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SZMSZ 3. szamu melléklete 2024

ADATKEZELES

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrél 26. §., illetve az EU Altalanos Adatvédelmi
Rendelete (GDPR) szabalyozza a kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes
¢s kiilonleges adatok kezelését.

A 2018. méjus 25-t6l hatilyos Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) értelmében minden
személyes adatot kezeld szervezetnek, igy a Szent Pal Marista Altalanos Iskolanak is, a megfelel6
adatbiztonsagi gyakorlatokat ¢s adatvédelmi eljardsokat ki kell alakitania és a vonatkozé
eléirasoknak valo folyamatos megfelelést biztositania kell.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez valo jog
Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy az
intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott
elérhetOségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez valé jog
Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti barmely adatanak modositasat.
Err6l kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez valé jog
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliill meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajekoztatast kell kiildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz valé jog
Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliill meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajekoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz valé jog
Barmely személy a megadott elérhetoségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A
tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6n beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrdl
a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.
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I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyéanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a tartdzkodéasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozo adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

¢ atanul6 oktatasi azonosité szama,

e mérési azonosito,

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢&s tudasdnak értékelése ¢€s mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanulod didkigazolvanyanak sorszama,

o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

e az orszagos mérés-¢értekelés adatai.



SZMSZ 3. szamu melléklete 2024

II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e¢ torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
o a fenntartonak,
o akifizetdhelynek,
o abirdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
o a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,
a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

O

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — mukodtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-
miikdddk részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye é€s
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, egyéni
munkarendes jogallasa, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa
c€ljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben
a fenntart6, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési Onkorményzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentéicio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye ¢€s
telefonszdma, a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre, tanulora vonatkoz6é adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
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f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatési intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a szlilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 1) iskoldanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradlasahoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye €és a kedvezményre valo jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld- €s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsiban, hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetden, amelyrél a tanuloval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlddésével dsszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése stilyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodéseét.

3. A pedagdgus, a neveld- és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.
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IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A kdznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért
felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzO kozigazgatasi szerv és az e tOrvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremiikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki tanul6i jogviszonyban all,
¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevet,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarendes tanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
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n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,
o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat,

r) hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatait,

s) SNI vagy BTMN statuszat tartalmazza.

6. A tanulo6i nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz

kapcsolodo juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgéaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miukddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus tUton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikédtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mukodtetéjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideju értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megszinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat,

d) vegzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakoére megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

8. Oraado esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
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tovabbithato, a szolgéltatast nyjtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa, valamint
a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a
személyiadat- €s lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az ¢érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus tUton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mukddtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mukodtetéjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

12. A téarsadalombiztositasi azonositdé jel bejegyzésére iranyuldé kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

IV. A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonboz$ szintii jogosultsdgok keriilnek kiosztésra, ami
meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot modosithat. A KRETA
rendszer eldirdsai és az annak haszndlatara, valamint a benne szerepld adatok védelmére
vonatkozo informaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

A KRETA hasznalata soran figyelembe vett jogszabalyok:

e anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény;

e a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet;

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet;

e aszakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény;

e aszakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet;

o az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény;

o akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény;

o az oktatési igazolvanyokrodl szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet;

e az informdcids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény;
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az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013.
évi L. térvény;

a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet;

a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz616 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet.

Altaldnos funkciék

A KRETA e-naplé rendszer képes az iskolai osztalynaplé valamennyi funkcidjanak
elektronikus megvalositasara, tovabba az osztalynaplo papir alapu eléallitasara is.

A programbol elérhetd alapvetd funkciok:

integralt, szerepkor alapt felhasznald-kezelés az adminisztracids rendszer vagy cimtar
alapjan,

tanorak rogzitése orarend, tantargyfelosztas vagy egyedi adatok alapjan,

tanuldi mulasztasok rogzitése,

érdemjegyek és szoveges értékelések rogzitése tanuldokhoz, osztalyokhoz, vagy
csoportokhoz,

feljegyzések, beirasok rogzitése a tanuldokhoz,

mulasztasok igazolasa,

iskolai napl¢ és egyéb elektronikus dokumentumok eldallitasa.

KRETA Napl6 felhasznaléinak kezelése

A rendszer felhasznalo-kezelése biztositja, hogy az arra jogosultak a sajat szerepkoreikben
(szaktanar, osztalyfonok, igazgatd) hasznalhatd funkcidkat érjék el. A KRETA rendszer
szamos ellendrzd funkcidja védi a felhasznalot a téves beirasok, bejegyzések ellen.

Az elektronikus napléban lehetdség van egyedileg zarolni a visszamendleges beirasokat,
igy az intézmény — pedagdgiai programjaval Osszhangban — alakithatja ki az
adminisztracios rendszerének miikodési paramétereit.

Korlatozasok

A KRETA programban — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban - nincs lehetéség el6re
tanorakat vagy érdemjegyeket rogziteni.

Az elektronikus napld szdmos esetben egyszerlisiti a szaktanarok adminisztracios
munkajat és nagymértékben megkonnyiti az osztalyfonokok és iskolavezetok ellendrzési
feladatait, néhany példa ezek kozil:

a kitoltendo tanodrak jelzése,
az adott tanorara vonatkozd mulasztasi adatok megjelenitése,
a mulasztdsok adatainak gorgetése,



SZMSZ 3. szamu melléklete

o atanmenet alapjan automatikus témakitoltés,

o ¢l6z0 ora (helyettesités esetén is) témajanak megjelenitése,
o jegyek ellendrzott bevitele, megtekintése,

o jegyek tipusanak az értékelés témajanak meghatarozasa,

o mulasztasok automatikus kezelése és 0sszesitése.

2024
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IRATKEZELES

I. SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasadval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a taniigyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

II. SZABALYOZAS JOGI HATTERE

- 2005. évi CXLIX torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény modositasa

- 335/2005. (XI. 29.) Kormanyrendelet intézmények iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények miikddésérdl, és
névhasznalatarol.

I11. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

o érkeztetés: az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az
iktatokonyvben vagy kiilon érkeztet6 konyvben;

o iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton €s az eléadodi iven;

e iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

e iktatéoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az intézmény latja el az iktatand¢ iratot;

e irattari tétel: az iratképzé intézmény, vagy személy ligykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idOvel rendelkezd — irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

e irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;

e irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak atadasa az irattdrnak az iigyintézés
befejezését kdvetd vagy annak felfliggesztése alatti d&tmeneti idore;

11
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o Kkezelési feljegyzések: az {ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezelOnek szo6l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

e Kkiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

e kiilldemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

e masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

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

e megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

e mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato;

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

o selejtezés: a lejart megdrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

e szignalas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egys€g és/vagy iligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido €s a feladat meghatarozasa;

e tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

e kezdéirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indito irata

e iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

e irat: minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz ¢és hangjegy (kotta), amely az
iskola miitkodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban ¢és  barmely  eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegl
kéziratokat.

e celektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

e iigykor: azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az abban kozremiikodd személyekhez kapcsolddik. Az ligykdrbe tartozd iigyek
megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes dolgozdnak kell gondoskodni.

e ligyintéz6: az {ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti;

12
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e archivalas: elektronikus iktatokdnyvek ¢és adatdllomanyaik, valamint -elektromos
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos megorzése elektronikus adathordozén

IV. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

1.

Az intézmény fobb iigykorei
e vezetési igykor

e igazgatasi ligykor

e nevelési, oktatasi ligykor

e személyi ligykor

e tanuloi ligykor

e taniigy-igazgatasi tigykor

2. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az
igyeket kisérd iratkezelést, ennek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt
igazgatohelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Igazgato, aki felelds

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, valamint az abban foglaltak
végrehajtasaért,

a szervezeti, mikodési és tigyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért

az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért,

az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért é&s
milkodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért

az iratkezeléshez szilikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért

az iratok és adatok védelméért, kiilonos tekintettel a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés tekintetében.

Feladata

jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontasara,

jogosult kiadmanyozni;

kijeldli az iratok ligyintézdit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy a személyes ¢és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a térvényi eldirasoknak
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szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.
gondoskodik arr6l, hogy az iratkezelésben jartas, irattaros szakképesitési. munkaerodt
alkalmazzanak

gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelds alkalmazottak szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol,

feliigyeli, kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat,
amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozésa, amely alapjan a feladatok, hataskorok
pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait, hataskoreit helyettesére atruhazhatja. Az
iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzasa csak irasban, az atruhazott feladatok,
hataskorok felsorolasaval torténhet.

lgazgatohelyettes, aki

ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

intézkedik az esetleges szabalytalansdgok esetén azok megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,

az igazgato tavollétében jogosult a kiadméanyozasra;

az igazgato tavollétében kijeloli (szignalja) az iratok ligyintézoit;

iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat;

gondoskodik az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzéseérdl

gondoskodik az iratkezelési segédeszk6zok (iktatd program, név- és targymutatod,
kézbesitokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol

azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- €s cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol
gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol,
gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

elokésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl,

kozremiikodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitdsaban, megszervezésében, ellendrzésében, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

14



SZMSZ 3. szamu melléklete 2024

folyamatos munkakori feladata és feleldssége az intézményi iratok €s adatok védelme,
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Iskolatitkar, aki

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai alapjan végezni;

kdteles a tudomdsara jutott hivatali, szolgalati titkot megdrizni,

tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatdsa sordn koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és eljarasi
szabalyokat, amelyek az {lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
sziikségesek,

szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.

Feladatai:

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontésa;

az iktatas;

az iratok mutatdzasa;

az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz,

a kiadvanyok tisztazésa, sokszorositasa,;

a kiadvanyok tovéabbitasa, postai feladésa, illetve atadasa a kézbesitonek;
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremilikodés az irattari anyag selejtezésénél €s a levéltari atadasanal,

Felelés a rabizott kiildemények meglrzéséért, iskolan beliilli és kiilsd tovabbitasaért, a

kézbesitokonyv meglrzéséért.

V. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalésa.

3. Az iratkezelés megszervezése - Az eclintézett lgyek iratait az irattarban kell
elhelyezni.

4. Az igyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok - Az intézmény iratait-munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az
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igazgato engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy azok tartalmat illetéktelen személy ne
iIsmerhesse meg.

Ugyiratok mésolatainak, mésodlatainak kiaddsa - Az intézmény iigyeinek
masolatairdl masolatot, mésodlatot az iskola csak az igazgatd, vagy az altala
megbizott vezetd engedélye alapjan adhat.

A masolat ,, A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd vezetd
alairasaval adhato ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap,
nyilvantartas alapjan.

VI. IRATKEZELES FOLYAMATA

1. Az iratkezelés médja

Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos ¢és elektronikus, azaz, vegyes modon torténik.

2. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézménybe érkez0 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

* igazgato
* igazgatOhelyettes
* iskolatitkar.

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére

* az intézmény vezetdje, helyettese

* iskolatitkara

* gazdasagi ligyintézdje

* cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, €s ala kell

irnia. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, didkonkormanyzat részére

érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, melyeknek felbontasi jogat a vezetd fenntartja

maganak.
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A névre sz6l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az vezetd vagy a kijeldlt helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az atvevd a papir alapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirasaval és az atvétel
datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett kiildeményeket az
iskolatitkar kezeli.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozodnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3. A kiildemény érkeztetése

Az intézménybe érkezé valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan, és
sorrendjében érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni.

Nem kell érkeztetni: a meghivokat, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat.
4. Tktatas

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell 1atni iktatoszammal valamint egyéb
azonositd adatokkal.

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésti iratokat.

Iktatokonyv

Intézményiinkben az iktatas a Citynform Rt. elektronikus Iratkezelé programjanak 2.1.
verzojaval torténik.

Az intézmény iktatasi rendszere évente Gjrakezd6dd sorszamos rendszer.

A hitelesitett iktatokonyvben minden évben az iktatdst 1-gyel kezdodo, és évszamot feltiinteto
sorszammal  kell kezdeni. Egy iktatokonyvon beliill a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kialakitani.

Az iktatokonyv egy - egy sorszdmdra csak egy tigyet szabad iktatni.

Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell
¢ az iktatasi f6szamot,
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¢ az alszamot,
* az iktatoszdm kiadasanak évét.
* az ligyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato.

Teves iktatas (vagy tresen hagyott iktatdoszdm esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot ujbol kiadni nem szabad.

Ha egy éven beliil az tigyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az
utobb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az fészamon (az elsd iktatidsi szdmon) /-jel utan
alszammal kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig 0j sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az tigyirat targya, illetdleg az
tigyfél neve és azonositd adatai alapjan évenkénti név- és targymutato konyvet kell vezetni.

Az elektronikus adathordozon érkezett, vagy tovabbitott iratok mellé kisérélapot kell csatolni, és

ezeket egyiitt kell kezelni.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
* konyveket, tananyagokat;
* reklamanyagokat, tajékoztatokat;
* meghivokat;
* bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
* munkaiigyi nyilvantartasokat;
* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
* visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

5. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

Az iratok szignalisa

Az intézmény igazgatoja a kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az intézmény dolgozoi
koziil iigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe és eljuttatni azokat a kijeldlt igyintézéhoz.
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Az Ggyek intézése

Az ligyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:
e atanulokkal, kapcsolatos iigyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap;
e az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben az igazgatd dont a hataridordl,

e amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb az
iktatas napjatol szamitott 15 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon ttjan is.
Az iskolatitkdr koteles az ligyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatdriddig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie

kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a vezetd, vagy az éltala
kijelolt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

Az intézményi ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

6. Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi iligyintéz¢és soran belsé vagy kiilsé iigyfél, szervezet, intézmény stb.
szémara késziilt hivatalos irat.

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezeté dolgozd engedélyével
késziilhet.

Intézményiinkben kiadmdnyozdasi (és egyben aldirdasi) joggal az alabbi vezeté beosztdsu
dolgozok rendelkeznek:

* jgazgatd: minden irat esetében;
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* igazgatOhelyettes: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkiil is késziilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadvanyozé neve utdn “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézonek ezt alairasaval
hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az intézmény korbélyegzo6jének
lenyomataval is.

VII. AZ IRATOK TARTALMI KOVETELMENYEI
Hatarozatok

A nevelési oktatasi intézményben az elintézendd tiggyel kapcsolatban meghozott hatarozatokat
meg kell indokolni. A hatarozatok tartalma:

e bevezetd rész

e rendelkezd rész

e indoklas

e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolése

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

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

e az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségre torténd figyelem felhivéast.

JegyzOkonyv

o JegyzOkonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:
» ha ajogszabaly eldirja
> ha a nevel&testiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, stb.) az intézmény miikddésére, a
gyermekekre, tanulokra, vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo kérdésekben dont,
véleményez, javaslatot tesz
» rendkiviili esemény bekovetkeztekor
e A jegyzOkonyv kotelezd tartalma:
elkészités helye és ideje
a jegyzOkonyv készitdjének neve, beosztasa
a jelenlévok felsorolasa név szerint
az ligy targyanak megjelolése
az uigyre vonatkozd 1ényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
a meghozott dontések

YV VVYVYYVY

a jegyzOkonyv vezetdjének aldirasa
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>

a résztvevok alairasa

* A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyv tartalmazza

>

YV V V V

a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett

o az irdsbeli vizsga idopontjat, értékelését,

o a szbbeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

o avégleges osztalyzatot

a jegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét,

az elnok, €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét €s alairasat.

VIIL. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgaté adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az

igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

Az intézmény bélyegzoirél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a

kovetkezoket kell tartalmaznia:

a bélyegzd sorszamat;

a bélyegzd lenyomatat;

a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

a bélyegzd Orzéséért felelos személy nevét;

a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
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IX. AZ IRATTAROZAS RENDJE
1. Trattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovabba az lgykorok kozott meglévd tartalmi  Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

2. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egy¢b irat egyiitteseket — az intézmény iigykoreit
az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is
kialakithato.

3. Az irattarozas

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni és a selejtezési
eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni.

A kézi irattar helye az intézmény hivatalos helyisége.

X. IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra lehet
atadni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatok ki, amelyek az iligyintézd feladatainak
ellatasahoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd
beosztast dolgozoja engedélyez.

Az irattdrban kezelt iratrol mésolat kiadasat csak az intézmény kiadméanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.
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XI. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA
1. Selejtezés

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az lgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsadg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

*  hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;

. mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

d mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;

. milyen mennyiségli (kg.) irat kertilt kiselejtezésre;

. kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott két példanyos selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenOrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az

illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - Gtven év utan az
illetékes levéltarnak kell atadni.
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2. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando Tlgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény

koltségére az irattdri terv szerint, atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét

képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart

¢vfolyamokban kell atadni.

XI1l. TANUGYI NYILVANTARTASOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott,

szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapi nyomtatvany,

nyomdai tton eldallitott papiralapii nyomtatvany,

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

A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti a KRETA adminisztracids rendszerben a torzslapot, a naplot.
Kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanuldssal Osszefliggd nyilvantartast. A
KRETA-ban vezetett naplot és torzslapot tanév végén az iskolatitkar elektronikusan
tarolja, az osztalyfonok kinyomtatja. A tdrzslapot és a bizonyitvany poétlapot szigoru
szamozasu nyomtatvanyra kell kinyomtatni.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két dsszeolvasd pedagogus a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltiintetni.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartadsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapii nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az lires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
moddon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az dltala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:
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= az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

= a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

= az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
LERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell
adni a tulajdonosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiil
megszlnt iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvanyrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon
lehet kiallitani.

A bizonyitvanymdasodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat

az eredeti okirat potlasara szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezo, a kiallitas
iddpontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghtien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhat6 minden adatot és bejegyzést.

A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutddja, az iskola
jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
A bizonyitvanymasodlaton zaradék formdjaban fel kell tiintetni

> amasodlat kiadasanak az okat,

a kiallitészerv nevét, cimét,

a kiadas napjat,

YV YV V

el kell latni iktatoszammal, a kidllitd szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak)

alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni

» akiadott masodlat iktatoszamat,

» akiadas napjat,

» tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a

torzslapra be kell jegyezni, €és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl, - beleértve az érettségi

vizsgarol €s a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt iS — bizonyitvany mésodlatot kell

kiadni.
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3. Aziskola altal kotelez6éen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézményben kotelezéen haszndlt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
o  nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 0sszeflizott

papiralapi nyomtatvany,

elektronikus okirat,

nyomdai Uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

4. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Intézményiinkben elektronikus napléot hasznalunk.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
o az okirat megnevezeését,

az intézmény nevét,

cimét,

OM azonositojat,

a nevelési/ tanitasi évet,

az intézményvezetd alairdsat,

o 0O O O O

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
5. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa.

Az elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr, a gazdasagi ligyintézd ¢€s az igazgatOhelyettes)
férhetnek hozza.
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6.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

(@]

o 0 0O O O O o 0o O O o O

beirasi naplo,

bizonyitvany,

torzslap kiilive, belive,

tajékoztato fiizet (ellenérzo),

osztalynaplo,

csoportnaplo,

az egy¢éb foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
oOrarend,

tantargyfelosztas,

tovabbtanuldk nyilvantartasa,

étkeztetési nyilvantartas,

tanuldi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athtzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel ¢€s papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

Beirasi naplo

Az iskolédba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi napl6 a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt iskolatitkar vezeti.
A beirasi naplét az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni.
A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényll tanuld nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallito

» nevelési- tanacsadoi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét,

» aszakértOi bizottsagi feladatot ellato intézmény, nevét, cimét,

» aszakvélemény szamat kiallitasanak keltét,

» az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezé feliilvizsgalat idopontjat.

Az iskola ezen adatok alapjan minden €v junius 30-dig megkiildi az

27



SZMSZ 3. szamu melléklete 2024

> illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulok nevét — a
szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

e A beirdsi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankdtelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon
valo részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell
a beirasi napl6 megjegyz¢Es rovataban.

e A beirasi naploban fel kell tiintetni

az iskola nevét, cimét

OM azonositdjat

a megnyitas és lezaras idpontjat,

az igazgaté alairasat,

papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
beirési napl6 tartalmazza a tanuld

nevét,

oktatasi azonosité szamat,

sziiletési helyét és idejét,

lakcimét, ennek hianyéaban tartézkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét,

jogviszonya megsziinésének idépontjat €s okat,

tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,

sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

VVVVYVVYVYVYVY>»VYVYVYYVYY

az egy¢b megjegyzéseket.

Bizonyitvany
e A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjdn év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani
e A bizonyitvanyban fel kell tiintetni
» aziskola nevét, cimét
» OM azonositdjat
» az iskola korbélyegz6jének lenyomatat
e A bizonyitvany tartalmazza
> asorszamat,
a bizonyitvany potlap sorozatszamat,
a tanulo nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
a tanul¢ torzslapjanak szamat,

YV VYV VY

a tanévet ¢s az elvégzett évfolyam sorszamat,
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» a tanulo altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

Y

a tanuld szorgalmanak és — az alapfokt miivészeti iskola kivételével — magatartasanak
értékelését,

a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

a sziikséges zaradékot,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét és idejét,

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

YV V YV VY

az igazgatd és az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyr6l — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymésodlatért a kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.

Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola
tanuldja volt. Ilyen tartamt poétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanul6 irdsban
nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaméan tanult, és
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Torzslap
Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartdsi lapot un.

torzslapot allit ki a KRETA adminisztracids rendszerben.

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrdl kiilon- kiilon kidllitott egyéni térzslapokbol és az
egyéni torzslapok dsszeflizését szolgald boritdbol (térzslap kiiliv).

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot
allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

a torzslap sorszamat,

a tanuld nevét, dllampolgarsagat,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét,

a jogszeru tartozkodast megalapozo okirat szamat,

oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét €s idejét,

VVVVYYVYY

anyja sziiletéskori nevét,
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YV YV VYV
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a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanul¢ altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanul¢ 4ltal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

a tanuloi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

e Ha az iskola sajatos nevelési igényli tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel
kell tiintetni

>
>
>
>

a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat

kiallitasanak keltét,

a feliilvizsgalat id6pontjat.

e Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsd tagozat befejezését kdvetden, a torzslap

kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, €s ilyen modon kell

tarolni.

e A torzslap kiilivén fel kell tiintetni

>
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a kiallit6 iskola nevét, cimét,

OM azonositojat,

a megnyitas €s lezaras helyét €s idejét,

az osztalyfonok €s az igazgatd aldirdsat

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

az osztaly megnevezését,

az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval ¢és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold 0sszesités évenkeénti hitelesitését,

a hitelesitést végz0 osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,

a torzslap kiilivének lezardsakor hatalyos osztdlynévsort (a tanuld sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett— a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan — péttorzslapot kell kiallitani.

Egvyéb foglalkozasi naplo

e Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a nemzetiségi kulturdlis tevékenységrol, a

gyogytestnevelésrdl, a differencialt képesség fejlesztésrdl, a szakkorrdl, a mentesitett

tanulok fejlesztésérdl a pedagogus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

e Az egyéb foglalkozési naploban fel kell tiintetni a
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kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat,

a naplé megnyitasanak €s lezarasanak idopontjat,

a kiallité pedagogus €s az igazgatd alairasat,

papiralap nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi napld tartalmazza

YV VYV VVYVYYVY

a csoport megnevezesét, a foglalkozas helyét €s idejét vagy idotartamat,

a csoportba tartozo tanulok névsorat,

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét,

apja vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,
a foglalkozast tartd pedagogus alairasat.

JegyzOkonyv

A jegyz6konyvon tartalmazza

>
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a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett

o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

o a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket,a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

o aVvégleges osztalyzatot

a jegyzokonyv kiallitdsanak helyét és idejét,

az elndk és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagodgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelOtestiilet véleményének kikérésével —

hagyja jova.
A tantargyfelosztas tartalmazza

>
>
>

a tanév ¢vszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét
¢s az altala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjelolését €s oratervi oraik szamat,

a pedagogus altal ellatott oratervi 6rak szamat osztalyonként €s tantargyanként,
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» apedagogus Osszes Oratervi orajanak szamat,

Y

pedagdgusonként a kotelezO draszamba beszamithatd egyéb feladatok oraszamat,

Y

pedagdgusonként az Osszes oOratervi Ora és a kotelezd draszamba beszamithatd egyéb
feladatok oraszamat,

pedagdgusonként az Osszes Oraszambol a tartds helyettesitések szamat,

az egyes pedagdgusok kotelezd draszamat,

pedagdgusonként a kotelezd draszam feletti tobbletorak szamat,

az 6rakedvezményre jogositod jogcimeket,

jelleg szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett 6raszamot,

YV V YV VY

a fenntarto altal engedélyezett pedagogus allashelyek szamat.

Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tanorai és az egyéb
foglalkozasok idOpontjat, osztdlyonként ¢és tandranként az adott tantdrgy ¢és a tanar
megnevezésével.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az iratok kezelésének és tovabbitasanak rendje

Az iratok biztonsagos kezelésének és tovabbitasanak rendjét és szabalyait az intézményi
SZMSZ mellékletét képezo Iratkezelési Szabalyzat rogziti.

Az iratok kezelésének idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
2. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

Jelen szabdlyzat és annak melléklete 2024. év januar hé Ol. napjan 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozd minden mas belsd utasitas.

3. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a Titkarsagon.

Az igazgato altal kijelolt felelés munkatarsnak gondoskodnia kell a jelen szabalyzat olyan
modositasarol, amely az uj térvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
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Mellékletek:

Intézményiinkben az alabbi adatvédelmi tajékoztatokat hasznaljuk:

1.

sz. m. TANULOI ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A dokumentumot a tanuléi jogviszony létesitésekor (1. évfolyamba torténd beiratkozaskor,
mas iskoldbol torténd beiratkozaskor, a tdjékoztatdo lejarta utan, azaz 5. évfolyamba
1épéskor) kell kitdlteni és a torvényes képviselonek alairnia.

sz. m. MUNKAVALLALOI ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A dokumentumot a munkavallaloval torténd szerzédéskotéskor kell a dolgozoval
ismertetni, illetve alairatni.

sz. m. RENDEZVENY ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Az intézmény altal meghirdetett versenyekre, vetélkeddkre, rendezvényekre torténd kiilsos
jelentkezés esetén kikiildendo a rendezvény plakatjaval, meghivojaval egyiitt.

sz.m. FENYKEP, VIDEOFELVETEL KESZITESE

Olyan esetekben sziikséges hasznalni, ha a Szent P4l Marista Altalanos Iskola altal
szervezett rendezvényeken fényképeket, videdfelvételeket készitiink, amelyeket az iskola a
késObbiekben fel kivan hasznalni.

sz.m. JELENLETI [V

Az intézmény 4altal szervezett rendezvényeken készitendo jelenléti iv dokumentuma, amely
egyuttal tartalmazza a rendezvényen késziilt fényképekre vonatkozd hozzéjarulas bekéréseét
IS.

sz.m. Irattari terv, zaradékok
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