardlag érkezett iratokat, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
kozlonyoket, folyodiratokat, visszaérkezett tértivevényeket. A  visszaérkezett
tértivevényeket az eredeti irathoz csatolni kell, (vagy egyéb visszakeresheté mddon
tarolni).

e A nem papir alapu, elektronikus adathordozén érkezett kiildeményekhez (pl.: CD,
DVD, stb.) az érkeztetd kisérOlapot készit. Ha a kisérdlap és az elektronikus
adathordozé nem egyiitt keriil tarolasra, akkor a kisér6lapon az elektronikus
adathordozo tarolasi helyét is fel kell tiintetni.

e Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat,
elsObbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzést
iratokat.

e Az iktatando iratot iktatd bélyegzdvel kell ellatni. Az iraton fel kell tiintetni az
iktatészamot, az iktatas datumat, valamint az ligyintéz6 nevét.
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5.3 Iktat6konyv

Az iktatds céljara az iskola minden év kezdetén Ujonnan nyitott, sajat
iktatokonyvet hasznal.

Az iktatokonyv az alabbi adatokat tartalmazza:

— iktatoszam,

— iktatas idOpontja,

— mellékletek szama,

— az ligyintéz6 megnevezése,

— irat targya,

— ¢lo- és utdiratok iktatészama,

— irattari tételszam.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan le kell zarni, — a Szoftverben vezetett
iktatokonyv esetén ki kell nyomtatni —, majd keltezéssel, az iskola igazgatdja altal
aldirva ¢és az iskola hivatalos bélyegz6 lenyomataval ellatva kell az iskola atmeneti
irattaraban elhelyezni.

6. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

6.1 Az iigyintézé kijelolése

Az iratkezel6 az érkezett iratot az ligyintéz6 kijeldlése (szignalas) végett koteles az

iskola igazgatdjanak bemutatni.

Az iskola igazgatoja:

— kijeloli az ligyintézot,

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (az ligy targyanak
meghatarozasa, hatarido, siirgdsségi fok stb.).

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport

feldolgozasara mar kordbban ki volt jeldlve, kozvetleniil ahhoz az iigyintéz6hoz

kell tovabbitani.

6.2 Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd, az ligyben illetékes vezetd alairdsaval lehet tovabbitani, elkiildeni. Az
iskoldnal az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzata alapjan kiadmanyozasra
jogosult személyek.

Az iskola altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény, tagintézmény

aa) nevét, tagintézmény esetén az intézmény nevét rovidités nélkiil tartalmazo
hivatalos nevét

ab) székhelyét, tagintézmény esetén az ligyvivo feladatellatasi helyét

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintéz0 megnevezését,

d) az ligyintéz¢és helyét és idejét,

rrrrr

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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e A nevelési-oktatdsi intézmény, tanuldi iigyekben hozott hatdrozat esetén a
tagintézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkez6
részben ¢€s az el6z6 pontban foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgdlo6 jogszabaly megjeldlését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
e A masolat vagy kiadmany hitelesitését az illetékes vezetd végzi zdradékolassal.
e Kiadmanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzot kell hasznélni.

6.3 Jegyzokonyv

e JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a koznevelési
intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatdsi intézmény,
tagintézmény miitkddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelé-oktaté munkéra
vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja elrendelte.

e A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenléviok
felsorolésat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

6.4 Iratok kézbesitése, postazasa

e Az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy a levél alairt, illetéleg hitelesitett, valamint
bélyegzdlenyomattal ellatott. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

e Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének/postara addsanak napja megallapithato legyen.

6.5 Az irattari tételszam meghatarozasa

e Az irattri tételszamot az ligy targyanak ismeretében, a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 1. melléklet . része szerinti irattéri terv alapjan az ligyintéz6 hatarozza
meg.

7. Irattarozas és levéltarba adas

7.1 Irattarozas

e Az intézmény, tagintézmény irattdraban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem i1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratot. Az
ligyiratokat irattari tételekben — évfolyamonként irattari tételszam szerint csoportositva
— kell tarolni.

e Az irattari 6rzés idejét a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szoldo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 1.

10
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7.2

7.3

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

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legaldbb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. Az iratok selejtezését csak az
azok tartalmi jelentdségét ismerd személy iranyitasa mellett lehet elvégezni az irattari
tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl az iskola irattdraiban Orzott iratok vonatkozéasaban az igazgatd altal
megbizott selejtezési bizottsdg harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit,
amelyeket iktatds utan, intézményi szinten Osszesitve kell megkiildeni az illetékes
kozlevéltarhoz, selejtezési engedélyeztetés céljabol. A selejtezés idOpontjat a
nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Az iratmegsemmisitésrél az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével, az iskola
irattaraiban Orzott iratok vonatkozasaban az igazgaté gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli
segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atadd koltségére, az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében kell atadni. A visszatartott
iratokrol kiilon jegyzék késziil.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. A nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak elOkészitése az iratselejtezéssel egy idében
torténik.

8. Teendodk az intézmény megsziinése esetén

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1évé ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1évo tigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar
atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az elsd
pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkiill megsziind intézmény
irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésrdl szolo tajékoztatast — nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az
illetékes levéltarnak.
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9. Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

Beirasi naplo

Bizonyitvany (évkozi, szakmai vizsga és érettségi)
Csoportnaplo

Didkigazolvany

Ellen6rzé (KRETA rendszerbdl kinyomtatott félévi értesitd)
Foglalkozasi naplo

Javitovizsga-jegyzOkonyv

Jegyzokonyv a vizsgdhoz

Orarend

Osztalynapld

Osztalyozoiv a vizsgahoz

Osztalyozovizsga-jegyzokonyv

Sportnaplo

Tantargyfelosztas

Torzslap kiiliv, beliv (osztalyokhoz, érettségi vizsgdhoz, szakmai vizsgahoz)
Tanusitvany (érettségi)

Az iskola a szigort szamaddsu nyomtatvanyokrol kiilon-kiilon nyilvantartast vezet.

Az iskolai kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos iratok kezelése

Az iskolai kozosségi szolgalattal kapcsolatos iratok kezelésére a jogszabalyban és e

szabalyzatban rogzitett iratkezelési szabalyokat kell alkalmazni.

Az intézmény kozOsségi szolgalat teljesitése targyaban kotott egyiittmiikddési
megallapodasokat és az ezzel Osszefiiggésben keletkezd iratokat az iskoldban kell

kezelni és nyilvantartani.

A kollégium altal hasznalt nyomtatvanyok

Csoportnaplo

Kollégiumi naplé (Ugyeleti napl6)

Kollégiumi torzskonyv

JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrdl

12
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10. Zaro rendelkezések

10.1 A szabalyzat idébeli és személyi hatilya

A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara. Jelen szabalyzat — a
mellékleteivel egyiitt — az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként
2023. év szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény
iratkezelésére vonatkoz6 minden mas belsé utasitas.

10.2 A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara a tanéri szobéaban, a titkarsagon. Az igazgaté altal kijelolt
felelds munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabélyzat olyan mddositasarol, amely az 1j
torvények €s rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Debrecen, 2023. augusztus 31.

5\

31 Coed et f$A=
« /Kovacsné Gyorfi Enikd
igazgatd

13
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Mellékletek:

1. szamu melléklet - A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

A B =
Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam il ¢

A) Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1
2
3 A.l. Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
4 A2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
5 A3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
6 A4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
7 AlS. Fenntart6i irdnyitas 10
8 A.6. Ellendrzés 20
9 AT Szerzédések, birosagi, hatdsagi ligyek 10
10 A.8. Bels6 szabalyzatok 10
11 A9. Polgari védelem 10
12 A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13 A.ll. Panasziigyek 5
14 B) Nevelési-oktatasi tigyek
15 B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
16 B.13. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
18 B.15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
19 B.16. Naplok 5
20 B.17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
21 B.18. Pedagogiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 B.19. Képzési tanacs szervezése, mikddése 5
73 B.20. S'z’akt’anécsadéi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
24 B.21. Szakiranyt oktatas szervezése 5
25 B.22. Vizsgajegyz6konyvek 5
26 B.23. Tantargyfelosztas 5
27 B.24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
28 B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30 B.27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol szolé dokumentum 5
31 C) Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
32 C.28. nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, 50
hasznalatbavételi engedélyek
33 C.29. Lelt.ér, é}lléeszkéz—nyilvéntartés, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
34 C.30. . 5
bizonylatok
35 C.31. A tanmiihely lizemeltetése 5
36 C32 A tanulok, illetve a képzésben résztvevo személyek 5
T ellatasa, juttatasai, téritési dijak
37 C.33. Tamogatasi ligyek 5

14
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A
Zaradék szovege

Felvéve [atvéve, a(z) ... szamu hatdrozattal athelyezve]
a(z) (szakképzd intézmény cime) ... szakképz6 intézménybe.

A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait
a(z) (bettivel) ... évfolyamon folytatja.

Felvette a(z) (szakképz0 intézmény cime) ... szakképz6 intézmény.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozo
vizsga letételével folytathatja.

... tantargybdl tanulmanyait egyéni eldrehaladés szerint végzi.
Mentesitve ... tantargybol az értékelés és a mindsités alol.

... tantargy ... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette
a kovetkezok szerint: ...

Egyes tantargyak latogatasa aldl a .../... tanévben felmentve ... miatt.
Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

Tanulmanyait egyéni tanulmanyi rendben folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... tantargy tanulasa alol. A
mentesités oka: ...

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ... évfolyam
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) ... évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

A(z) ... tantargy latogatasa alol felmentve ...-tdl ...-ig. Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, az oktatoi testiilet hatarozata
értelmében osztalyoz6 vizsgat tehet.

Az oktatoi testiilet hatdrozata: a(z) ... évfolyamba Iéphet.
A tanul6 a(z) ... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb
ideig, ... honap alatt teljesitette.

A(z) ... tantargybdl javitovizsgat tehet.
A javitovizsgan ... tantargybdl ... osztalyzatot kapott, a(z) ...
¢vfolyamba Iéphet.

A ... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette. Evfolyamot ismételni

. szamu melléklet - Az iskola altal alkalmazott zaradékok

B
Erintett nyomtatvanyok

Napl6 (a tovabbiakban: N.),
Torzslap (a tovabbiakban:
TL),
Bizonyitvany (a
tovabbiakban: B.)

Tl.
TI., N.

TI., N.
N, Tl, B.

N., TL, B.

N, Tl, B.

N, Tl, B.
N, TL

N, TL
N., TL, B.

N, TL
N, Tl, B.

15
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koteles.

A javitovizsgan ... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

A(z) ... tantargybol ... -an osztalyozo vizsgat tett.
Osztalyozo vizsgat tett.
A(z) ... tantargy alol ... okbol felmentve.

A(z) ... foglalkozas alol ... okbol felmentve.

Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiillonbozeti, javitod-) vizsga letételére ...-

ig halasztast kapott.

Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ... iskoldban fliggetlen

vizsgabizottsag elott tette le.

Tanulmanyait ... okbol megszakitotta, a tanuloi jogviszonya ...-ig

sziinetel.

A tanul6 tanuloi jogviszonya

a) kimaradassal,

b) ... foglalkozas igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

e) ... iskolaba valo atvétel miatt

megszint, a 1étszambol tordlve.

... fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.

... fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ...-ig
felfiiggesztve.

Tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ... foglalkozas igazolatlan mulasztasa miatt a tanulo
torvényes képviseldjét felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ... foglalkozas igazolatlan mulasztasa miatt a

tanul6 torvényes képviseldje ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a B. és TI.
dokumentumokra.

A ... sz0t (szavakat) / osztalyzato(ka)t ...-ra helyesbitettem.

A bizonyitvany ... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ... kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt)

eredeti helyett ... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

helyett ... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ... kérelmére a ... szdmu bizonyitvany alapjan, téves

bejegyzés miatt allitottam ki.

N, Tl, B.

Tl., B.
N, TL

Tl., B.
Tl., B.

Tl., B.

Tl., B.
Tl., B.

Tl.
T1., B., N.

Tl.
TI., N.

Tl., B.
Pot. TI.
Pot. TI.

Tl., B.
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Poétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..., anyja neve ... a(z) ...
szakképzd intézmény... szak (szakmai, specialis osztdly, két tanitasi
nyelvii osztély, tagozat) ... évfolyamat a(z) ... tanévben eredményesen
elvégezte.

Erettségi vizsgat tehet.
A szakiranyu oktatdsrol mulasztésat ...-tdl ...-ig pétolhatja.
Ezt a naplot ... tanitdsi nappal lezartam.

Ezt az osztalyoz6 naplét ... azaz ... (betlivel) osztalyozott tanuldval
lezartam.

Igazolom, hogy a tanul6 a .../... tanévben ... 6ra kdzdsségi szolgalatot
teljesitett.

A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez
sziikséges kozosségi szolgalatot.

A ... megszerzésére iranyulo vizsgan elkdvetett szabalytalansadg miatt
a(z) ... mellett miik6dd vizsgabizottsag a vizsgatdl eltiltotta.
Javitovizsgat tehet.

A ... megszerzésére iranyuld vizsgan igazolhatd okbol nem jelent meg
vagy azt nem tudta befejezni. Potlovizsgat tehet.

A ... megszerzésére iranyuld vizsgan igazolhatd ok nélkiil nem jelent
meg vagy azt megszakitotta. Javitovizsgat tehet.

A ... megszerzésére iranyuld vizsgan a ... vizsgatevékenység esetében
elégtelen teljesitményt nyujtott. Javitovizsgat tehet.

A ... vizsgatevékenység érdemjegyét a(z) ... szakmai versenyen elért
eredménye alapjan kapta.

A ... vizsgatevékenység teljesitése alol a képzési és kimeneti
kovetelményekben foglaltak alapjan mentesitve.

A ... vizsgatevékenység érdemjegye a(z) ... €v ... ho ... napjan tett
... vizsga eredménye alapjan keriilt megallapitasra.

A vizsgan/javitovizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt,
... szakma/részszakma megszerzését igazold bizonyitvanyt kapott.

A vizsgan a vizsgakdvetelményeknek megfelelt, ...
szakma/részszakma megszerzését igazold bizonyitvanya az érettségi
vizsga letételét kovetden adhato ki.

A ... ddtummal kiallitott, ... szamu érettségi bizonyitvanya alapjan
a szakma/részszakma megszerzését igazold bizonyitvanya ...
datummal kiadésra kertilt.

A vizsgan a(z) ... vizsgatevékenysége(ke)t eredményesen teljesitette,
vizsgaeredménye a vizsgatargy eredményes teljesitését kovetden kertil
megallapitasra.

A ... datummal kidllitott, ... szdmu érettségi bizonyitvanya vagy a(z) ...
szamu érettségi torzslapkivonata alapjan a vizsgakovetelményeknek
megfelelt, ... dditummal ... szakma/ részszakma megszerzését igazolod

Pot. B.

Tl., B.

Tl., B,

TI.
TI.

TI.

TI.

TI.

TI.
TI.

Tl.

TI.

Tl.

Tl.

TI.

N.

17
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bizonyitvanyt kapott.

A ... vizsgatevékenység esetében a felmentés alapjaul szolgalo
dokumentumokat hataridéig nem mutatta be, a szakmai vizsga
eredménytelen.

Tl

18
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3. szamu melléklet - A kollégium altal alkalmazhatd zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Feltéve a ..ooovvieiiiieieeeeeeee kollégiumba Kt.
(externatusi elhelyezésre) a(z) ..........cceuueen...... tanévre.
2. A kollégiumi tagsaga (externatusi elhelyezése) Kt., Kn., Csn.
.................................................. miatt megsziint.
3 fegyelmez0 intézkedésben Csn.
részesiilt.
4. | e fegyelmi biintetésben részesiilt. | Kt., Csn.
Csoportnaplo Csn.
Kollégiumi naplo Kn.
Kollégiumi térzskonyv Kt.

19
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4. melléklet - Megismerési zaradék iratkezelési szabalyzathoz

Megismerési zaradék

Iratkezelési szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy az iskola Iratkezelési szabalyzatban foglaltak
tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozésdban magunkra nézve

kotelezoének ismerjiik el.

Egyuttal nyilatkozunk arrdl, hogy az iskola érintett dolgozoival a szabalyzatot ismertetni

fogjuk.

Név

Munkakor

Alairas

Datum

20
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5. melléklet - Az iratkezelés szervezete, jogosultsagok

Név, beosztas,
munkakor

Feladatkor

Kiadményozo

Ugyintézd Iratkezeld

Irattarozoé

Igazgato

X

Igazgatohelyettes

H

Igazgatohelyettes

Igazgatohelyettes

Kollégiumi vezetd

Viéllalati kapcsolatokért
felelds

Kancellari ligyvivo

Miiszaki ligyvivo

Iskolatitkar

Iskolatitkar

o lte

o lle

Oktato

PP PR PR PR D[R < < 4| X

Jelmagyarazat:

X — A feladatkort ellatoé dolgozo
H — Helyettes (a feladatkort ellatod dolgozot tavolléte esetén helyettesiti)

21




NSZFH/dszc-konnyuipari/005240-1/2025

6. melléklet - Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

, . I . . , . Oldalszam:
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK RAKTARINYILVANTARTO LAPJA
Cikkszam: Megnevezés: Mennyiségi Egységar:
egység:
Jel (Sz.ny.):

Beérke-"| Szallito Bizonylat- A beérkezett nyomtatvany A kiadott nyomtatvany Az atvétel Készlet
7€s szam sorszama mennyi- sorszama mennyi- igazolasa

Kiadas sége sége

Kelte Igényld -t61 -ig -0l -ig

1 2 3 4 6 7 8 9 10 11
MSZ 7899

D. Sz. ny. 13-76. r. sz. Patria-Nyomell. 01 161 — 80 000 — 0 31618 Patrai Ny. (Dfsz.: 3892)
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