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SZMSZ 3. szamu melléklete
ADATKEZELES

A2011. ®v i CXC. t°rv®ny A k%°znevel ®sr RI 26.

nyilvs8§ntartott ®s kezelt szem®lyes ®s k¢l onl e
l . Nyilvéantarthaté adat ok

1. A k°®znevel ®si I Nt ®z m®ny k°telSssokat jogzerdéain
k°znevel ®s Il nform8ci - s rendszer ®be bejel en

adatgyTjt®si program keret ®ben el R2rt adat ok

2.A k°znevel ®si I nt ®zm®&ny nyilvs8ntartja- a ped
il gazolv8ny8nak sz8m8t, a jogviszonya i dRtart
33A k®znevel ®si feladatokat ell 8t int®zm®ny a
anev~o®t,

b) sz¢l et ®si hel y®t, idej ®t,

C) nem®t ,

d) | ak-hely®t, tart- -zkod8si hel y®t ,

e) Vv ®gzestztask@&ge@vzeelt,t s ®g®v e | kapcsol atos adatok
f)

oktat8si azonos?t- sz8m8t tartja nyilv§gn.
4. A k°znevel ®si i nt ®zm®ny a, tanul - al 8bbi ada
a) a tanul - neve, sz¢l et ®si helye ®s ideje,
he® nek c?2 me, t 8rsadal ombi zt os2t 8si azonos?t
Magyar or sz8§g ter¢l et ®n val - tart-zkod§8s j o
megnevez®se, sz8ma,
b) sz¢l Rje, t°rv®nyes k®pvisel Rje neve, | ak-
c) a tanul - tanul -i jogviszony§8val kapcsol at
9 felv®telivel kapcsol atos adat ok,
T az a k°znevel ®si al apfeladat, amelyre a | o
1T jogviszonyels,z: med=d Bs@v®vel kapcsolatos adas
T tanul - mul aszt8s8val kapcsol atos adat ok,
T kiemelt figyelmet ig®nyl R tanul -ra vonatko:
T a ta®sulgyer mekbal esetre vonatkoz- adat ok,
T a tanul - oktat8si azonos?t:- sz8ma,
T m®r ®si azonos?t .,
T a tanul - i Kkppowlatossdatokn ny a |
T aegy®ni mu kagcsaotatesnadatble, |
T a tanul - magatart8s8nak, szorgal m8nak ®s
vizsgaadatok,
T a tanul -i fegyelmi ®s k8rt®r2t®si ¢gyekkel
9 a tanul - di 8kigazolv8ny8nak sorsz8ma,
T atank°®nyvell 8t 8ssal kapcsolatos adat ok,
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1T ®vfolyami sm®t| ®sre vonatkoz. - adatok,
T a tanul -i jogviszony megszTn®s®nek i dRpont |
T az oOr sz 8@rots®kmeRIr@&ss adat ai

1. Adat ok tovabbitasa

1. A 2i3. pontban foglalt adatok az e t°r v®nyblnsmeghat 8razasetz
adatok v®del m®re vonatkoadtov®bbdédrhhtt kKtts®

o a fenntart- -nak,

o a kifizetRhelynek,

oa b2r-s8gnak, rendRrs®gnek, ¢gy®szs®gnel
o a k°znevel ®s s el °sszef ¢ggR l gazgat 8si
szervné,

o a munkav®gz®sre vonatkoz- rendel kez®sek
oa nemzetbiztons8gi szolg8l atnak.

2. A k°znevel ®si i nt ®zm®nyek az al kal mazottak
juttat8sok, kedvezm®nyekal k®seltet1¢tess ®RPsi®V me
j ogok ®s k°telezett s®gek tel jes2t ®s ®vel k a
t°rv®nyben meghat8rozott nyilvs8§ntart8sok kez

c®l hoz k°t°tten kekeith®s®hken AmégBhatA8r(ox)oth p

jogosultak eset®ben a pedag-gusigazol v8ny ki

jogszab8l yban mi«k§dhate§ Rg=z29tta pedag-gusdigazol

mTk°®dRk r®sz®re tov8bb2that - .

3. A tanul - adat ai k°zg¢l

a) a neve, sz¢l et ®si helye ®s ideje, | ak - h
k®pvisel Rje neve, sz¢l Rj e, t°rv®nyes k®j
telefonsz§8ma, JOQV|szonyamkgzﬂ@h@seszmag'
jogs8l |l 8sa, mul aszt 88sai nak Sz 8ma a tart
jogviszonya fenn§||§ gval, a tank°tel ez
fenntart -, b2r.-s8§gg, rendRr s®g, ¢ gy ®s z s
k°®zigazgat 8si szerv, nemzetbiztons§gi Sz

b)i skol ai felv®tel ®vel , 8tv®tel ®vel kapcsol s

c) a neve, sz¢l et ®si helye ®s ideje, Il ak -
azonos?2t - jreM@ny esz ¢k @&vei,s etl°Rj e neve, SZ¢
|l ak-hel ye, tart-zkod§8si helye ®s tel efo
dokument 8ci--®s agyemamekbal esetre vonat koz
8l 1l apot 8nak meg8l | apgy8is,ae oc8Rklg ES@Qg ¢Jgyaz f e
el | 8§t i Nt ®z m®nynek,

d a neve, sz¢l et ®si hel ye ®s i dej e, | ak - he
k®pvisel Rje neve, sz¢l Rj e, t°rv®nyes k®j
telefonsz8mat8a8vahulkapmslbasatros adat ok,
gyer mekr e, tanul -ra vonat koz- adat ok
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megsz¢gntet ®se c®lj 8§8b - | a csal 8§8dv®del e mme
gyermek®s i f ] ¥%4as 8§gv ®d e | eemzneetl n ef ko,g | ian tk@®zzm ® nsyzneer kv

e) az i1 g®nyjogosults8g el b2r 8l 8s8hoz ®&s igaz
8l l ami t8&mogat8s ig®nyl ®se c®l j8b-1 a fer

ffa sz8mla ki 8ll2t8s8hoz sziks®ges adatai a

g) az lslg&mia il apj &n ki adott bizony2tv§gn
nyilvs8gntart - Sszervezetnek a bi zony?2tv§gn
nyilvs8ntart - szervezett RI a fel sRfok¥ fe
tov8bb2that -

4. Atanu |
a) saj 8tos nevel ®si i g®ny®r e, beill eszked®si
rendel |l eness®g®re vonatkoz:- adat ai a pe:
nevedkBtsat 8si I Nt ®zm®nyek egym8s k°zo°ott,
b) az iskol 8§ E®Pp®RY@®r eszkhp®ges ates| adat
| g8
S

e

S
b a a
szakszo | at int®zm®nyeinek, az iskol 8ne
a, szorgalma ®s tud8§sa ®rt®kel ®

nevel Rt est ¢l eten kbela¢lgyakosd altR
] ®n ek, a tanul -szerzRd®s al anyali
az iskol 8nak, i skol avgltg8s es:¢

8nya ki 8ll 2t gta@iKlRZ j sggka®gleygba
mbkodttet Rje, a di §8kigazolvsgny el k@
that - .

n e voekl tResti 8 s i i nt ®z m®ny nyilvs8ntartja tovs
szabsg8l yokban bi ztos2tiog®nykedosum®Pe §gkrel
zol 8s8hoz sz gks®gesek. E c®l b- | azok az
osult szem®lye ®s a kedvezm®nyre val- - jog

Q 2 «Q

11 . Titoktartasi kotelezettség

1. A pedag:r gu®ts, oknhkéBwelkR zvetl engl eg?tF
kozremTkeodik a tanul - fel ¢gyel et ®nek az e
szem®l yekkel szemben titoktart 8si k°te

mi nden ol yan , t ®mytor maddiatio il |l et Ren,
kapcsol attart §s sor 8n szerzett tudo
megszTn®se ut8&n is hat8ridR n®l k¢l f
nevel Rt patphkt eggagm8s k°zti, a tanul
2.A kiskor¥ tanul - sz¢l Rjp ®vel mi nden,
adat k°z|l ®se s¥%W yosan s®rten® a tanul - test]i
3. A pedasg - ga-@se voekltRat - munk 8§t k°zvetl eorkglat gas g 2 t
i nt ®z m®ny vezet Rje Yat ] 8n k°otel es az 11 et @
®rtesz2teni, ha meg?2t ®Ph®Ps evagyer rs ajt §ta sva gydbtea r/4
vesz®l yhelyzetbe ker¢l het v atgoyv 8kbebrz¢tl8ts.h ozb baezn
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val amint az adatt al kapcsol atosan egy®bk ®n{
sz¢ks®ges.

| V. Adattovabbitas

Adattov8bb2t8sra®may kY e niedv Riheé®ghRestian tnRazzng saz ker et
8l tala meghatal mazott vezetR vagy m8s al kal ma:

1. Az °nk®ntes adatszolg8ltatg8sra vonatkoz: Sz
kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatk st ati szti kai c®l ra felhaszn§8l |

c®lj8ra szem®|l yazonos?2t8sra al kal matl an m-do

V. A kdéznevel és informdci 6s rendszere

1. A k°znevel ®s inform8ci-s rendszer ¢ ®pant avs§
nemzetgazdas8gi szintT tervez®shez sz¢ks®ge
tanul - i adatokat tartal mazza. A KIR keret ®be

felel R miniszter felel

2 A k°znevel ®si m®elya d aat o keagty zeRl, | 8t -k °izmte®ze | ®s
el l enRreyz®kienys®get V®gzR Kk°zigazgat 8si szer
feladatok v®grehajtg8s8gban kozremTk°dR int ®:
szol g8l t@e.nak a KIR
3. AKIR mTkedtetRje oktat8si azonos2t:- sz8mot a
b) aki tanul -i jogviszonyban §8I 1,
c) akit -muenkagk-°gwsen al kal maznak,
d) akit nevel R ®s oktat:- munk8t k°zvetl engl
e) akit pedag-giai eRRmdnkakhYybeperdabkgl mazas
f) akit -raad-k®nt foglal koztatnak.
4 . Egy szem®l ynek csak egy oktat §8si azonosz?2t - j
5. A tanul -i nyilv8ntart8s a tanul
a) hnev®t,
b) nem®t ,
C) sz¢l et ®sii hel y®t ®s i dej ®t ,
d) t8rsadal ombi ztos?2t 8si azonos?2t- jel®t,
e)ok at 8si azonos?t- sz8m§t ,
f) anyja nev®t,
g) | ak-hely®t, tart -zkod8si hel y®t ,
h) 8l 1l ampol g8r s8g8§t,
i) saj8tos nevel ®si i g®nye, beill eszked®si ,
Jj) di 8kigazolv8§ny8nak sz8m§t,
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k) jogviszony38val akgaSpnctsagnl udl ta bekdgtiseahya,s hogy m
sz¢netel ®s®nek kezdet ®t ®s befejez®s®nek id
|l ) jogviszonya keletkez®s®nek, megszTn®s ®ne
m) newvkt ®sBsi Il Nt ®z m®ny®nek nev®t, c¢c2 m®t, O
n) jogviszony8t megal apoz:- k°znevel ®si al ap
0) nevel ®s®nek, oktat8s8nak hel y®t,

p) tanul m8nyai v8r,hat - befejez®s®nek i dej ®t
g) ®vfolyam8t tartal mazza.

. A tanul -i nyil vgar a®t B e biectstacka eakm@ Vaynkusl -a d gto g
kapcsol - d- juttat$8s jogszer T i g®nybev®t el ®
szol g8l tat8st ny¥jgto-s sv8agg8yn aakz eil g ®nnyForezv@sst@®erle | hoi
a szem®y il aldaamnyi |l v8ntart8s k%zponti szerve
A KIR mTkodbenRpngi hvEhRartott szem®lyek term
®s l akc? m®t azonos?2t8s me®k I8di- | a e lsedketm®lnnyiik
l akc?2mnyilv8ntart8s k°zponti szerv®ne®s A si
l akc2mnyil vs8ntart$8s k°zpontii szerve kapcsol
megke¢ld a KIR mTkodt e®Rj ®al &2 mmy islzve§metl ayrit Sasd a
azonos?tott ter mPszetes szem®ly term®szetes
szem®I|I-s bd&at??mnyil v8ntart8§shban bek°vetkezet
a KIR mTkodtet Rjt&tt.Rj & KIR em&kh°dekezd®s sz
adatvsgltaozeriista k°KInRvel ®si int®zm®ny egyidej T
tanul - nyilv8ntart8sban adatot a tanul - |
sz8m2tott gharmienc k@wiel ni , ki v®ve, ha ez al
bejelentik a nyilv8ntart8sba.

. Az al kal mazotti nyilv8ntart8s tartal mazza az
aanev®t, anyja nev®t,

b)sz¢l et ®si hel y®t ®s i dej ®t ,

c)oktat 8si azonogWsti-g azzog8lngs n y ap esdzaggms§t ,

d) vRgzett s®g®re ®s szakk®pzetts®g®re vonatl
di pl oma sz8ms§t , a v®gzett s®get, szakk®pze
pedagszgaksvi zsga, PhD megszer z®s®nek idej ®t,
e)munkrak °megnevez®s®t ,

ffmunk8ltat-ja nev®t, c¢c?m®t, valamint OM azon
ggmunkav®gz®s®nek hely®t, 3
h)j ogvi szonya kezdet ®nek idej®t, megszTn®s®ne

hvezetRIi beoszt 8s8t,

) besorol 8§s8t ,

k) jogviszonya, munkaviszonya i dRtartamsgt,
N munkai dej ®nek m®rt o®k ®t ,

m) tart-.-s t8voll ®t ®nek i dRtartam8t.

8. ¢raad- eset ®ben a munkak©°r k®nt az oktatott t
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9. Az al kal mazotti nyi | v&mrt a®rrti 8st ie-tdakeam 2gyad,®a ¢\l e s
fogg al koztat 8shoz kapcsol - d- juttat8sok |jogsz
tov8bb2that -, a szolgsg8ltatsgst ny vj t - vagy az
r®sz®re, tov8bb8 az adatok pontoss8&g8sak, vae
a pedag-gusigazol vs8ny i g®nyl ®s ®v el kapcsol a
szem®l-®s aldakc?2 mnyil v8ntart:- szerv r®sz®re.

10. AKIRben adatot az ®rintett foglal kozt at 8s 8n
sz8§mttmwtt®vig | ehet kezelni, kiv®ve, ha ez al

nyilvs8ntart$8sba.

11. A KI R mTkbPednt entyRjlev 8antKalrR ott szem®l yek tern

®s l akc?z2 m®t azonos?2t8s ck®J ljd8ib - la elzast®] oymi k
l akc?2mnyil v8ntart8s k°zponti szerv®ne®s A si
l akc2mnyil v8ntart 8s k°zpontii szerve kapcsol

megke¢ld a KIR mTkodt edRjki®Adennyi AvSEnem®t §5 k€ 2
azonos?tott ter mPszetes szem®ly term®szetes
szem®I|I-s bd&at?2?mnyil v8ntart8§shban bek°vetkezet
a KIR mTkeoedtetRj® e A& KeéeRemmTkekKertd®s szer.i
adatvsgltdherdsta k°BKhRvel ®si int®zm®ny egyidej T
A t 8rsadal ombi zt os?2t 8si azonos?2t - j el
dal ombi zt os 2hti8tseil e ag®@®ts 2 ta K | eR mTkeodt
Ss®gbi ztos?2t 8§si szerv nyilv8ntart8s8val

8r sa
g®s z
zem®kyil akc?2m adatok helyess®g®re vonatkoz-

w o —+N
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UGYES | RATKEZELES

. SZABALYZAT CELJA

Az i Nt ®z m®nyi i ratok 8§t ve®t el ®vel, k®sz2t ®s ®
selejtez®s®vel, |l ev®l t 8r ba t°rt ®nR 8t ad8ssa
nyil v8ndlatrdat8§& =ik ,z8r adR&kln&s k@ez el ®s ®nek

1. SZABALYOZAS JOGI HATTERE

- 2005. ®V i CXLI X t°o°rv®ny a k°zira8mikrahyaa
ve®del m®r Rl ®xil LXY995t°rv®ny m-dos?2t 8§sa

- 335/ 2005. ( X1 1 rendel& 9 .n)t ® &<ko®& nny8rnayt k e z el ®s ®n e k
k°veteilrmn®Bnye

- 2011. ®ti°r@X®@@.y a nemzet. k°znevel ®sr RI

- 20/ 2012. (VIIll.31) EMMI rendel et a nevel ®si
n®vhasznsgl at §r - |

IIl. FOGALMA K,ERTEL MEZKESE

T érkezooet @& r.kezett k¢l dem®ny k¢l dRf PPaekk, ®na
®r kezt et ®s d8tum8nak, el ektroni kus Yt on ®r
adathordoz-j &8nak, fajtsgj 8nak ®s ®r kez®si
i ktat- -k°nyvben vagy k¢l on ®rkeztetR k°nyvbe

T i kt aatzasi:r at nyiellwe§nti &rtta8sksa gvmeanal t°rt ®nNR el
kel et kez®st k°vetRen az iktat-k°nyvben, az

T i ktatoalbnwgw: nem selejtezhet R, hiteles?2tett
iratok i ktatg8sa t°rt®nik;

T i ktat:wdzyzam egyedil yazlonozs Pigrity@zamiernywz 1 kt at a
T irattaraz tiértaetlk ®p zvRagiyn ts&zemm®8nlyy, ¢gyk°r ®n ek

megfelel Ren ki dalegy®nottirheglBirseRrizr®astit SirdR
egysa@e, ybe t°bb egyedi &gy i1ratai tartozha



T

SZMSZ 3. szamu melléklete

i rattari atzétierl sstzrhark az i ratt8ri tervben m
iratfajt8bha sorol 8s8t, selejtezhet Rs®g szel
i rattar baazhellgyye zrtéa®tt: eil sat§tmgrail t °rt ®n R el | §t
dokument 81t el hel yez®se, il 1l etve kezel ®si

befejez®s®t k°vetR vagy annak felfg¢iggeszt ®:
kezel ési f &1 ] egogyyziérsaetk : vaggt akezedyWs®vV el }
c9gykezel Rnek sz-I - vezetRi vagy ¢gyint ®z Ri

kKiul deméznyiir at vagy t8rgy, amel yet k®zbes?2t
tartoz- | ist8n c? mz®ssel | 8ttak el ;

kil demény &@&zoont®akaezet't kgdidem®nyen Ri z®oa& s

ol vashat -v8 t®tel e;

masoddateredet. irat egyi k hiteles p®Il dgn:
m- don hiteles?2tettek,;
masohat eredeti-azonabs:- I®ssadwakdh T for m§ban,

(nemhitels 2t et t) vagy hiteles (hiteles?2t ®si z8r
megsemmaski égl ejtezett irat v®gleges, a be
| ehet Rs®g®t ki z8r:- m-don t°rt®nR hozz8f ®r h
mel | é k edztiratnekr neerts:z er ves r ®s z ei, mitnatr t loZzs®R&raR ian

el vs8l aszthat - ;

mel | évkalleatmel y i rat szerves tartoz®ka, annak
att -1 ;

sel ejanezées:8rt megRr z®si hat §ridej T siratok
megsemmi s2t ®sre t°rt®nNR el Rk®sz2t ®se;

Sszignaz aggyben el j8rni il 1l et ®kes szerveze
kijel©°]l ®se, az elint®z®si hat8ridR ®s a f el
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t ovabhaizt asgyi nt ®z ®s sor 8n az ti®&za®s i elpjountttta
amel vy el ektroni kusan t 8rolt i

m8si khoz,
hozz8f ®r ®s

| ehe

kezdéi mat ¢gyben

t Rs®g®nek biztos?t8s8val i s

kalkzetthgzend2e¢l sRriat at ,

Ugyiemayt :¢gyben keletkezett val amennyi I rat;
iratt mi nden 2r ottt sz°veg, sz8madatsor , t ®r k ®
i skola mTk°ed®s®vel kapcsol a@sbanb ®rEmeniy yeas:
fel haszn8l §s8val kel etkezett, ki v®ve a me
k ®ratokat.

elektronikus irat: sz8m2t 8stechni kai pelogkt@morfied haa sz o
r°gz-letleetktit r oni kus %Yt on ®r kezett, il l etve t
adathordoz-n t8rolnak.

gy kdrazon ¢gyek ©°9ssmeby®ge, i ns@pm®hya®l et ®

il l etve az

abban k°zremTk°dR szem®l yekhez

megol d8s8r -1 az int®zm®ny vezetRje 8ltal ki
Ugyinaz2zggy int xz®esm®ley , kigzeldy el Rad- | a,
el Rk®sz2ti;

archi veall ékst:r oni kus i ktat - -k°nyvek ®s adat 8§

dokumentumok ho

SszY% t8vY biztons8gos megRr.

AZ I NTEZMENKFLEKGEKI RENDJE

Az i nt ézmé

ezet ®s i é
gazgat 8si
evel ®s i ,

zem®Pd whk°r
anul - i $ 9
anggwzgat

-~ =+ n S — <

ny f 0

gy k©°r
igyk
okt at

ykor
§si ¢

bb UGgykorei

Or

8§si ¢gykeor

gy k©or

Az édégyaiztéabyiratkegeréemél|l gzefekrzétel ei

10
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Az i nt ®z m®nyi f el acddatosk healvliagtad 0&v ad gylke&p csodr
cgyeket k2s®rR i1 ratkezel ®st, ennek ell enRrz®s:
igazgat - -helyettes felg¢ggyeli, ir8ny2tja az al 8§t

| gaz gkefe l- el Rs

az i rat kezyezla®s i e | skzReshz&It ®s ®®r t |, akt foglaltak z 8| 8§ s &
v®grehajt §s8®rt,

aszervezetimk ®° d®si ®s ¢gyrendi szab8lyok folyamat
az al kal mazott i nformati kali eszk°z°k ®s el j
el Rsok folyamatos °sszhangj §8®rt,

az i rat ok szakszer T ®s biztons8gos me g Rr z

mTkodtriea ®s P®at kezel ®shez sziks®ges egy®b t §
bi zt orst2,t 8fse8lI®, gyel et ®®r t

az Iiratkegke®P®esherz8sgyi technikai ®s szem®l yi
az iratok ®s adatok v®del m®®r t , k¢l °nos teki
tov8bb2t 8s, nyil v8noss8gra hoazamadsemnirsl:®s® s
S®r ¢li @4 ett ®b e n .

Feladata

jogosult az iskol 8bha ®rkezR k¢l dem®nyek felb
jogosult kiadm8nyozni

kijel©°li az ;iratok ¢gyint®zRit

meghat 8rozza az iratok selejtez®s®nek ®s | ev
ell enRrzi, hogy a szem®l yes-e®xa WPIrwMmMRE g&s oka
sz8m2t. - g®pes iratkezel ®s eset ®n jogosult a s

gondoskodi k arrzeéel ®shboegy |aSzr tkn@®paet sktet s T 8§ rmwsn k
alkalmazzanak

gondoskodi k az iratkezel ®st v®gzR, vagy az®
tov8bbk®pz®s ®r RI

gondoskodika z i r at kezel ®si szoftver 8Iltal kezel t
fel ¢gyel iazokiaal ak 2t ¢ @zh@s ikkad dh @®Bzlkiegre g vie szabs
amelyek az ¢zembiztons8gi, adatv®del mi szabsg
az ¢zemel tadth®@®@sz t ®sn s&@zy a,d yaamme | syz aabl 8al pyjo&n8 saa f el a
pontosan meghat y®Rgz &dhragathat ilknek ®s
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SZMSZ 3. szamu melléklete

Az iratkezel ®s fel ¢gyel ehta@hSeslekycert&tiatu@rzde ma@at y af
iratkezel ®s fel ¢gyel et ®vel kapcsol atos jogk?
hat 8sk°r°k felsorol 8s8val t°rt®nhet.

lgayat - hedkiyett es

el l enRrzi, hogyt kaezz eil ®lso | pg8chgaann add& opzk i r at ke z
szab8lyzat el R?2;r8sai szerint t°rt®njen

int ®zkedi k az esetleges szab8lytalans8gok es
figyel emmel k2 s®&roinatkozi-raf egzebd®8§rgegokat ®s
iratkezel ®si szab8lyzat m-dos;2t8sa v®gett fe
az igazgat:- t8voll ® ®ben jogosul;t az iskol 8b
az igazgat- - t8voll ® ®ben jogosult a kiadm8ny

az i1 gazgat - t §(vsozlil gent 8Rlbjean) kai;zj eilreatiok ¢gyi nt ®z R
irg8ny2tja ®s ellenRrzi a titk8rs8g munk§8j 8t

gondoskodikaz i ratkezel ®s't v®gzR, VagkykpaRBB8mtr R e [(
tov8bbk®pz®s ®r RI

gondoskodik a z iratkezel Wi (iskg®del®&sky zt,8r qydmut a
k®zbes?2tRk°nyv, i ratmint 8Kk ®s formanyomt a
adathordoz-k stb.) biztos2t8s8r |

gondoskodikaz el ektroni kus i1 ratkezel ®si szoftver
azonos?2at -hkenayk,ttes?2t®si jJog®Enakmt 8r akhaR m@a)]
tart8s8r -1, az ¢(zemeltet®si ®s ta¥sa8rbilzt ons§g

gondoskodika hi vatal os ®s szem®lyes el ektroni kus |
gondbskodike gy ®b j ogszab8l yokban meghat 8rozott ir:é
el Rk®sz2ti ®s felegjogtyed ®s @tz ®g altd 8®Ilit &miy at s
gondoskotkaz i ratkezel ®sadaroktbertd8hs8bhb8kekeldt

k°ozremTdedhadk & tehnk a i ®s szervez®si int ®®zked®
ki al ak,2megygs&lean ez ®s ®b eanme leylelke naRzr zQRs ®hleinzt on s §
szabs8lyok ®rv®nyre juttat8§s8hoz sz gks®gesek.
folyamatos munkak®°ri zifel @ a®a®s®s a dfactl okl R8s ® ®e

k¢l °n®sen a jogosul atl an hozz8f ®r ®s , me gV 8|
t°rl ®s, megsemmi s2t®s, valamint a megsemmisg
Iskolat i taki§ r

koteles munk§8j 8§t az i rat ke zeli®satek eviyaat a®tsk o0 zs
el R2r 8sai al apj &8&n v®gezni

k°teles a tudom8s8ra jutott hivatali, szol gs
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SZMSZ 3. szamu melléklete

ev®kenys®gi k°r ®b en az iratkezel ®si fel ad
ratkezel ®si szoftver 8ltal KtazethniakpBo®sibi
zab8lyokat, amel yek az czemb®ryroens ggit t atadl:

zs,ks®gesek,
Z 8§ m2ets: gi®@patkezel ®ss28miI ®ngPpgosadat okhoz val

atai:

k¢l dem®nyek 8tv®tele

k¢hgem®f el bont 8§s a

z iktat 8s

z iratok mutat- -z8sa

z iratok belsR tov8bb2t8sa az ¢gyint ®zRKkh?©° z
kiadv8nyok tis;zt8z8sa, sokszoros?2t8sa
kiadv8§nyok tov8bb2t8sa, postai felad8sa,
hat 8ri dRs iratok kezel ®se ®s nyilv8ntart §s

z elint®zett ¢gyek®se atainak iratts8ri el hel

z iratts8r kiezel ®se, rendez®se

z iratt8ri jJegyz®kek k®sz?2t ®se

°zremTk°d®s sl éjrtaea 2 @y ®8@MBEAYEa | ev®l t §ri

el Rs a rg§bh2zott tk,e| dsmm®nh ek bred gRMnz @BIP®K ¢ |

k®zbes?t Rk8®®rvt megRr z®

V.AZ | RATOK KEZELESENEKONETELAMEQY E I

1. Az iratok rendszerez®se.

2. Az iratok nyilv8ntart8§sa ®s az iratforgal

3. Az iratkezel ®s Azmeglsizretr ® 2z e ®tazeirgitgBar kell i r at a
elhelyeai.

4. Az ¢gyiratbkka@wdeod m&wAes i snzt aRzheynoyk ai hreal tyari Rl
Kivinni, val amint munkahel yen k2vgl t ant
il gazgat:- enged®l y®vel l ehet, ¢gyelve arr e
ismerhesse meg.

5. 1 gyiratok m8sol at ai adBsAzm8sod®amanwyakegy
m8sol atair nmMm8smBbat atowstaak iagkoilggpazgat -, Vi
megb?2zott vezetR enged®l ye al apj8n adhat.
A m&shl At m§sol at hiteleso felirattal, k

al 82r 8§s8va®dt emldihadgl-i kmersu®&ny el |l en®ben.

13



SZMSZ 3. szamu melléklete

M8sodl at ot kel l ki adni az int ®z m®ny §
(bizony2tvs8nyok, okl evel ek, stb.) azok e
nyilv8ntart8s alapj 8n.

VLI RATKEZELES FOLYAMATA

1L.Az irambaeial és
Az int®zm®nyben az ® gleattorkkasazty®sg yheasg yno- niSonny ots® r t ®

2.A kil de mé nyéesk faetlvbéotnetlées a

Az i nt®zm®nybe ®rkdaR KBilvee BOMWP®yreklol goz: - k jogo
igazgat -
i gazgat - helyettes
iskolat i t k §r

Az int®ezm@mPrleglsen beny¥% tott iratok 8tve®tel®
caz 1 nt ®z melyettesee zet Rj e,
- iskola i t k8r a
+gazdgyg¥ygint ®z Rj e
- c2mzett vagy azmGglogbsall. a megb2zott sze

A szem®l| yjetsetnt biemn@giZolrkkelt v ®t el ®t
Ha az irat burkolata bPRE@YVbemeaetvtagya flibdamdny

kell 2rnia a fAS®r ¢l ttevna ®Frkkeezzeettttoo, niel gljeetgRylze®ys tA,
2r i &hi 8nyz- iratokr -l vagy mell ®kl etekr RI a Kk
Fel bont 8s n®I k¢l kel l a c?2mz,at 8tkkpr mP@EgD®E € an
®r kezett IltowaglbdlBetazokat az 1ratokat, mel yekn

mags8nak.

A n®vre sz-| - k¢g8demP®ly & as et?@az ekhizj et €4 dt Rh e
fel bonthatja, ha a k¢l dem®ny k¢l steajtabnazal apj 8§8n 1

Az 8tvevR a pap?r alap¥% iratok eset®ben a k®z

d8tum8nak felt¢gntet ®s ®v el az 8t v®t el tetael i s me
i skollkezeli.t k 8r
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SZMSZ 3. szamu melléklete

A k¢l dem®ny te®veets®nf eal bboonrt28ts@Rak ot 1 sm®t | e kel l
dolgoz-nak a bor?2t®kra r8 kell vezetnie a t®v
ell 8tnia. A t®vesen felbontott k¢l dem®nyt hal

33A kil démkayt et ése

Az i nt ®zm®nybe ®r kaeokbRe ®rakl eazn®egn@nyki & |ieriaktéort® s ® n e k
sor end P®kerzt et R b®l yegzRvel kell el l 8tni

Nem kel l: ® kmedgha?j v-i ktaetr, m® k ekkieatd, v 8 neykol k§anic. ® | %
4.1 kt at as

Minden®r k e agtyt t ov 8 bibkktt aottrielkek alt 1®t n®s i kt at - sz 8 mmal
azonos?t: adatokkal

Az iratkezel Rnek az iratokat a be®rkez®s nap]j
i ktatni . Soron kzvygl keBNMi i &tt @k amti , ae xhparte8srsi zd F
hivatal b- | tett int®zked®seket tartal maz- Asg¢

l ktat - -k°nyv

|l nt ézményinkben az iktatas a Citynform Rt. e
verzoj adval torteéni k.

Az int ®zm®eny ziektecat®yeintreesj rakezdRIAdR sorszgmos
A hiteles?2tetind&n a®v i &ngameesrik ezt d Rd R, ®s ®vsz
sorsz8mmal Ekgeyl | i kkteaztd ekrPin.y v © n bel ¢ a f Rsz§gi
rendszerben kel kial ak?2tani

Az i ktat -dgfsroyws zeSgn8 r a szabadkiktatigy ¢ gy et
Az i ktat-k°nyvnek tartalmaznia kel
-az i ktatg8si fRsz8mot,
-azabz8mot ,
-az 1T ktat-sz8m kiad8s8nak ®v®t .
caz ¢gyiriatl Ite8trRylye8gt annak ame g@Ilvli adpottted st § rva8 | a | ok

Az ikt at°-bkb® ®vven keresztg¢gl haszn8l hat - .
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SZMSZ 3. szamu melléklete

T®ves (ivkagayt 8sresen hagyott i ktat-sz8m eset ®n)
Erv®nytelen2tett i1 ktat- -sz8mot Y b- I ki adni ne.
Haegy ®veanrz RkRglyblen az ti nm8®z amABRmaytaat kosatotnisidll azn a k

ut - bb be®@rtkheozet t®si esalBaeantone dywgt tel asR-j feRt att Eni
asz8mmal kell kezelnni

Ha egy tfdbb ekeletkezneRitatolg z V4] ®vben mindi gniazsj sor s
iratokhtaytBe8t

Ha az iratok sz8ma egy nakkargz i ¢ ®yibreat mehaqy a.d
cgyf ®I neve ®s a®Ruveank®®si @ @Y g mnukellvezetni. B Any vet

Az el ektroni k@rsleéazd,at wag W otz o \n KI? bs2@tr oRtl ta piortRastkoek | me
ezeket egy¢é¢tt kel kezel ni

Nem kell iktatni de jogszab8l yban meghat 8rozott esetek

- k°nyveket, tananyagokat;

-rekl 8manyagokat, t8] ®koztat- -kat,;

- megh?2v. kat ;

- bemuth 8sra vagy j-v8hagy8s c®l j8b-1 visszav§8r
-munkag¢ggyi nyilv8ntart8sokat ;

ranyagkezel ®ssel kapcsolatos nyilv8ntart8gsol

- Vi s sz a®rivkeevzRentyte kteRr t®s el ektroni kus vVvisszaig
5. Az iratokkal kapcsolatos Ugyintézés

Aziratoks zi csan 81 8§

Azi nt ®zingRanzygat - ja a k¢l dem®nnyel kapcsol atos ¢
k©zeeglyi nt ®z Rt j el °l ki, .®s ezt az iraton jelzi
Az i gazgat gn88Iltt al r astzoiktakt8 r a zk °© 1 enkledevezdiiadza d ®k t a
i ktat -®8ngbvpmokatna kijel°lt ¢gyint®zRh©z.

Az ¢gvek int®z®se

Az cgyint ®zR az cgyeket hal ad®ktal anul , ®r k e
vet el ®vel k°teles elint®zni
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SZMSZ 3. szamu melléklete

Az ¢gyint®z®s hats8rideje:
T a tanul - kKkaatlo,s ¢kgaypeckabze ni ki teagtk§®ss Rrbadmag 8t - | s z &
f az int®zmB8My erhTkKfapcsol at os haydkbamRraed ,i g
T anennyi ben a vezetR m8sk®ppath&m deejned ell kgek
i ktat8s napjngt -1 sz8m2tott 15

Az ¢gy elintem®bgesent ®appttekzef on %tj8n i s.

Az i1 skol atitk§8r k°teles az ¢gyint®z®sre kiad
tartani, ®s amennyi ben az ¢gyint®z®s aneéiat 8r i
kell.

Felvil 8gos?2t8s hivatalos ¢gyekben

Az int®zm®ny ¢gyei vel kapcsolatos b8rmilyen ®

kijel©°lt dolgoz- adhat.

Hi vat al os szervek r ®s z ®r e i nfor m&ci - kiadni,, adat
rendel kez®sre bocs8tani

Az int®zZm®ny.i cgyek int®z®sekor, il 1l etve azok
a szem®lyi s®gi jogok, valamint az adatv®del mi

6. Ki admanyozas

A ki adm8nyyi®z m®yi nt ®z2®s sor 8&8n bel sR vagy k¢l s
sz8m8ra k®sz¢lt hivatalos irat.

Hivatd os i rat az i B8n®om@ny ¢oglgaki aegmdel kezR ve
k®sz¢l het .

|l nt ®zm®ny ¢ ,nkben ki adm8msy 9z §8sogg@®s aegyablegnbbal 8
dol goz-k rendel keznek:

i gazgat - : mi nden irat eset ®ben
igazgat -helyettes: a tanul - kkal ®s .az i skol a

A kiadm8nyoz- kel °n enged8®f §sa ah @bekigthllyeas k k @8l s
esetben az iraton akkioadw8§nrywysz:  ikredtureat idtnmnk,ifiesk
hiteleso kE&8Frbhd®kwt , t Inedklinqpy adazxskgygwpi nt ®zRnek
hiteles?2tenie kel
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SZMSZ 3. szamu melléklete

Az iratok erecdaé¢t8itr PRI dn2hy 8ttt azl kel l | 8t ni
|l enyomat 8val i s.
ViIil. AZ | RATOK TARTAL MI KOVETELMENYEI

Hat Srozat ok

A nevel ®si okt atl8isnt ®znet "RlzRN®Ng e enh cakza pet s blaa 8hb @
meg kell indoktitama:. A hat 8rozato

1T bevezetR r ®sz

T rendel kezR r ®s z

T indokl 8§8s

T a d°nt ®s alapj 8ul szol g8l - jogszab8ly megj ¢
T amennyi ben a d°nt ®s am®relrergee |t®&sr ta®naRp juStna |t &srtt
T a m®rl egel ®sn®l figyelembe vett szempont ok:
1T az el j8r8ssal kbhpbsoRa®gsejbfot ®aRl &t gyel el

JegyzRk°nyv

T JegyzRk°nyv k®sz?2?t®se az al 8bbi esetekben
U ha a jogszabs8ly el R2rj a
U ha a neete] Rt @gy ¢mM8s egy @z tiedt®zImBny( DEK,°
gyermekeke,t anul - kr a, -oktagty- ammrek&®dl & vonat koz-
v®l em®nyez, javaslatot tesz
rendk?2v¢li esem®ny bek®°®vetkeztekor
jegyzRk°nyv k°telezR tartal ma:
el k®sz2t ®s helye ®s ideje
a jegyzRk°nyv k®sz?2tRj®nek neve, beoszt §s
a jelenl ® Rk felsorol 8sa n®v szerint
a t®ygy8nak megjel°] ®se
az ¢9gyre vonatkoz- | ®nyeges meg8l Il ap2ts8so
a meghozott d°nt ®s ek
a jegyzRk°nyv vezetRj®nek al 82r 8sa
a r®sztvevRk al 82r 8sa
tanul m8nyok alatti vizsg8kr- -l tann.l - nk®nt
jegyzRk°nyv tartal mazza
a Vvizsg8t Il ebonyol 2t int®zm®ny nev~®t, OM

C:>>C:C:C:C:C:C:C:C:>C:
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SZMSZ 3. szamu melléklete

U0 a tanul - nev et , sz¢l et ®si hel y®t ®s i dej ®

U0 anyja sz¢glet®skori nev®t, | akc?z2 m®t,

0 annak az iskol 8nak a megngban®g®t,, amel |y

0 a vizsgat8rgy megnevez®se mell ettt

O az 2r8sbeli vizsga i dRpontj 8t, ®rt®kel ®:

oOoa sz-beli Vizsga i dRpowitz8ga @r tf@ketleRst®]1

tan8r al 82r 8s 8§t ,

o a v®gleges oszt8lyzatot

a jegyzRk°nyv ki &8] et 8§8s8nak hely®t ®s id

az e®s°&k,vizsgabizotts8g tagjainak nev®t
VII1l. AZ I NTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA

Az int ®z m®m@| yhe yzaRian oks k®sz2t ®s®r e, haszn8l at §

A t°nkrement, el avul t bsRel ymglzIRet ta,z megoga zigal I
megsemmi s2t ®sr RI jegyzRk°nyvet kell felvenni
A hivatal os b®l yegzR el veszt ®se eset®n | eqgy:
igazgat -nak k°zl em®nyben k°zz® kel tenni e.
Az i nt ®z m®ny b®| ytegkRild RlIvezyitintug§ntAhr b®3 yegz R
k°vetkezRket kell tartal mazni a:

T a b®l yegz;R sor sz8m§t

T a b®l  yegzR | enyomat 8t

T a b®l yegzR haszn8l at8ra ;jogosult szem®ly

T a b®l yegzR Rrz®s®®rt felelRs szem®ly nev®

T a b®l yegzR ®t v®s ed®Pnekv Reéltt igazol - - al §2

1 a AMegj egyz®so rovatot a v8l toz8sok (v

felte¢egntet ®s ®r e

IX.AZ | RATTAROZAES REND

1.1l r at t &rziertkeerzvet e és rendszere
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SZMSZ 3. szamu melléklete

Az i ratt 8ri terv szerk8rvett®ti RPRattrtendsze®r &k
tovs8bbs§ az cgykorok kozott megl ®v R tart
rendszer ez®ssel kel l ki al ak2tani

2.Az i rattari tétel ek kialakitasa

Az ¢gyiratokat ®s a nem égkt dteBazkaitn tvGuayhk®@ Fyeti ar
az azonos t8rgy¥% egyedi cgyekig | emeintBrrg®g zl e
alapon kel t ®t el ekbe sorolni. A2 r)r atrta8raii bt
kialak?2that -

3.Azir att dr oz &

Azelint ®zett i rdtiadkadtr nakx ihakald®kt al anul el kel l

A feleslegess® v8lt munkap®l d8nyokat ®s m8sol
el j8r8s mell Rz®s®vel meg kell semmis2teni

Az i1rattByéma icsakoto szabad el helyezni, amel yr
c?mzetthez, ®s hat8ridRs kezel ®st m8r nem i g®
lehet.

Az iratts8rba helyez®st az iktat-k°nyv megfelel
Az int®zm®ny h8rom ®vnol nem r ®gebbi iratait

iratokat ®vek, ezeken bel ¢l pedig az i ktat: - sz:

A k®zi yeadz Sirnth®&2ame@Rlinyi sh®gvea.t al o's

X.| RATOK HOZZAFERHMHEEEDEL ME

Az iratt8rban el helyezett irat okBah30imapraelet al os
§tadni . Csak azok az irat ok, il 1l etve adat ok
el l 8t 8s8hpzikbkeke®geamé&li pden8Aayo0z HNYLi®z m®Y g a l f e
beoszt8§s% dolgoz:-ja enged®l yez.

Az iratt8rban kezelt i1ratr .| m8sol at ki ad8s 8§t
vezetR beoszt8s% dolgoz-ja enged®l yezheti

XI.AZ | RATOK SESE,JTIEEEELTARSA ATAD

1.Sel ejtezés
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SZMSZ 3. szamu melléklete

Az i1ratt8r anyag8t °t®venk®nt egysz,®&s &isd&leée]

v8§l asztani azokat az irattsgri t®teleket, amel:
Az iratsel eja =e@s®si dRppkdz B®se el Rt t 30 napp
2r8sban be kell jelenteni. A selejtez®s az il

sz8m2tott 30 nap letelte ut8n kezdhetR meg.
Az ¢gyiratok selejte®R®®e®t megbPratkezelz@s Rf &Il ¢
tag¥% selejtez®si bi zotts8g javaslata alapj 8n

|l etelt ®v el

Az iratselejtp®Pd8mylkan mS§ehe| t2e z ®s i j egyzRk©Or

tartal maznia kell az al 8bbiakat:
hol ®s mikor k®sz¢lt a jegyzRk%nyv
mely ®vfolyam any,ag8t ®rinti a selejtez®s
mely t®telek ker¢ltek selejtez®sre,; illetRI
milyen mennyis®gT (kg.) irat kerg¢glt kiselej

ki k v®gezt ®k ®s ki k ell enRrizt®k a selejtez

Az iratselejtez®strRI g at asgejlaeij t EIzt®Rwlir bR IZY ¢ g Z R |@®
l enyomat §k @t P dE@ytbs z ®s i jegyzRk°%°nyvet kel l
az idd elte®k®l t 8rhoz kell tov8bb2tani, a selejte

A |l ev®ltS8r az iratok megsemmi s?2t ®s®t a szg¢ks
visszak¢gl dott p®l d8ny8ra 2rt z8rad®kkal enged

A megsemmizs?iti@®@dreRenPeatpR) eadat ve®del mi ®s bizt
figyel embev®tel ®vel gondoskodi k.

Az i ratnte8m is etleerjtatietz, h ettdRv 8ibrba8 azokat a t ®tel ek:i
il l et ®kes | ev®lith&ar andmvi®nt 8Irt MESs& AP AWM eunt Fre na
il l et®kes | ev®l t8&8rnak kell §8§tadni

2.Levéltarba adas

A | ev®l t S8 Ssz8m8r a 8§t aldiandeg®dlyer ak loklat e @yt
kel ts®g®re az iraBtg®teltieryvesgywzRkoNrty v 8Kk:agd®rse
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kepezR 8tadS8si egys ®g szerinti (doboz, C S 0ma

®vf ol yamokban kell 8tadni

XIl. TANUGYI NYITIABOXT AR

1. A neveHKtéastidsi intézmény &l tal hasznalt nyon
T nyomdai %t on e loR&lzl&ntooztott,t ,1 apj ai ban s

f sz®tvs§laszthatatlanul ©°sszefTz°ott pap2rala
f nyomdai Yton el R8Il 1 2tott pap?ralap% nyomt af
T el ektroni kus Yat 0N el Re&®dWern omeghatz8§riorzto®z2 m®
hiteles?2tett pap?ralap% nyomtatvs8ny.

2. A tanugwnt anvykiekzeell é et és e

T A-. pedag:- gus -ockstaakt -a fAmngesvkeBlVRRlggR f el adat okhoz

cgyviee®kenys®get k°teles el v®gezni

Az osyzftRen° ka wezektsilBapét ja a bizony2tvEnyt,
© ss¢zgegfR nyi l v8ntart 8st.

A t°rzslap szem®I yi ®s tan®al vegigyedbea®s
oszt 8l yafzRni°skk o®lsa i gazgat - -japsddglf ek Bs ° It
A t°rzslapra ©®a adaabulzoklyailtve$eowaat wlkasit g s viad
tov8bbtanul 8sr a v o noagtskzoazb-8 ¥bgerj aedg8ykzk®ast ei kkeetl la f
A hib8s bejegyz®seket8ahtv:abgggl kgl |l v®nve&ni
m- dohmo,gy az ol vashat - - jreagrykdsgesb ®semi hk él8ls
al 82r 8ssal®s kpeapt2erza®lsaspehr nyomt atv8ny eset ®n
| enyomat §val kel l hiteles2teni

bi z osnyy?otnvt8antyv 8 ny kezel ®se

Az i skola az ¢res bi zony? tlyerBethglyezamiyoly mt at v 8 ny «

m- dohnoogy ahhoz c¢csak az igazgat- vagy az 8I1t
Az i skol a az elrontott ®s nem helyesb?2t
jegyzRk°nyvet k®sz2t, ®s a bizony2tv8nyt me
Az i skonltaarnty8sltv8vezet:

E az ¢res  bniyzoonmtyattwssmyyo k r - |

Ea ki§ll2tott ®yé@madbvEnpokon2tvEny

E az elrontott ®s megsemmi s¢lt bizony2tv§ny

22



Az

SZMSZ 3. szamu melléklete

Az eredet. i bi zony2tvsgnyt me g kel l S emmi
AERVENYTELENOafel irattglbkawvzt §ssal ®rvenyt
adni a tulajdonos8nak.

A bejegyz®st ®s a cser®t a bizony?2tvs8nyt k
megszTnt iskola eset®n az v®gzi, akin®l a |
Haa bizony2tv8ny kiad8s8t k°vetRen der ¢l K i
bi zony2tv8nyba, a hib8s Dbizony2tv8§nyt ki K ¢
Abi zony?2m&smndlratiot enged®l yezenpomtargary ®n8 mo
l ehet ki 8l 2tani

bizony2tv8nym8sodl at

k°znevel ®s rendszer ®ben ki 8ll2tott bizony?
az eredeti okirat p- tnh8vsa8lr amesgzeogl ygeszIR,, aa kti°8
i dRponhijtsdlasms 2t ett irat.

A bizonyz2tvS8insgm&gdidil@eanttnaakmazni a kel | az er ¢
t al 8rhihrmden adat ot ®s bejegyz®st.

A m8sodl at ki ad§s§t az eredet]i bi zony2tv§]
jogut -d n®I k¢l i megszTn®se eseit®nelaevPgzi «

A bizony2tvs8§nym8sodlaton z8rad®k form8j 8bar

0 a m8sodl at kiad8s8nak az ok§t,

Ut a kisg8ll?2t-szerv nev®t, c¢c2 m®t,

U a kiad8s napj 8t ,

a el kel l l 8t ni Il ktat-sz8mpalagy a mkglg®ad 248ttt
al 82rssgv®l yegzR) ®nek | enyomat 8val

Bi zony?2tv8nym8s pad Ita®tr zksilaadpS8osna feesle tk®nl | t ¢nt e

0 a kiadott m8sodl at i1 ktat- -sz8&§ms§t,

U a kiad8s napj 8t ,

U tovg8§bhbs azt, ha az eredet. i bi zony2tvs8ny

nyilvg8n2tott k.

N®v v 8§lst ozsiaatt @o | t tm®Twwkintak @paBmegvsgl tozott

t°rzslapra be kelilskcalgaie zmii zboer®ye?®@avesvneyrre d e ®ir
vizsg8r - ®s a szakmai Viibazgp&hryrdtsvdetinkgd tl ¢ t ot
kiadni.

.Az i sk &klod edlregzddlemal t nyomtatvanyok

i nt ®z m®nyben k°tel ezRen haszng8lt nyomt at v

rendelet(871. 1 6 . A) al apj 8n az Iratkezel ®si Szab8§lyza
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SZMSZ 3. szamu melléklete

Ennek al apj an ahzasiznmtéél ztménnyyo nétlattaviany | ehet :
0 nyomdai %t on el R8§l 1 2tott, | apj ai ban sor s

pap2ralap¥% nyomtatv§gny,
0 elektronikus okirat,
o nyomdai Yton el R8Il 2tott pap?ralap%% nyomt
o] el ektroni kus %t on ellaRp8%4 In?ytoonttta,t vh8intyel es 2 t e

1.1. Az elektronikus uUuton el 6allitott, papira
Il nt ®z m®ny¢nkben el ektroni kus napl -t nem haszn!
Az el ektronikusan el 6allitott, hitelesitett p.
o] az okirat®negnevez®

o] az i nt®zm®ny nev®t ,

o] cC?z m®t ,

0 OM azonos2t - -j8t,

0 a nevel ®si/ tan2t8si ®vet,

0 az int®zm®nyvezetR al §82r 8§s §t,

0 az int®zm®ny k°rb®l yegzRj ®nek | enyomat §

1. 2. Az el ektronikus U0ton el 6a&allitott, hitel e:

A K¢ z®dgkstia I nform8ci -s Rendszer (KIR) seg?2ts®g®t
t 8rolt dokumentumrendszert al kal mazunk a 229/
megfel el Ren. Az el ektroni kus renaszierathtarzmaEn
el hel yezni az al 8bbi dokumentumok pap?2r al ap¥
o] az inteM®OnyofAarzkoz- adatok m-dos2t8sa.

Azel ektroni kusan megkg¢l dott adatok 2r8sbeli t 8
A dokumentumokat a KlaR ineskdd aern ®@deonm matt o K&bb & §
c®lra | ®t rehozot't mapp8ban t 8rol j uk. A  map|]
fel hatal mazott szem®l|l yek¢glyazn®@®g Ra | aitgiatzkg8art, - h e
f ®r het nek hozzsg.

1.3. Az ent @amempbt nyomtatvanyok

Az i skola altal hasznalt nyomtatvanyok
0 be2r 8si napl -,

o] bi zony2tvs8ny,

o] t°rzslap k¢l 2ve, bel 2ve,

0 t8) ®koztat- f¢gzet (ell enRrzR),
0 oszt8lynapl -,
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SZMSZ 3. szamu melléklete

o] csoportnapl -,
0 az egy®b foglalkoz8si napl -,
o] a jegyzRk°nyv a tanul m8nyok al att]i Vi zs
o ozt 8l yoz-2v tanul m8nyok alatti vizsg8ho
o] -rarend,
0 tant 8rgyfeloszt8s,
0 tov8bbtanul -k nyilv8ntart 8sa,
0 ®t keztet®si nyilv8ntart8s,
o] tanul -i jogviszony igazol - | apja.
A hib8s bejegyz®seket a tang¢ggyli nyil v8ntart §
m- cdgq hogy az ol vashat:- maradjon, ®s a hib8s b
kel tez®ssel ®s pap?2ralap¥% nyomtatvs8§ny weset ®n
hiteles?2teni
Be?2r8si napl
Az iskel @bt tan@lrak beyirl8sgnmamptt 8¢ kell ve
A be2r8si napl- a tank©°teles tanul -k iskol .

A be2r8si napl -t aziskbhbkxiveset Rje 8l tal |

T A be2r 8si napl -t az adott i skol lmgodarkeld R ®v f
vezetni.
T A tanul -t akkor | ehet a bez2r 8si napl - b- |
t°rl ®st a megfelel R z8rad®k bejegyz®s®vel I
T Ha az iskola beilleszked®si, tanul 8ls®si mag
i g®nyT tanul - nevel ®s ®t , oktat 8s 8t S el |
szakv®l em®nyt ki 8l 1l 21t .

nevel ®sg§csad-i feladatot, ell 8 - int®zm®ny

i
U a szak®rtRi bizotts8gi feladatot ell 8§t -
i

a szaky®sz,m®@smt ki 8l 1 2t8s8nak kelt ®t,

U az elv®gzett fel¢lvizsg8latok, id&pamit n8t e
Az iskola ezen adat ok8iad amg g8kn¢ Ind in deemn ®v |

g il l et ®kes szak®rtRi bi zot t s 8ga n ufle lka dnaet vo&t
szakv®l em®nyt ki 8l 1l 2t . i Nt ®z m@mkkne®a a sz
fel¢lvizsg8lata a k°vetkezR tan®vben esed

T A be2r 8si napl - ban szerepeltetni kel l azo

k¢l fol don the8l jaezs?ktatk ,i st,ovad@ki k az i skol ai k

val - r ®szv ®t el al - | fel ment ®st kapt ak. Enn

a be2r8si napl- megjegyz®s rovat8ban.

T A be?2r 8si napl -ban f el kel l téentetni
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SZMSZ 3. szamu melléklete

az I skola nev®t, c¢c? m®t
OMazonos2t - -j 8t
a megnyit8s ®s | ez8r8s i dRpontj 8§t ,

az igazgat- - al 82r 8s8t,

pap?ralap% nyomtatvg8§ny eset®n az i1iskola Kk
be2r 8si napl - tartalmazza a tanul

nev®et ,

oktat8si azonos2t- sz8m§t,

sz¢l et®si hely®t ®s idej ®t,
| ak®@?2,m ennek hi 8ny8ban tart-zkod8si hely®

anyja sz¢let®skori nev®t ,

jogviszonya megszTn®s®nek i dRpontj 8t ®s o
tov8bb8 annak az int®zm®nynek a nev®t, ah
®vfolyami sm®t | ®s®r e vonatkoz:- adatokat,

saj8tos nevel &si aidp®@my &r,e vonat ko
az egy®b megjegyz®seket.

Bi zony?2tvs8ny

T A tanul - 81t al el v®gzett ®vfol yamokr - | a
ki 8ll 2tani

T A bizony2tvs8nyban f el kel l te¢ntetni

U az iskola nev®t, c¢c2 m®t

U OM azonos?2t - 8t

U az i1 skola k°rbm&ltysdgzRj ®nek | enyo

T A bizony2tv8§ny tartal mazza

U a sorsz8g8ms§t ,

0O a bizony2tvg8§ny p-tlap sorozatsz8ms8t,

0t a tanul - nev®t, oktat8si azonos?2t:- sz8mS§t
0 hel y®t ®s idej®t, anyja sz¢ il et®skor i neva®
0 a tanul - t°rzslapj8nak sz8&8m§t,

U a tan®vet ®s az elv®gzett ®vfolyam sorszs§
O a tanul - 8l t al mul asztott -r8k sz8ms§t ,
mul aszt 8sok sz8ms§t,

U a tanul - sZazgal mapdak “®snT v ®sizanatgiatias k &ls&d nk
®rt ®kel ®s ®t ,

U a tanul - 8ltal tanult t®nt8rgyak megnevez
0 a sz¢i¢ks®ges z8rad®kot,

U a nevel Rtest¢l et hat8rozat §t,
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SZMSZ 3. szamu melléklete

0 a ki8ll2t8s hely®t ®s idej ®t,
U az iskola k°rb®l yegzRj®nek | enyomat §t ,

U az igazgat:- ®s az oszt8lyfRn°k al 82r 8s§8t.
Az el veszett vagy me gis le @me Isigainit & °brizzsolnayp? t & I8
bizomghym8sodl at 8l 1 2that - Ki . A bizony?2t
meghat 8rozottak szerint illet®ket kel Il er

T°rzslap, p-tt°rzslap hi8ny8ban az iskol §b
p-tbizony2tv8ny 8l 12yt hazt t&kanb?s®tpat bihzoognyy

®vf ol yamot mi kor vR®gezte el. Ha az a skol 8§
p-tbizony2tv8nyban c¢csak azt | ehet felt¢gnte
tanul -ja vol t. |l ' yerkoragtldamihptt bika g n yh2at va8
nyilatkozik arr-1, hogy a megjel ] t®st an®v
nyilatkozat8hoz <c¢csatolja volt tan8r 8nak v
nyilatkozata akkorttft ogd®&babkbah, anhai akqgledl
®vfolyamt 8§rsaknak be kell mutatniuk bizony"

T°rzsl ap

Az iskola ia tfedwl®tkrltl k°vetiRyhbhvnhar n@&pionl
tor otgll dpt ki

T

T

T

A t°rzslap ko®ul rikers-zlo Rk ¢ I8 ki, 8lal 2ttacmt t egy®ni
egy®ni t°rzslapok °sszefTz®s®t szol g§l - bo
Az iskolaia tam®vklkzd®st k°vieddy Gmir mi rcz snle
811 2t ki

Az egy®ni t°rzslap tartal mazza

U a t°rzslap sorsz§8ms§t,

it a tanul - nev®t, 8l ampol g8rs8gs§t,

U nem magyar 8l |l ampol g8r eset®n a tart-zkod
i a jogszerT tart-zkod8st megal apoz- okirat
U oktat8si azonos?2t- sz8m8§t,

U sz¢l et ®si hel y®t ®s i dej ®t ,

U0 anyja sz¢glet®skor i nev et ,

U a taswot 8l gpnapl -ban szerepl R sorsz8ms§t,
0t a tanul - 8l tal el vegzett ®vfolyamot,

U a tanul - magatart8s8nak ®s szorgal m8§nak ®
0t a tanul - 8l tal tanult tant8rgyakat, ®s ez
0 az ©°sszes mul asztlkglt® n- rme greadBwal§tt g Z®Kki¢ | 9 Az

mul aszt 8sokat,
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U a nevel Rtest¢l et hat8rozat §t,

U a tanul m8nyok alatti vizsg8ra vonatkoz-:- a
g atanul -i jogviszony8b:-I|I k°vetkezR d°nt ®se
Ha az iskola saj8tos ®oé&veal®sBEt SNy R ta&mul
kel l téentetni

U a szakv®l em®nyt ki 8ll2t.- szak®rtRi bizott
U a szakv®l em®ny sz 8m§t

0 ki 8l 1 2t8s8nak kelt®t,

U a fel¢lvizsg8lat 1 dRpontj 8t .

Az egy®ni t°rzsl apokat az al s- t afazastl,apa
k¢l 2v®nek teljes | ez8r8sa uts8n sz®tvS8laszt
t 8rol ni

A t°rzslap k¢l 2ven f el kel l tentetni

U a ki 8llz2t- iskola nev®t, c¢c2 m®t,

U OM azonos?2t - -j 8t,

U a megnyit8§s ®s | ez8r8s hely®t ®s idej ®t,
U az o0szt@®sl yafzRni°gkazgat - al 82r 8s 8t

U az int®zm®ny k°rb®l yegzRj ®nek | enyomat 8§t .
0 az o0oszt8ly megnevez®s®t,

U az oszt§8ly egy®ni t°rzsl apjainak az oS
®°sszeolvas8s8nak t®ny®t igazol: - ©°9sszes?t®

U a hiteleR2ioO®zt SVPORN°Kk ®s az ©°sszeol vas:-
al 82r 8§s 8§t ,

U a t°rzslap k¢l 2v®nek | ez8r 8sakor hat 81 yo
t°rzsl apsz8ma felt¢gntet ®s®vel ).

0 A megsemmi s¢lt vagy Tal wesnzdeetlltk etz®@rsarted kes§d ahe
alapps8nt°rzsl apot kel ki 8ll2tani

®b f ogl al koz §8si napl

Az egy®b foglalkoz8semkmrzetis®giy Kuwlltwnr Sleins

gy-gytestnevel ®sr RI , a differenci8litt k®pes:s
tanul -k fajpedad ®W®Ws Regag@®Pb: - fogkakbkoz8si

Az egy®b fogl al koz8si napl - ban fel kel l t ¢t
a ki 81 2¢t- i skola nev®t, c¢c?2 m®t, OM azonos?2t

U a nagplgnyi t 8s8nak ®s | ez8r8s8nak i dRpontj §
U a kigédadd -gus @&d 82z 8isgBazgat -

U pap?rnayloamptat v8ny eset®n az iskola k°r b®l ye
Az egy®b f ogtaralindezaz 8si napl
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SZMSZ 3. szamu melléklete

csoport megnevez®d3 @te,)] ®a fvaglyali lddRz 815 t laanl§
csoportba tartoz- tanul - -k n®vsor §t,

tanul - t®sv®hel y®E|l &®s i dej ®t, oszt 8l ys§t,
tanul - anyj8nak sz¢l et®skori nev®t ®s e

pja vagy t°rv®nyes k®pvisel Rje nev®t ®s
megtartott fogl al koa 8okl slokcz8n8tt ®RS] §
fogl al ped&8gt gisswwt &l 82 r

LY Y DY Y D D

JegyzRk®°nyv

AjegyzRk°nyv°n tartal mazza

u

u
u
il
u

a Vvizsg§8ti nte®zom®moyl 2ntev®t, OM azonos?2t - | 8§t
a tanul - nev®t, sz¢gl et ®si hel y®t ®s i dej ®
anyja sz¢ gl et®skorii nev®t, | akcz2 m®t,

annakaz i skol 8nak a megmijelvgewzi®sWBdny mame | §lyle,l

a Vizsgat8rgy megnevez®se mell ett

0o az 2r8sbeli vizsga i dRpontj8t, ®rt®kel ®:
oa sz-beli vizsga i dRpontj 8t a feltett

tan8r al 82r 8§s8t,

oa v®gleges oszt8lyzatot

aj egyz Kke°gnginak 8 el y®t ®s i dej ®t ,
az e®@:n°&K vizsgabnero®t s®g BhGgPraigs gk

8rqgyfel oszt 8§s

Az i skola a pedag-tgamti 8 muwnfkal d eztvezt®si®hez? t

A

i i

tant8rgyfeloszt8atnavel Rkedta,ligta®g@k e n@n
agyja |- -v§g.

tant 8§r tayaimazZzeo s zt 8 s

a tan®v ®vsz§8&m§t ,

az iskola nev®t,

a pedag-gus tant 8r gyfy®d oestztt 88g ®ts,o r sza8EB8km8@®p
®s az S§lttandtag8n @ynak aott ,t

az oszt8lyok, csoport®kk meggmg§P| ®s ®t ®s
a pedag-gus 8l tal eddzhBttoItytonk@nter&s t-anmstk§
a pedag-gus ©°sszes -ratervi -r8j 8nak sz§8nm
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SZMSZ 3. szamu melléklete

U0 pedag-gusonk®nt a k°t ed eyz&b -frealsazdgantboak b-ersaz:
U pedag-gusonk®nt ag &sk2eaebeghBber bbesz§m?2 ®F

feladatok -raszg8ms8§t,

U pedag-gusonk®nt az hYhedzyzedstesds RSmlx- Isz& m8a
U az egyes pedag-gusok k°telezR -raszg8ms§t,
U pedag-gusonk®nt a k°t elsezz8Bm&tr,asz8m fel ett
U0 az - r akedvoegzons®&nty-r e ogc?2 meket,

U jellegszerinkil kKl ®saisaes88met
U a fenntart- - 8ltal8lelnyedusBlydetk ett pedag:- gus

Crarend

A tant8rgyfeloszt8s al apjagrenkd®eazttatltmaZzaz as
f ogl akkiodzRepsoont j 8§t , oszt 8l mvnk®dot t®st atnarB-rrg§nk
megnevez®s®vel

XI.ZARO RENDELKEZESEK

1. Aziratok k e zel ésének és tovabbitaséanak rendje

Aziratokbi zt ons8gos kezel ®s®nek ®s tovs8bb2t8§s8nak
SZMSZ mel | ®k lIreett kR zsekdRiPSelizyrz at r °gz2t i

Aziratokk e z®h ®k | dRt art amaamnemr aat 8dhaRja®megi dRt .
2. A szabalyzat idébeli ¢és személyi hatalya
A szab8lyzat hat8lya kiterjed az int®zm®ny val

Jelengab8l yzat ®s 2020rRaskeptembéhl -@Iknlagptje8n | ®p hat 81 yb
egyidej Tleg hat 8§l y8§t veszti az int®zm®ny irat]

3. A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositas:
A szabs8l yzadatnttRarm®alymS8/te zaez Ri k°telesek ismerte

A szabsglyzat egy p®l dg8ny§t hozz8f ® het Rv® kel
sz8ma Titk8rs8gon
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SZMSZ 3. szamu melléklete

Az Il gazgat - 8| mahk &ti §red rPd k ketf eeftldad sRksoalm g lay z a t (
m-dos2t8s8r -1, amely az % t°rv®nyek ®s rendel
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