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JOGSZABALYI HATTER

= a koziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVL térvény

= akdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirél sz616, tébbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

= a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet a koézlevéltarak és a nyilvinos maganlevéltarak
tevékenységével Osszefiigg6 szakmai kovetelményekrsl

= a20/2021. (VIIL.30.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

= 22011 évi CXC. tv. 26. a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes
és kiilonleges adatok kezelése

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

III. AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

1.

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsigos moédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba atadasit
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatidban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoéroket, tovabba Kkijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellato személyt.

IV. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE AZ INTEZMENYEN BELUL

1.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattri

s

tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és

£ s s s

biztonsidgos meg6rzésére alkalmas irattir kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az

iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelGs.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
= azonosithato, fellelési helye, titja kévethet6, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;
* tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté;
*  Lkezeléséért fenndllé személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;
* szakszerli kezeléséhez, nyilvintartisdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels
feltételek biztositva legyenek;
* abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
* a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmoz6dasa
megeldzhet6, a maradandd értékii iratok megdérzése biztositott legyen;



az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikédéséhez megfelel6 tAmogatast biztositson.

3. Aziratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabélyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik
szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelést végz8, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkozok (iktat6konyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvinyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk
stb.) biztositasardl;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikédésérdl;

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

V. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Aziigyintézés és az iratkezelés célja:

az irat ttja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
szolgélja az intézmény miikodését, feladatainak eredményes, gyors megoldasat,
az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté
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allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atad.

2. Iratkapcsolas - az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatisa el6tt kotelez6 megallapitani, hogy van-e el6zménye az iratnak.
Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény
kovetkez4 alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben
(években) van el6zménye, akkor az eldzményt a targyévi iigyirathoz kell szerelni, és
régziteni kell az iktatékonyvben az elGirat iktatdszamat, az el6zménynél az utéirat
iktat6szamat.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 1jj irat
elbirata, de annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az iigy elintézéséhez,
a két iratot csatolni kell. Az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari
helytikre kell visszahelyezni.

Az el6zményiratndl a jel6lés az iktatokonyv megfelelé rovataban az irat uj helyének,
iktatészdmanak rogzitésével torténik. Az el6zményiratot az utdbb érkezett irathoz
kell szerelni.



3. Akiildemények atvétele, felbontisa

Az igazgatd

jogosult az iskoldba érkez6 killdemények felbontasara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézgit,

meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiilldésének évét,

figyelemmel Kkiséri az iratkezelésre vonatkozé szabalyokat és annak valtozasait.

Az igazgatdhelyettes

az igazgat6 tavollétében jogosult az iskolaba érkezd killdemények felbontasara,

az igazgaté tavollétében jogosult a kiadvanyozasra,

az igazgatd tavollétében Kijeloli az iratok iigyintézdéit,

figyelemmel Kkiséri az iratkezelésre, adatvédelemre vonatkozo6 szabalyokat és annak

valtozasait.

Az iskolatitkar

az igazgato tavollétében jogosult az iskoldba érkezd killdemények felbontasara.

4. Aziratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

Az igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoéi koziil
ligyintéz6t jelol ki.
Az igyintéz6 kijelolésével egy idOben az igazgaté:
- meghatarozza az elintézés hataridejét;
- esetlegesen utasitidsokat ad az elintézés médjara (pl: lassa; megbeszélni).
Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
Az tigyintézés hatdrideje:
- a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkésébb 15 napon beliil
- az iskola m{ik6désével kapcsolatos ligyekben az intézményvezet§ dont a hatariddrél
Az gy elintézése torténhet személyesen, elektronikus tton vagy telefon utjan is, ez
esetben a beszélgetés, elintézés idGpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az
ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintéz8nek ala kell irnia.
Az ligy elintézése utan az iratot - az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egytitt-

az ligyintéz koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

5. Aziratok postazasa, kikiildése:

E rendszerben minden biztositani kell, hogy az irat tutja (illetve holléte)
egyértelmiien kideriiljon.

Az irattovabbitas céljara - akdr az intézményen beliil, akar a kiilsé szervekhez -
kézbesit6konyvet (,bels6é postakdnyvet) kell alkalmazni.

Az iratok boritékolasa az iskolatitkar feladata. A belsé és kiilsé iratok tovabbitasat
egy kézbesit6konyvben kell nyilvantartani. A kézbesit6konyvbe be kell {rni a
cimzettet, a kiild6 jelét/iktatdszamat és a feladds datumat.

Postai tovabbitas esetén a killdeményeket a Magyar Posta Rt. eldirasainak
megfelel6en kell csoportositani. Az iratkezel6 a kiildeményeket sziikség esetén,
naponta tobbszor is koteles atadékonyvvel az iratiranyitéhoz, vagy elektronikus tton
a cimzetthez tovabbitani. Az iratiranyitéhoz naponta 14 éraig eljuttatott kiildeményt
aznap koteles a postara eljuttatni.



7. Felvilagositas hivatalos ligyekben

= Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az igazgaté
vagy az igazgatd altal kijel6lt dolgozé adhat.

» Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

= Az intézményi ligyek intézésekor, illetve azokrél valé felvilagositas soran ligyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne
sériiljenek.

8. Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiils6 iligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd igazgatdja, igazgatohelyettese
engedélyével késziilhet.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
= az intézmény nevét,
= azintézmény székhelyét,
» aziktatészamot,
» azligyintéz6 megnevezését,
= az ligyintézés helyét és idejét,
= azirat alair6janak nevét, beosztasat és
= anevelési-oktatadsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi dolgozdk rendelkeznek:

» igazgatdé: minden irat esetében,

= jgazgatOhelyettes: az igazgat6 tavolléte esetén minden irat esetében, a tanulokkal és
az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében,

= iskolatitkar: iskolalatogatasi igazolasok, jogviszony igazolasok, didkigazolvanyok
kiaddsa, pedagogusigazolvinyok kiaddsa, az iskolagyiimdlcs és iskolatej
programokkal kapcsolatos atvételi dokumentumok és adatszolgaltatdsok, egyéb
adatszolgaltatasok esetében ,igazgatd megbizasabol” felirattal

A kiadmdanyoz¢ kiilén engedélye alapjan a kiadvanyozé aldirasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utdn “s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot rd kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az tligyintézének ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az intézmény kérbélyegzdjének
lenyomataval is.



V1. AZ IRATOK TARTALMI KOVETELMENYEI

1. Hatarozatok

A nevelési oktatasi intézményben az elintézend§ tliggyel kapcsolatban meghozott hatarozatokat
meg kell indokolni. A hatarozatok tartalma:

bevezetf rész,

rendelkezé rész,

indoklas,

a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjel6lése,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségre torténd figyelem felhivast.

2. Jegyzokényv

Jegyz&konyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:

ha a jogszabaly eldirja,

ha a nevelGtestiilet, vagy mas egyéb testillet (DOK, SZMK, stb.) az intézmény
miikodésére, a gyermekekre, tanulékra, vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé
kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz,

rendkiviili esemény bekdvetkeztekor.

A jegyz6konyv kotelezd tartalma:

elkészités helye és ideje,
a jegyz6konyv készit6jének neve, beosztasa,

;oo

a jelenlévok felsoroldsa név és beosztas szerint, alairasaik (jelenléti iv),

az ligy targyanak megjeldlése,

az ligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok,
a meghozott dontések,

a jegyz6konyv vezetSjének alairasa,

a valasztott jegyz6konyv hitelesit6k alairasa (minimum két f6).

A tanulmdanyok alatti vizsgakrdl (intézményiink esetében osztilyozé/javité vizsga) tanulénként
jegyz6konyvet kell kiallitani.

A jegyz6konyv tartalmazza:

a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonosit6jait és cimét (bélyegzd

lenyomatat)

a tanuld nevét, kozoktatasi azonosito szamat

a vizsgatargy megnevezése mellett:

- azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

- aszébeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

- avégleges osztalyzatot

A jegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elnék, a vizsgabizottsag tagjainak és az intézményvezetd nevét és alairasat,

Mellékletként kell csatolni az irasbeli vizsga feladatlapjait.



VIL.AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA

Az intézmény hivatalos bélyegzGinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.

A ténkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzGkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegz6k nyilvantartdsar6l, hasznalatarél sz6lé6 szabdlyzat jelen dokumentum 1. sz.
melléklete.

VIII. AZIKTATAS

Intézményiinkben az iktatas elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztiil
miikodd Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel$ Rendszerben zajlik. Az iratok iktatasa sorszamos
rendszerben, automatikus sorszamozassal torténik. Az iktatds minden évben az elsé
iktatészamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

Az iktat6szamot az elektronikus iktatas soran automatikusan a program adja.
Felépitése:

» azintézmény OM szama

» feladatellatasi hely sorszama

s aziratiktatészama - fszama vagy alszama
= aziktatas éve.

Az elektronikus iktatékényvet az év utolsé munkanapjin, az utols6é irat iktatdsa utan a
vonatkoz6 el8irasok szerint le kell zarni. Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerben az adott
évre, az adott iktat6konyvben ne lehessen tébb iratot iktatni.

Az iktatasi adatbazis éves biztonsigi mentésére az utolsé irat iktatdsat kévetden az intézmény
vezetdjének intézkedni kell.

Az iktatas szabdlyait a rendszer koveti, és biztositja annak térvényességi eldirasait. KRETA
Iskolai Alaprendszer ,Poszeidon” moduljanak leirasa az alabbi linken:

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=1776095



IX. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES

1. Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgato, a helyettese és az iskolatitkar végzi.
Az elektronikus levelek elolvasasa utan az igazgato illetve helyettese az iratkezelési szabdalyzat
lefrasa alapjan dont az iratokrél. Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, az iskolatitkar a
kiilldeményeket szortirozzak, és a cimzetthez tovabbitjik. Az iktatast igényl6 iratokat ki kell
nyomtatni.

2. Elektronikus kiilldemények nyilvantartasa

Az iktatand6 iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek - ki kell
nyomtatni és az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza
az e-mail kézbesitési adatait (feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy kinyomtatott, és
melléklettel elltott irat az iratkezelési szabalyzatban a papiralapi iratokkal megegyezd
eljarasban kell részesiteni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az iskolabdl barmelyik szamitégéprdl lehetséges. Amennyiben
iktatast igényl§ irat kildése torténik - barmelyik szamitogéprél - Ggy azt az iratkezelés
papiralapi irataira vonatkozo szabalyok szerint iktatni sziikséges.

X. AZIRATTAROZAS RENDJE

Az elintézett iratokat el kell helyezni az irattdrban. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az iigyiratbél ki kell emelni és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell
semmisiteni. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az intézmény
vezetdjének engedélyével lehet. Az intézmény 6t évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell
kezelni.

XI. IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézdnek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonozési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhaték ki, amelyek az
tigyintézé feladatainak elldtésdhoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadmanyozasi
joggal felruhazott dolgozéja engedélyez.

Az irattarban kezelt iratrdl masolat kiadasat csak az intézménykiadmanyozasi joggal felruhazott
dolgozé engedélyezheti.



XII.AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. Selejtezés

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozé iratokat, amelyeket az irattari
terv nem mindsit maradandd értékiinek Orzési idejiik tulhaladta a selejtezési hataridét, és
amelyre az ligyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hatarid4) ki lehet selejtezni. Az iratok
selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi.

Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsag végzi.
A selejtezést, annak megkezdése el6tt 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, az intézmény kérbélyegzéjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utin a selejtezési jegyz8konyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

* azintézmény nevét,

*  aziratokirattari tételszamat, irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

* annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga selejtezésre keriil,
* akiselejtezendd iratok évkorét,

* akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydméterben,

* aselejtezési jegyz6konyv felvételének idejét, helyét,

*  aselejtezdk nevét,

* aselejtezés alapjaul szolgald iratkezelési szabalyzat megnevezését,

*  aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszer(iségrél és hiteles alairasukat.

A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozdkat és az iratnak nem mindgsiilé
anyagokat nem kell selejtezési eljaras ala vonni.

Az elektronikus adathordozén 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az 4ltalanos szabalyok
szerint torténik.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgat6 altal megallapitott 6rzési id6

utan szabalyos selejtezési eljarassal - az iratok egyenkénti elbiralasaval - kell selejtezni.

2. Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadandd, nem selejtezhetd ligyiratokat az irattari terv szerint - legalabb
tizenot évi Orzési id6 utin - atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében 4t kell adni az illetékes
levéltarnak.

A levéltar szamara atadandé iigyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zs
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az 4tad6é koltségére, lezart
évfolyamokban kell atadni.



A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mdédon - elektronikus forméban is at kell
adni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutéd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzékonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sz{inik meg, az intézmény vezetGje a fenntart6 intézkedésének
megfelel6en gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrdl tajékoztatast
kiild a levéltarnak.

XII1. TANUGYI NYILVANTARTASOK

A Békéssamsoni Altaldnos Iskola a KRETA (Kéznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi
Alaprendszer) informatikai rendszert hasznilja. Az aldbbi taniigyi nyomtatvanyok ezen
rendszeren belill elektronikus uton Keriilnek kiallitasra, taroldsra, vonatkozé jogszabalyok
szerint ezen rendszerbdl keriilnek nyomtatasra

" atoérzslap

= azértesitd (ellenérzb),

» az osztalynapld,

= acsoportnapld,

= az egyéb foglalkozdsi napldk,
» atantargyfelosztas

https://klik028330001.e-kreta.hu/

1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

* nyomdai titon eldallitott, lapjaiban sorszamozott,

= szétvalaszthatatlanul 6sszef(izétt papiralapt nyomtatvany,

= nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

= elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

2. Aziskola altal kdtelezéen hasznilt nyomtatvanyok

Nyomtatvany neve Nyomtatvany szama [Hasznaldja Ellendrzi
Beirasi naplé ATii. 36 iskolatitkar igazgatéhelyettes
Bizonyitvany A.Tii. 829 osztalyfénok igazgatd

. o2 . - . - osztalyfénok igazgat6
B t 1 Ti.

izonyitvany potlap gépi A.Ti. 800/gépi igazgatéhelyettes
Didkizazolvan Oktatéasi Hivatal altal |iskolatitkar ipazeatéhelvettes

& Y kiadott sorszammal gazg Y

Javitévizsga jegyzGkonyv ATii.1023 pedagbgus 1gazgato,

igazgatbhelyettes
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Osztalyozo6vizsga jegyz6konyv AT, 950 szaktanar igazgatdhelyettes
Toérzslap-gytijté A.Tii. 30. osztalyfénok igazgat6
Altalanos iskolai térzslap az 5- . en igazgato
8. évfolyamokhoz ATi.30/c. osztalyfonsk igazgatohelyettes
Altaldnos iskolai torzsl 2-4. i ¢
Laianos 1skotal torzsiap a ATii. 30/b. osztalyfonok 1gazgato
évfolyamokhoz igazgatdhelyettes
Altalanos iskolai torzslap az 1. és a ioazeats A
fels6bb évfolyamok szoveges és  |A.Tit. 30/a/gépi osztalyfénok igazgatéhel sttos |
osztalyzattal térténd mindsitéséhez 8378 y
Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési 8. oszt. osztalyfénok Tgazgat(’)
lap) igazgat6helyettes
Baleseti jegyz6konyv a tanulé- va munkavéd. £,
Jegy yv gy ATi.1020/B/j szaktanar igazgatd
gyermekbalesetekrdl . 1
iskolatitkar

Nyilvantartas a tanulé- va munkaved. £,

y ,, & ATi.1019/B/j szaktanar igazgato
gyermekbalesetekrdl . ctr

iskolatitkar

Alt:i\lanos iskolai bizonyitvany ATa.15/b iskolatitkar igazgato
(masodlat)
3. Aziskola altal hasznalt egyéb nyomtatvianyok
Artesités iskolavaltoztatasrol ATu.7. iskolatitkar igazgatd
F’e l?lvas rendszeres iskoldha KRATA feliiletrsl osztalyfénék igazgato
jarasra
Iskolalatogatasi igazolas ATa.1016 iskolatitkar igazgaté
2 o= - = B
lrte51tes, 1g?zolatlan iskolai KREITA feliiletrél osztalyfénok igazgatd
mulasztasrél
Szigord szamadasu I 1 . .
nyomtatvanyok nyilvantartésa 05-B.15-46/K-15 iskolatitkar igazgatd
Belfoldi kikiildetési BAS-73/djrsz - | . ,

i lh P Tankertilet altal iskolatitkar igazgaté
koltségelszamolas .

kiadott

Do.lgczzok sz,abadsaganak egyéni iskolatitkar igazgato
nyilvantartasa
1. osztalyos tanulék beirasahoz .. . o . ,
hasznalt nyomtatvany / adatlap egyent [skolatitlair 1gazgato
T.ulorak ,e s helyettesitések havi Tankeriileti iskolatitkar igazgatd
kimutatasa
Munkab? jardssal kapcsolatos havi Tankeriileti iskolatitkar igazgaté
kimutatas
Bgyéni fejleszt6 naplé a korai
fe]lesz,tesben, ’ValamlI}t a fe’]leszto ATiL350 fejlesztt igazgat6
nevelés-oktatasban részesitett
gyermek foglalkoztatasahoz
Betétlap az egyéni fejleszt6 napld ATii351 fejlesztd igazgaté

nyomtatvanyhoz




XIV. TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE, KEZELESE

A pedagégus csak a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyf6nok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 0sszefiiggé nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyf6nok és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két dsszeolvaso-pedagdgus felelds. A
torzslapra és a bizonyitvinyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanuladsra vonatkozé bejegyzéseket a megfelel6 zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartisokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapii nyomtatvany esetén az iskola kdrbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be Kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél bizonyitvinymasodlatot kell
kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az
,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval térténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és
vissza kell adni a tulajdonosanak.

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

A kéznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvidnymadasodlat az eredeti okirat pétlasara szolgalo,
a torzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitasanak idépontjaban hitelesitett irat.

= A bizonyitvainymdasodlatnak - szoveghlien - tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon taldlhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az
eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdéd nélkiili
megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a
tovabbiakban egyiitt: kiallité szerv). A bizonyitvidnymasodlaton zaradék formajaban
fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a killité szerv nevét, cimét, a
kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatészammal, a kiallit6 szerv vezet&jének (vagy
megbizottjdnak) alafrdsaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

= Bizonyitvanymdasodlat kiadisa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott
masodlat iktatészaméat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak. Amennyiben az eredeti
érettségi bizonyitvany, szakképesité bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a
szakképzésért felelGs miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kdzponti
nyilvintartisiban, az eredeti bizonyitviny megsemmisitésérdl, érvénytelenné
nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarél a kézponti nyilvantartds vezetdjét értesiteni
kell.

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

= Az iskola az tires bizonyitvanynyomtatvanyokat kdteles zart helyen ugy elhelyezni,
hogy ahhoz csak az intézményvezet§ vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza.

= Aziskola

- az elrontott és nem helyesbithet6, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti,



- azlres bizonyitvAnynyomtatvinyokrél, tanusitvanyokral,

- akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tanasitvanyokroél
nyilvantartast vezet.

* Az iskola az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany, tanudsitvany
érvénytelenségérol sz6lé kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felel6s
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott
bizonyitvinynyomtatvany egyedi azonositisdhoz szilkséges adatokat és az
érvénytelenség idépontjat.

Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai

A sziil8 vagy nagykoru volt tanftvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol
masodlatot kell kiallitani a kévetkez&k szerint:

» A masodlat kiallitisahoz személyazonossag bizonyitasa sziikséges.

* A bizonyitvany mésodlat kidllitasa illetékkoteles — 1990. évi XCIIL térvény 29. § . A
nemzeti koznevelésrdl szl torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet 34. § (2) bekezdés értelmében az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok
masodlatainak kiadasaval Osszefiiggésben nyudjtott szolgaltatasokért
nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell megfizetni nem ©nallé
koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén afenntartd,(a
Békéssamsoni Altalanos Iskola fenntartéja a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont)
onall6 vagy részben onallé koltségvetéssel rendelkezd kéznevelési intézmény esetén
a k6znevelési intézmény szamara.

» Az eljarasi illeték megfizetésének tényét az eljaras soran hitelt érdemléen igazolni
sziikséges (szamlakivonattal vagy bizonylattal a végrehajtott tranzakciorol).

= Az iskola a kért masodlatot legfeljebb 30 munkanapon beliil késziti el.

XV. ADATVEDELEM, ADATKEZELES AZ INTEZMENYBEN
Adatvédelmi nyilvantartas 2. sz. melléklet.
A. Nyilvantarthaté adatok
1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.
2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonosité szamat,
pedagdgus- igazolvinyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének
mértékét.

3. Akoznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raadé tanarok:

" nevét,
= sziiletési helyét, idejét,
= nemét,

= lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,
= végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
= oktatasi azonosit6 szamat tartja nyilvan.



4. Akoéznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

* a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositési azonosité jele, nem
magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a
tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

* sziil6je, térvényes képviselSje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

* atanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok: 15

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az akéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- tanulé mulasztaséaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl§ tanuléra vonatkoz6 adatok,

- atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- atanulé oktatasi azonosité szama,

- mérési azonositg,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartadsianak, szorgalminak és tudisdnak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

- atankoényvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

B. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kététtség megtartasaval - tovabbithatdk:
= afenntartonak,
* akifizet6helynek,
= abirésagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
* akodzneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
* amunkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
* anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. Akodznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatidsok, kedvezmények, kotelezettségek megdllapitisaval és teljesitésével, az
allampolgdri jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvintartisok kezelése céljabdl, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott -
mitkddtetdje, a pedagdgusigazolviany elkészitésében kozre-m(ikod6k részére
tovabbithaté.



3. A gyermekek, tanul6k adatai koziil:

®* aneve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilsje neve, torvényes
képviselGje neve, sziilje, torvényes képviselje lakéhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanul6i
jogalldsa, mulasztdsainak szdma a tartézkoddsinak megallapitisa céljabdl, a
jogviszonya fenndllasival, a tankotelezettség teljesitésével oOsszefiiggésben a
fenntartd, birésig, renddrség, iigyészség, telepiilési énkormanyzat jegyzdije,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

» iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

" a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tart6zkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilje, térvényes képviseldje neve, sziiléje, térvényes képviseldje
lakéhelye, tartozkodési helye és telefonszdma, az Gvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentici6, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi

* dllapotdnak megallapitisa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellat6 intézménynek,

* a neve, szilletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziilsje, torvényes
képvisel6je neve, sziildje, torvényes képviseldje lakéhelye, tartbzkoddsi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltirasa,
megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkozg szervezetnek, intézménynek,

= azigényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe vehet6
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarté részére,

* aszamla kidllitasdhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazékhoz,

* az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvinyainak adatai a bizonyitvinyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvinyok nyilvantartisa céljabél, tovabba a
nyilvantarté szervezett6l a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez
tovabbithato.

4. A gyermek, tanul6:

* sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

* az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

" magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belill, a neveldtestiilleten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervez6jének, a tanulészerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés
nem az iskoldban torténik, az iskoldnak, iskolavaltis esetén az Uj iskoldnak, a
szakmai ellenérzés végzdjének,

» diakigazolvanya kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatdrozott - miikodtetSje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodsk
részére

tovabbithatd.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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C. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kdzremiikodik a tanulé feliigyeletének az ellatisaban, hivatisandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi koételezettség terheli a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetden, amelyrsl a tanuléval,
szilldvel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartési kotelezettség
nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymads kozti, a tanulé fejlédésével dsszefiiggs
megbeszélésre.

2. A kiskori tanulé sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiigg6 adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése stlyosan sértené a tanulé testi, értelmi vagy erkélcsi fejldését.

3. A pedagdgus, a nevel6 és oktat6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetSje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgilatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorii tanulé - més vagy sajat
magatartdsa miatt - siilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adat-tovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

D. Adattovabbitas

Adattovéabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozétt - az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgéltatisra vonatkozé sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznilhaték, és statisztikai
felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhaték.

E. A kdéznevelés informaciés rendszere

1. A kdznevelés informéciés rendszere (a tovibbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szinti tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, és
tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért
felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel dsszefiiggé igazgatdsi,
ellendrzési tevékenységet végz§ kozigazgatisi szerv és az e térvényben meghatirozott
feladatok végrehajtdsdban kézremiikodd intézményfenntarték és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikédtetdje oktatdsi azonosité szamot ad ki annak,
* aki tanuldi jogviszonyban 4ll,
* akit pedagégus-munkakérben alkalmaznak,
* akit neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakérben alkalmaznak,
* akit pedagégiai eladd vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
» akit 6raadéként foglalkoztatnak.

4. Egy szemelynek csak egy oktatdasi azonositdja lehet.
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5. Atanuléi nyilvantartas a tanuld
" nevét,
= nemdét,
= sziiletési helyét és idejét,
* tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
» oktatasi azonosité szamat,
"  anyja nevét,
* lakoéhelyét, tartézkodasi helyét,
* allampolgérsagat,
" sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
= diakigazolvanyanak szamat,
* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
» sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
= jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
* nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
" jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
* nevelésének, oktatisdnak helyét,
* tanulményai varhaté befejezésének idejét,
= évfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuléi jogviszonyhoz

kapcsolédé juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabél tovabbithaté a
szolgaltatdst nyiijté vagy az igénybevétel jogossiginak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miikédtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositis céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kévetSen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabél
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon
értesiti a KIR miikddtet§jét. A KIR miikédtetSje a jelen bekezdés szerint tudomasira jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbél vezeti 4t. A
tanuléi nyilvéntartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvintartésba.

7. Az alkalmazotti nyilvintartas tartalmazza az alkalmazott

" nevét, anyja nevét,

= sziiletési helyét és idejét,

* oktatdsi azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

» végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

=  munkakdre megnevezését,

* munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

= munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

» vezetli beosztésat,

= besorolasat,

" jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

* munkaidejének mértékét,

= tartés tavollétének id6tartamat.



8. Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolédé juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabél
tovabbithatd, a szolgaltatast nyijt6 vagy az igénybevétel jogossaginak ellendrzésére hivatott
részére, tovdbbd az adatok pontossiganak, teljességének, id6észeriiségének biztositasa,
valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaris keretében azonosftas
céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsadnak megsziinésére vonatkozé bejelentéstél
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

11. A KIR mikédtetje a KIR-ben nyilvintartott személyek természetes személyazonosité
adatait és lakcimét azonositds céljabél elektronikus iiton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kévetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabdl
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon
értesiti a KIR miikodtet§jét. A KIR mikoédtetSje a jelen bekezdés szerint tudomasira jutott
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adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidej(i értesitésével hivatalbél vezeti at.

9. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonosité jel hitelességét a KIR miikodtetsje az 0rszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartisaval elektronikus titon megfelelteti. Eltérés esetén
a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

10. A vonatkoz6 tdrvények alapjan létrehozott intézményi tanacsrél vezetett nyilvantartis
kozhiteles hatésagi nyilvantartisnak mindsil. Az intézményi tandcsrél vezetett
nyilvantartas tartalmazza:
®  azintézményi tanacs nevét,

* azintézményi tanacs székhelyét,
* aziskola nevét, OM azonositéjat,
= az elndk nevét,

* azelndk elérhetfségét

= nyilvantartasba vételi szdmét

XVI. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

= érkeztetés:

az érkezett kildemény kiild6jének, érkeztetSjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés
datumanak, elektronikus uton érkezett killdemény sorszdmdanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési médjanak nyilvantartasba vétele az iktatékényvben
vagy kiilon érkeztets konyvben;

= jktatas:

az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovets postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvet6 része, amelynek sorin az érkezett, illetve a sajat keletkeztetés(i iratot
iktatészdmmal latjak el, és kitoltik az iktatékényv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat
rovatait, ennek hidnyédban kell a megfelel informdciét az iratra vezetni;



* jktatékdnyv:

az intézmény rendeltetésszerd miikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozz4 intézett
és meglrzott) hgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé igyviteli iratok)
nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszami oldalakkal ellitott, évenként hitelesftetten
megnyitott és lezart iratnyilvantarté kényv;

» iktatészam:
olyan egyedi azonosit6, amellyel az intézmény latja el az iktatandé iratot;

= jrattari tétel:

az iratképzd intézmény, vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 8rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi
iigy iratai tartozhatnak;

* jrattari tételszam:
az iratnak az irattari tervben meghatdrozott tirgyi csoportba és iratfajtiba sorolasat,
selejtezhetlség szerinti csoportositisat meghatarozé kéd;

* jrattarba helyezés:

az Ugyirat irattari tételszdmmal torténd ellatdsa és irattdrban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak dtadésa az irattdrnak az iigyintézés befejezését kdvetd
vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti id6re;

= kezelési feljegyzések:
az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz6l6 vezetdi vagy
lgyintéz4i utasitisok;

= kiildemény:
az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozé listan
cimzéssel lattak el;

*  jrat:
minden irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikédésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz

felhasznélasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvijellegii
kéziratokat;

»  kiildemény bontasa:
az érkezett killdemény biztonségi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

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

= masolat:
az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhli formdban, utblag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat;

"  megsemmisités:
a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreallitisanak lehet8ségét kizard
modon térténé hozziférhetetlenné tétele, torlése;

= mellékelt irat:
az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattél - elvalaszthaté;



= melléklet:
valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészits része, amely elvélaszthatatlan attdl;

" selejtezés:
a lejart megérzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagb6l és megsemmisitésre
torténd elfkészitése;

= szignalas:
az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijelolése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

= tovabbitas:
az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési pontt6l a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

= kezddirat:
az ligyben keletkezett elsé irat, az iigy indit6 irata;

*  ligyirat:
egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

= iigykor:

azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez, illetve az
abban kézremiikodd személyekhez kapcsol4dik. Az ligykérbe tartozé iigyek megoldasardl az
intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes dolgozdnak kell gondoskodni;

= ligyintézo:
az gy intézésére kijelolt személy, az iigy el6adéja, aki az iigyet dontésre el6késziti;

= archivalas:
elektronikus iktatokényvek és adatdllomdnyaik, valamint elektromos dokumentumok
hosszu tavi biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozén;

= aziratkezelés:

Az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabél torténd
valogatasat, segédletekkel val6 ellatasat, szakszeri és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatésat, selejtezését, illetve levéltarba ad4sat egyiittesen magaba foglalé tevékenység;

= elektronikus irat:

Elektronikus forméban rogzitett, elektronikus titon érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén tirolnak, és szamitastechnikai program felhasznalasaval
tovabbitanak;

= elektronikus iratkezelés:

valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési szabalyzat - a szamitégépes
programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét
és az ezzel kapcsolatos feladatokat;

* Irattari anyag:
Az iskola és jogelédei és miikodése sordn keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsol6do6 mellékletek;
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»  levéltari anyag:
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége;

* jrattari terv:
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott iigykéroket, és az azokhoz kapcsolédé
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja;

= Iratkezelés: 2
- aziskoldba érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez§ iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
- kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitasa, postira adasa, kézbesitése,
- azirattarazas, irattari kezelés, megdrzés,
- -aselejtezés és a levéltarnak valé atadas.



XVII. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat és annak mellékletei 2025. janudr 01. napjin 1ép(nek) hatilyba, és ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden mas bels6 utasitas.

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezet8i kotelesek ismertetni a beosztott munkatirsakkal. A
szabalyzat végrehajtasaért felels az intézmény valamennyi érintett dolgozéja.

A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az iskola titkarsagan.

Kelt: Békéssamson, 2024. oktober .

Bagoczki Zsoltné

igazgaté
Békéssamsoni Altalanos Iskola
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
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Iratkezelési szabalyzat 1. sz. melléklete

Békéssamsoni Altalanos Iskola
Székhely: 5946 Békéssamson, Andrassy u. 41.

Az iskolai bélyegzdk nyilvantartasa és hasznalati rendje

- A Békéssamsoni Altalanos Iskola, 4 db bélyegzével rendelkezik.
- A bélyegzéket kizarélag a Békéssamsoni Altalanos Iskola dokumentumain lehet
hasznalni.

- A haszndlaton kiviili bélyegzdket zarhaté szekrényben, a titkdrsagon, zarhato
szekrényben, fi6kban kell elhelyezni.

- A bélyegz6 hasznalatara kizarélag az intézmény igazgatéja és igazgatdhelyettese és az
iskolatitkar jogosult.

- A Dbélyegz8ket az intézménybdl kivinni szigorian tilos! Rendkiviili esetben az

intézmény igazgatoja viheti ki.
Az iskolai bélyegz6 megnevezése, lenyomata, hasznalatira jogosultak:
1. sz.bélyegzd megnevezése, lenyomata:

KORBELYEGZO /HITELESITO/

Hasznalatara jogosult személyek:

- az intézmény igazgatéija

- az intézmény igazgatohelyettese
- iskolatitkar

2. sz.bélyegz6 megnevezése, lenyomata:

HOSSZU FEJBELYEGZO

Békés’ségnsoni A]tahihos Iskolé |
5946 Bekessémwn, Andréssy utca 4]

Hasznalatara jogosult személyek:

- az intézmény igazgatoja

- az intézmény igazgatbhelyettese

- iskolatitkar

- igazgatdi engedéllyel a pedagégusok, pedagébgiai asszisztensek



Iratkezelési szabalyzat 1. sz. melléklete

3. sz.bélyegz6 megnevezése, lenyomata:

TELJESITEST IGAZOLO

A visirel termeék |
isrel ¢ beszerzését & i
ﬁ:l_iumaié{sat, a szolgaltatss ig&m
Jogessigar 6sszcgszorﬁségét igazelem, ’
Aldirds:

Hasznalatara jogosult személyek:
az intézmény igazgatoja
az intézmény igazgatohelyettese

4. sz.bélyegz6 megnevezése, lenyomata:
DiJ HITELEZVE

DiJ HITELEZVE
5946 Békéssamson
Posta

Hasznalatara jogosult személyek:

az intézmény igazgatdja

- az intézmény igazgatohelyettese
- iskolatitkar






A Békéssamsoni Altaldnos Iskola adatvédelmi nyilvantartissal kapcsolatos feladatainak
végrehajtasi rendje

A Békéssamsoni Altaldnos Iskola adatvédelmi nyilvantartis vezetésével és kezelésével
kapcsolatos végrehajtisi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabalyzatok alapjan hatarozom
meg:

e az Eurdpai Uniét (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tanacsi rendelete,

e az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6lé 2011. évi
CXII. tdrvény, valamint

e azintézmény 2019-ben mddositott adatkezelési szabalyzata.

1. A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellatd szervezet az adatkezel6i felelGsségébe
tartozdan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail)

b) az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetGségét (telefon, e-mail)

¢) az intézményben foly6 adatkezelés céljait

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategériainak ismertetését

e) a cimzettek kategoériait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézoélni fogjak

f) a kiillonbbz6é adatkategéridk torlésére az irattari tervvel dsszhangban elSiranyzott
hataridéket

g) az adatkezelés biztonsdgat garantdlé technikai és szervezési intézkedések altalanos
lefrasat

h) az adatvédelmi incidensekrol vezetett nyilvantartast

i) az érintettek jogai gyakorldsaval kapcsolatos kérelmek szamat, id6pontjat, targyanak

rovid bemutatasat.

3. Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi

rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

Adatvédelmi nyilvantartas
Békéssamsoni Altalanos Iskola
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A Békéssamsoni Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartasa

1) Az intézmény neve és elérhetdsége:

= Békéssamsoni Altaldnos Iskola

= 5946 Békéssamson, Andrassy u. 41.
= 68/470-032

=30/321-4814

»30/321-4808

=30/321-5049

= jskola.bekessamson@gmail.com

2) A Békéscsabai Tankeriileti Kozpont - fenntarté - adatvédelmi tisztviselje:

Dr. Demecs Livia
telefonszama: 06-66-795-232, 30/281-0075

e-mail cime: livia.demecs@kk.gov.hu

3) Az adatkezelést végzs személyek:

Adatkezelésre, nyilvantartisok vezetésére - igazgatdi jévahagyassal - az intézmény
mindenkori  igazatéhelyettese, iskolatitkdra, valamint bizonyos taniigyi
dokumentumok vonatkozasdban az osztalyf6noki feladatot ellaté pedagédgus
jogosult.

Kapcsolattarto:

» Bagdczki Zsoltné - igazgatd: 30/321- 4814

4) Az intézményben foly6 adatkezelés céljai

Az intézményben foly$ adatkezelési tevékenység céljai a kdvetkezdk:

a)
b)
J
dj

g)

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1év§ tanuldk személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 kezelése

az intézménybe felvételiiket kérd tanuldk személyi adatainak jogszabalyi elrendelésen
alapul6 célhoz kotott kezelése

az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallalék személyes adatainak és
munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapulé kezelése

az intézménnyel tanul6i jogviszonyban mar nem 1évS, de a kordbbiakban az
intézménnyel tanuléi jogviszonyban 1évd tanulék személyes és tanulményi adatainak
jogszabalyi elrendelésen alapul6 kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban lév6k nem jogszabalyi elrendelésen alapulé
személyes adatainak szil6i (nagykoru tanulék esetében tanuldi) kezelése

az intézménnyel tanuléi jogviszonyban lévék nem jogszabdlyi elrendelésen alapuld
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a szilld (nagykort tanuld esetében
a tanulo) irasbeli hozzajarulasaval

az intézmény szamara sajat kozremiikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus dton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott

Adatvédelmi nyilvantartas
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kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanuléi vagy munkavallaléi
jogviszonyban nem 4allnak (pl. palydzatokhoz vagy akar kéretleniil onéletrajzok
benytjtasa)

h) az intézmény elektronikus elérhetSségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-
mailt kiildé erre utalé magatartasa alapjan

5) Az érintettek, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése

Az érintettek kore:

a) azintézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé tanulok

b) azintézménybe felvételiiket kérd tanulok

¢) azintézmény munkavallal6i

d) az intézménybe postai vagy elektronikus tton személyes adataikat kiild§, az
intézménnyel tanuldi vagy munkavallaléi jogviszonyban nem lévé személyek

Az intézményben jogszabdlyi elrendelés alapjdn kezelt személyes adatok kategéridi a
kévetkezdk:

A) A munkavdllalékra vonatkozé személyes adatok kezelése

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos aldbbi adatokat

A Koznevelési térvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kézalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozd
rendelkezések alapjan a munkavallalék alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

- neve, leAnykori neve,

- sziiletési ideje és helye, anyja neve

- oktatasi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama
csaladi 4llapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

- allampolgdarsag;

- TAJ szdma, adéazonosito jele

- amunkavallal6 bankszamlajanak szama

- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

- allandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

- munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiiléndsen:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

o munkaban téltétt id6, munkaviszonyba beszdmithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idépontja,

o a pedagégus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idd
csOkkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

o amunkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

Adatvédelmi nyilvantartas
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o amunkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma,

o a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama,
kelte,

o amunkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,

o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mds elismerések, cimek,

o munkakdér, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténé megbizas,

munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés,

kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tlilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az

azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére térténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallald részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a munkavallalé munkaltatéval szemben fenndlld tartozasai, azok jogcimei,

a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

o

o0 0o o0o

B) A tanuldkra vonatkozd személyes adatok kezelése

Az intézmény a kéznevelési térvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjdn a tanulék
aldbbi adatait tartja nyilvdn:

a) a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgdr esetén a Magyarorszdg teriiletén vald tartdézkodds jogcime és a
tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakodhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartisanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

Adatvédelmi nyilvantartas
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f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6é igényjogosultsig
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvelldtdsdra vonatkozé jogosultsdg, stb.) elbiralasahoz és
igazolasahoz szilikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetfk, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

6) A cimzettek kategéridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak

a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatds Informdaciés Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban.

b) Az intézmény munkavallaléinak nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a
kifizet6helynek, birdésignak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefliggl igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozé  rendelkezések  ellenérzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

¢) A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint - a
személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok

ca) fenntart6, birésag, rendérség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiigg6 igazgatasi
tevékenységet végz4 Allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

cb) tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgadlat intézményei és az
intézmény kozott

cc) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztilyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltis esetén az
4j iskolanak, a szakmai ellenfrzés végzdjének,

cd) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitisahoz sziikséges valamennyi adat,

ce) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe térténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi
intézményhez és vissza;

cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabdél az aldbbi adatok: a tanulé neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziilGje, térvényes
képviselGje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, az ¢vodai, iskolai egészségligyi dokumenticié, a tanuldbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitisa céljabdl az iskola-
egészségiigyi feladatot ellat6 intézménynek,

cg)a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanulé neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilGje, torvényes képviselGje neve,
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sziildje, torvényes képviselGje lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényls
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabal

ch) az igényjogosultsag elbirdldsidhoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe vehet6
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

ci) aszamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdkhoz,

¢j) az allami vizsgdja alapjin kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvdnyok nyilvantartidsa céljabél, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel dsszhangban az alabbi
torlési hataridék érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa Adattorlési

hataridd

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kényvek adatai | nem térélhetd
g Szeméﬁﬁ, bér- és munkrgyiad;to_k ] 50 év -
Munkavédelem,_tt’izvédelem, balesetvédelem adatai [ 10 év :
| P—m1a_si{igyek adatai RS . S5év i
|
' T('i_rzslapok, pottorzslapok, beirasi napW - nem toérdlhetd
Felvétel, atvétel - : 20 év
Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyei Trdf ‘ 5 éy
Napldk . . 5év
Didkénkormdanyzat szervezése, miikodése _ 5év
Sziil6i munkakozésség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5év
Szaktanacsaddi, szakértSi vélemények, javaslatok és - 5év
ajanlasok
Vizsgajegyz6konyvek | 5év
Tantargyfelosztas - 5év
Gyermek- és ifjisagvédelem 3 év

Adatvédelmi nyilvantartas
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Tanul6k dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga dokumentumai

| Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentumok

Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye

7) Az adatkezelés biztonsigit garantilé technikai és szervezési intézkedések &ltalanos

leirasa

- azlratkezelési, Ugyviteli és Adatkezelési Szabalyzatunk alapjan.

8) Az intézményben hasznalt nyilvantartsi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi

kockazatok értékelése

Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsorolasa, adatvédelmi kockazata:

adatvédelmi
A nyilvantartasi rendszer megnevezése kockazat
definiciéja
1 Kdézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR, alacsony
’ KIR SzNy) - online
5 A KRETA elektronikus naplé és alacsony
' adminisztraciés rendszer - online
3 Oktatasi igazolvanyok OKTIG alacsony
’ nyilvantartasi rendszere - online
4. Beirasi naplék (Tanuldi nyilvantartasok) kézepes
5. A torzslapok nyilvantartasa alacsony
6. Bizonyitvany, bizonyitvany masodlat - mérsékelt
nyilvantartasok
7. Munkavallal6kra vonatkozé nyilvantartas mérsékelt

Adatvédelmi nyilvantartas
Békéssamsoni Altalanos Iskola
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9) Az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrs] kiilon nyilvantartast kell
vezetnie.

Az adatvédelmi incidens
sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének idépontja:

Az incidens iktat6szama:
Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

10) Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattiraba kell
elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztviselének az alabbi kiilon
nyilvantartast kell vezetnie. (Kérelem benyijtasanak id6pontja, iktatészam, targy, a kérelem
rovid bemutatasa)

Békéssamson, 2024. oktéber 24.

Bagoczki Zsoltné
igazgato

Adatvédelmi nyilvantartas
Békéssamsoni Altalanos Iskola
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IRATTARI TERV
Irattari | . . Megorzési
tételszam Ugykor Csoport hataridé
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés \’Iezete51: &3z gatasl Orok”o s
és személyi ligyek megdrzés
5 Iktatokonyvek, iratselejtezési Orékés
) jegyz6konyvek megorzés
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy \,/ezete51: 8z gatasl +50 év
és személyi iigyek
Munkavédelem, tlizvédelem, Vezetési, igazgatasi s
4. . . PR +10 év
balesetvédelem, és személyi ligyek
5. Fenntartodi iranyitas YEZEteSll 183z gatasi +10 év
és személyi iigyek
6. Szakmai ellenérzés \'Iezete51: 154z gatasi +20 év
és személyi ligyek
Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi Vezetési, igazgatasi .
7. . . e +10 év
ligyek és személyi ligyek
8. Belsd szabalyzatok \’/ezete51: 1gazgatasl +10 év
és személyi iigyek
9. Polgari védelem \’/ezete51: 183z gatasi +10 év
és személyi tigyek
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak \’Iezete51: 18az gatasl +5 év
és személyi ligyek
11. Panasziigyek Yezete51: ‘sz gatasl +5 év
és személyi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok il;l;;::}l(esroktatam +10 év
13. Torzslapok, pottoérzslapok, beirasi naplok l}levelesroktata& Orok”o S,
igyek megorzes
14. | Felvétel, atvétel Nevelesi-oktatdsi | 50 gy
iigyek
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek l}Ievele51-oktata51 +5 év
iigyek
16. Naplék l}Ievele51-oktata51 +E &y
iigyek
17. Didkénkormanyzat szervezése, miikodése i];lge;feell(esvoktatam +5év
18. Pedagdgiai szakszolgélat Nevelcsi-oktatasi +5 év
iigyek
Sziil6i munkakozosség, iskolaszék Nevelési-oktatasi ,
19. . PR . +5 év
szervezése, miikodése iigyek
Szaktandcsaddi, szakértéi vélemények, Nevelési-oktatasi
20. . (s . +5 év
javaslatok és ajanlasok ligyek
21. Gyakorlati képzés szervezése Nevelési-oktatdsi +5 év
ligyek
. . e Nevelési-oktatasi .
22. Vizsgajegyzdkonyvek igyek +5 év
23. Tantargyfelosztas Nevelési-oktatasi +5 év

iigyek
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Nevelési-oktatasi

24, Gyermek- és ifjusagvédelem iigyek +3 év
Tanuldk dolgozatai, témazaroéi, Nevelési-oktatasi .
25. . . . +1 év
vizsgadolgozatai igyek
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga Nevele51-oktata51 +1 év
iigyek
Kozosségi szolgalat teljesitésérél sz616 Nevelési-oktatasi .
27. . +5 év
dokumentum ligyek
28. Tarsadalombiztositis Gazdasagi ligyek +50 év
29. Leltar, all(.)es’zkoz-l}yllvan_tartrfls, Gazdasdgi iigyek +10 év
vagyonnyilvantartss, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési o .
30- beszamoldk, konyvelési bizonylatok Gazdasdgi igyek 5 Ev
31. A tanmiihely lizemeltetése Gazdasagi ligyek +5 év
A gyermekek, tanul6k ellatisa, juttatisai, (i .
32. téritési dijak Gazdasagi tigyek +5 év
33. Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye Gazdasagi ligyek +20 év
34, Kéltségvetési tAmogatasi dokumentumok Gazdasagi ligyek +5 év
36, Ertesiték Nevelespoktatam +5 Gy
ligyek
37 Bizonyitvény I:Ievelesroktatam Orok”os )
iigyek megorzés
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hataridé nélkiili épiilettervrajzok, .
35, helyszinrajzok, hasznalatbavételi SS0EK
engedélyek
47. Egyéb taniigyigazgatasi dokumentum +1 év

Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben rogzfett tételszdmok alapjan

https://poszeidon-kk.e-
kreta.hu/Poszeidon Eles//lktatas/Add?beallitasMod=%7B%22FirstL.oadModal%22%3Afalse%2C%22IratFormatum
Lathato%22%3Atrue%2C%22ErkeztetettLathato%22%3Atrue%2C%2 2KezbesitesLathato%22%3Atrue%2C%22Me
gjegyezlathato%22%3Atrue%2C%22WorkflowlktatasKoroztetese%22%3Afalse%2C%22EKiadmanyozhatoLathato
%22%3Afalse%2C%22WorkflowFoszamoslktatas%22%3Afalse%2C%221ktatasRNySzerintNumeric%22%3A%220%
22%2C%221ktatasTipus%22%3A%221%22%2C%22Iratlrany%22%3A%221%22%2C%22MegjegvezNumeric%22
%3A%220%22%2C%22ErkeztetettNumeric%22%3A%220%22%2C%22IratFormatum%22%3A%220%22%2C%22
ElektronikusanKiadmanyozandoNumeric%22%3A%220%22%2C%22KezbesitesMod%22%3A%220%22%7D
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INTEZMENYUNK ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

Zaradék szovege Dokumentum
1. Felvéve /atvéve, a(z)....... szamu hatarozattal athelyezve/ a(z) (iskola Bn, N., T, B.
cime)...... iskolaba.
1.a) Tavozott a........ iskoléba ....... -an (év,ho nap) Bn.N., Tl.
1.b) FErkezetta......... iskolabdl ....an. (év, hé nap) Bn, N., Tl
| D) DO tanévtdl felvéve a 3......... osztalyba. Tl.
1.d)......... tanévtdl atvévea 2. ............ osztalybol. TI.
2.A.. szdmu forditéssal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait | Bn., T1.,
a(z) (betiivel) ....... évfolyamon folytatja.
3. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozé vizsga | Bn., Tl., N.
letételével folytathatja.
R tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., T, B.
5., szamu igazgatdi hatarozat alapjan mentesitve a ......... tantargy(ak) | N., Tl., B.
teljes kovetelményrendszerének értékelés és mindsités alol.
6. Tanulményait a sziilé kérésére (szakért6i vélemény alapjan) egyéni N., Tl
munkarend keretében folytatja, osztalyozd vizsgat koteles tenni.
7. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ......... évfolyam N., TL
tantargyaibol osztalyozé vizsgat kételes tenni.
8. A(z) éviolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulményi idé | N., Tl., B.
megroviditésével teljesitette.
9. Mulasztésa miatt nem osztalyozhato, a nevelStestiilet hatirozata N., TL
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
10. A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) ......... évfolyamba 1éphet. N., TlL, B.
10. a) A nevel6testiilet hatarozata: altalanos iskolai tanulmanyait befejezte, | N. T1. B.
tanulményai a kilencedik évfolyamon folytathatja.
11. A(z) .......... tantargybdl javitdvizsgat tehet. N, Tl B.
A javitdvizsgan ......tantargybdl......... osztalyzatot kapott, ........
.évfolyamba léphet.
12. A......... évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg | N., Tl., B.
kell ismételnie.
13. A javitovizsgan ............. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Tl., B.
Evfolyamot ismételni kételes
14. A(z) ........... tantargybol .......... -an ...... eredménnyel német N., TL
osztalyozé vizsgat tett.
15. Osztéalyozo vizsgat tett. Tl., B.
16. A(z) ......... tantargy alol ....... okbol felmentve. Tl., B.
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17. A(2) .....tan6ra aldl ........ okbdl felmentve. Tl., B.

18. Az osztalyozé (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére Tl., B.
......... - ig halasztast kapott.

19. Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .............. iskolaban Tl., B.
fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

20.a) Tanulmanyait ............ ol .ol okbol sziil6 kérésére Bn., Tl

megszakitotta, a tanuldi jogviszonya varhatoéan ......... -ig sziinetel.

20.b) Tanuldi jogviszony sziineteltetése.................... — t6] megsziint. Bn., Tl

21 fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

22. ... fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa .......... -ig | TL

felfiiggesztve.

23. Tankételes tanulé igazolatlan mulasztasa esetén: N.

a) Atanul6 ...... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot értesitettem.

b) A tanul6 ismételt ........ Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a szil6 ellen | 1 Ny,

szabalysértési eljarast kezdeményeztem. ’

24.A.......... szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .............. -ra helyesbitettem. | T1., B. N.

2da)A i bejegyzést érvénytelenitettem. Tl,, B.N.

25. Abizonyitvany ....... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

26. Ezt a pottorzslapot a(z) ...o.ovvvevivinienennen. kovetkeztében elvesztett P6t.Tl

(megsemmisiilt) eredeti helyett .................. adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

27. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elvesztett (megsemmisiilt) eredeti Pot.TI.

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

28. A bizonyitvanyt ...... kérelmére a ....... szamu bizonyitvany alapjan, TL, B.

téves bejegyzés miatt allitottam ki.

29.  Ezt a naplét (osztaly-, napkdzi-, tanszoba napld) ................ tanitasi | N.

nappal (éraval) lezartam.

29.a) Ezt a szakkori naplot ................ foglalkozéssal lezartam.

29.b) Ezt az eldkészit6 naplét ............ foglalkozassal lezartam.

30.  Ezt az osztalyozo naplét ....... (szammal) azaz .............. (bettivel) | N.

osztalyozott tanuléval lezartam.

30.a) Ezt az értékeld naplot ....... V2 AR (bettivel) értékelt

tanuldval lezartam.

31. Kiemelked6 tanulmanyi eredményéért és példamutaté magatartasaért T1., B.,N.

nevel6testiileti dicséretben részestil.

32. Az évfolyam legeredményesebb tanuldja. T1., B., N.

33. Az év sportoldja. Tl., B., N.
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34. A Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsag (...... TL., N.
cim) .......... —ankelt............. foveiiniinnnn, sz. szakvéleménye alapjan SNI.

Feliilvizsgalat idGpontja: ................

35. Az els6 évfolyamon munkaja el6készitének mindsiil, a sziil6 kérésére N., TL
tanulmanyait az els6 évfolyamon folytathatja (iskolalatogatasi
bizonyitvanyhoz). (csak az els6 évfolyamnak)

36 i tantargybol (tantargyakbdl) dicséretet kapott. (jegyzetbe) TI,N.,B.

Bizonyitvany: B.
Osztalynapld: N.
Torzslap: T

Beirasi naplo: Bn.




