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Altalanos rendelkezések

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. tor-
vény 10. §-anak (1) bekezdése,

- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeir6l szold 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet és

- anevelési-oktatdsi intézmények miikodésérodl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet az iratkezelésre kozvetleniil vonatkoz6 rendelkezései alapjan
késziilt.

Torvényi hatter:
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)
- 2011. évi CXIIL. térvény az informaci6 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol (Infotv.)
- 2018. évi XXXVIII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvénynek az Eurdpai Uni6 adatvédelmi reformjaval 6sszefliggd modositasarol, vala-
mint mas kapcsolddo torvények modositasarol
- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelmé-
nyeirdl
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
(Nkt. Vhr.)
-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol (Miikr.)
- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl (Ltv.)

1.A fogalmak meghatarozasa

Fogalom meghatarozasok jelen szabalyzat alkalmazasaban:
Csatolas: Iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa.

Elektronikus tirlap: Minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo feliilet, amelynél a
megadando adatok formaja és tartalmi kore eldre rogzitett, €s a kitoltést kovetden a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre.

Expedialas: Az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idopontja-
nak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa.

Erkeztetés: A beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténé ella-
tasa és nyilvantartasba vétele.

Fél/Felek: Jelen szabalyzat alkalmazasaban kizarolag az Ugyfél és a Szolgéltatd kiilon-kiildn, vagy egyiit-
tesen.

Hiteles elektronikus masolat: Valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz Gtjan ér-
telmezhetd adategytittes.

Iktatas: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.
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Kiadmany: A jovahagyast kovetden letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyoz6: Azon személy, akit a szervezet vezetdje kiadmanyozasi joggal ruhdzott fel és hataskorébe
tartozik a kiadmany aldirasa.

Kiadmanyozas: Azon folyamat, melynek soran a feliilvizsgalt, végleges (elfogadott) kiadmany tervezetet
a kiadmanyoz6 jovahagyja, és elkiildését engedélyezi, valamint az arra feljogositott vezetd az intézkedés
tervezetét sajat keziileg ellatja az alairasaval és keltezéssel.

Kiesési ido: Azon iddszak, amelynek sordn a Szabalyzat hatalya ala tartozo elektronikus iigyintézés igény-
bevételének lehetésége nem biztositott. Az elektronikus ligyintézést biztositd informatikai rendszer terve-
zett karbantartasanak ideje nem szamit kiesési idonek.

KRETA: Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer
Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér6 irattol — elvalaszthato.

Rendelkezésre allas: Az elektronikus informécids rendszerek az arra jogosult személyek szamara torténd
elérhetdségének és az abban kezelt adatok felhasznalhatosdganak az allami és 6nkormanyzati szervek
elektronikus informacidbiztonsagardl sz616 térvény szerinti biztositasa.

Selejtezés: A lejart megdrzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala vonhato ira-
tok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése.

Szignalas: Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijeldlése, az elinté-
z¢si hataridd és a feladat meghatarozasa.

Szolgaltaté: Az elektronikus ligyintézési szolgaltatas biztositdja, aki egyben a szolgaltatas keretében be-
kiildott iratok cimzettje is (jelen esetben az Intézmény).

Szolgaltatasi szabalyzat: A bizalmi szolgaltato nyilatkozata az egyes bizalmi szolgéltatasok nyujtasaval
kapcsolatosan alkalmazott részletes eljarasi vagy mas miikodési kovetelményekrol.

Természetes személy: Nem gazdalkodo szervezetként eljaro, a polgari torvénykonyvrdl szolo torvény
szerinti természetes személy.

Ugyfél: Az elektronikus {igyintézést biztositd szerv feladat- és hataskorébe tartozo iigyben tigyfélként, fél-
ként vagy az eljaras alanyaként, az eljaras egyéb résztvevojeként, a szolgaltatas igénybe vevojeként vagy
ezek képviseldjeként részt vevo olyan személy vagy egyéb jogalany, aki vagy amely elektronikus ligyinté-
z¢ést biztositd szervnek nem mindsiil és az ligyben eljard elektronikus iligyintézést biztositd szervnek nem
tagja vagy alkalmazottja.

Uzemzavar: El6re nem tervezett lizemsziinet vagy az elektronikus iigyintézés korlatozott miikkodoképessé-
gét okozd esemény.

Kornyezetvédelem

* A folyamatok kialakitasa, inditasa és végrehajtasa soran torekedni kell a papirfelhasznalas csokkentésére,
ezért az elektronikus formaban el6allt dokumentumot kizarélag abban az esetben kell kinyomtatni, ha az
torvényi, vagy rendeleti eloiras miatt elengedhetetlen. Minden esetben eldnyben kell részesiteni a szken-
nelést, valamint az elektronikus mésolat felhasznaldsat a papir alapu masolat helyett.

* A mindenkori cél, az elektronikus ligyintézés minél nagyobb aranyu alkalmazasa és a papir alapu folya-
matok minél teljesebb kort elektronizalésa.
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2. Az intézmény ligyvitelének rendje
2.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:
a/Ugykor azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskolai
tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az ligykorbe tartozo iigyek megoldasarol az
igazgatdja altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni. Az iskola fobb iigykdrei: - igazga-
tasi, személyi dolgozoi tigykor - nevelési oktatasi, tanuloi tigykor - gazdasagi és egyéb ligykor

b/ Az ligyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatdja, valamint az altala kijelolt igazgatohelyettes fel-
tigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a) igazgatd
- elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
- jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara
- jogosult kiadvanyozni
- kijeloli az iratok tigyintézoit
- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyokat és annak valtozasait.

b) igazgatohelyettes az igazgatd tavollétében
- jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara az igazgatd tavollétében, jogosult a kiadva-
nyozasra
- az igazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit

2.3 Az iigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei:
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az iigyeket kiséro iratkeze-
I¢s az alabbiak feladata:
a/ Iskolatitkar
— koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint végezni
— koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni feladatai:
— a kiildemények atvétele, felbontasa
— az iktatas
— az iratok belso tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
— az iratok postazasa
— az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése
— az irattar kezelése, rendezése
— kozremiikddik az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal
b/ Elektronikus Gton érkezett informacio, levél, utasitas
- az e-mailen keresztiil érkezé6 OKEV, OM, Fenntarto leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott for-
maban az igazgatonak atadni a megérkezés napjan, €s azt a tovabbiakban beérkezo levélként kell ke-
zelni.

2.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok
a) Az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil iigyintézot je-
161i ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

5
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b) Az iigyintézo kijelolésével egy idOben az igazgatd:

- meghatarozza az elintézés hataridejét;

-esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: 1assa; megbeszélni stb.)

) Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokonyvbe €s eljuttatja azokat a ki-
jelolt tigyintézOhoz

d) Az ligyintéz0 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hatdridejiik figyelembevételé-
vel koteles elintézni

e) Az ligyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos tigyekben haladéktalanul, de legkésbb 7 nap beliil

- az iskola mikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatoja dont a hataridérol

f) Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idOopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, €s azt
az ligyintézonek ala kell irnia

g) Az ligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyitt - az ligyintézo
koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy
az altala kijel6lt dolgoz6 adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni, ren-
delkezésre bocsatani.

¢) A személyesen benytjtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul felhasznalt ma-
solat lebélyegzésével, alairasaval.

d) Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az elinté-
z¢s idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran ligyelni kell arra, hogy a sze-
mélyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzok:

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.

¢) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az igazgatonak
kozleményben kozz¢ kell tennie.

d) Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartasdnak az alabbiakat kell
tartalmaznia:

- a bélyegzd sorszamat

— bélyegzo lenyomatat

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult nevét

—a bélyegz0 atvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast

- a ,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb.) feltiintetésére.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa
3.1 Az iskolaba érkezo kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozok jogosultak:

- igazgato,
- igazgatohelyettesek
- iskolatitkar
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3.2 Az iratok atvételére az iskola igazgatoja, igazgatohelyettesei és az iskolatitkar jogosult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébol megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nél-
kiil kell a cimzetthez tovabbitani.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia a
»Sériilten érkezett”, illetleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell irnia.

3.5 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, didkonkormanyzat, sziil6i
munkako6zdsség, kdzalkalmazotti tanacs, intézményi tanacs részére érkezett leveleket.

3.6 A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii €s hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre sz016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes felbont-
hatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megéllapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A kiildemeényt fel-
bontd dolgozonak az iraton feltiintetett mellékletek meglétét ellendriznie kell.

3.8 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetekbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.

3.9 A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbont6 dol-
gozodnak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia. A
tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba, ha a kiilldemény névtelen le-
vél, illetve, ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat, feliilbiralati kérelem stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiin-
tetése mellett jelezni kell.

3.11 Siirgosség kezelése A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds”) jelzési kiildeményt azonnal to-
vabbitani kell a cimzetthez.

4. Iktatas

Az iratkezel0 az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hatar-
1d6s iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési irato-
kat.

4.1 Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d0 sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatdja altal
hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2 Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

4.3 A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz016 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a hiva-
talos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.

4.4 |ktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belul keletkezett iratokat.

4.5 Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélt kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl
konyvelési bizonylatok).

4.6 Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell 1atni iktatoszammal.
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Ezzel egy idOben a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

- a sorszamot

- az iktatas idejét

- a bekiildd nevét és ligyiratszamat

- az ugy targyat

- a mellékletek szamat

- az ligyintéz0 neveét

- az elintézés modjat.
4.7 Az Iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatas sorszdma azonban naptari évenként ijra
kezdodik. Az év utols6 munkanapan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetden alahtuzassal,
az utolso iktatds sorszamanak feltlintetésével, a korbélyegz0 lenyomataval és az igazgaté alairasaval le kell
zarni.
4.8 Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

4.9 Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni
nem szabad.

4.10 Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatdo marad-
jon, ¢és folé kell irni a helyes adatot.

4.11 Az iktatokonyv egy- egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

4.12 Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az j évben mindig 01j sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j iktatészamhoz.

5. Kiadvanyozas
5.1 A kiadvany az iskolai iigyintézés soran belso vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb. szamara
késziilt hivatalos irat.

5.2 Kiadvanyozasi joggal rendelkezik: - igazgatd: a tanulokkal és az iskola miikodésével, az iskola gaz-
dasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az igazgaté tavolléte esetén az altala megbizott igazgatohe-
lyettes rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

5.3 Az iratokat a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni.

5.4 A kiadvanyozd kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. [lyen esetben
az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell
irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézének ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola korbélyegzdéjének lenyomataval is.
5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadvany felso részén:
- az iskola megnevezése, cime, telefonszama
- az ligy iktatoszama
- az ligyintézd neve
- az Uigy targya
- a hivatkozési szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama
- a kiadvany cimzettje
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- a kiadvany szovegrésze

- alairas

- eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
- keltezés

- az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadvanyok tovabbitasa
- a kiadvanyok elkiildésének modjara az igyintézd utasitast ad.
- A kiildemények tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.

6. Az irattarazas rendje
6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar orzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

6.3 Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriilnek a cim-
zetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataba fel kell tiintetni.

6.5 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti csoportositasban,
ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézonek legfeljebb 30 napra, az irat-
tari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, az atvevo aldirasaval ellatva lehet kdlcsondzni.

6.7 Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd be-
osztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az iskola irattari terve

Irattari Ugykir megnevezése Orzési idd (év) Levéltir
tétel-
szdm

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek I.

1 Intézménylétesités, szakmai alapdo- nem selejtezheto 15 év
kumentum, tevékenység valtozdsa,
dtszervezes, fejlesztés

Beszamolok, jelentések nem selejtezheto 15 ¢ev
3 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzo- nem selejtezheto 15 ¢v
kényvek
4 Személyzeti bér- és munkaiigy 50
5 Munkavédelem, tiiz- és balesetvéde- 10

lem, baleseti jegyzokonyvek

6 Fenntartoi iranyitas 10
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7 Szakmai ellenorzés 10
8 Megallapodas, birosagi allamigaz- 10
gatasi tigyek
9 Belsé szabalyzatok 10
10 Munkatervek, jelentések, statisztikak 10
11 Belso tigyviteli segédkonyvek, posta- 10
kényv
12 Hirlap-, folyéirat- és konyvrendelés 10
13 SZMSZ nem selejtezheto
14 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 5
15 Kiilfoldi kikiildetések. tapasztalat- 5
csere, uti jelentések
16 Kiilsé szervek ellendrzése, atvilagi- nem selejtezheto
tas, fenntartoi vizsgalatok, szakfel-
tigyelet
17 Munkabalesetek és foglalkozasi be- 75 év
tegsegek nyilvantartasa
18 Kozalkalmazotti tandcs iigyei nem selejtezhetd
19 Munka és szakmai értekezletek jegy- 5
zokonyvei
20 Ugyvitelszervezés (sajat megrende- nem selejtezheto 15 ¢ev
lésti elektronikus program leirdsok,
programrendszerek, védelemszabd-
lyozas
21 Szakhatosagi allasfoglalasok, véle- 5
mények,
nyilatkozatok
22 Intézkedést nem igénylo korlevelek, 5
meghivok
23 Mindségbiztositasi, mindségiranyi- nem selejtezheto 15 ¢v
tasi rendszer célmeghatarozasa, tel-
Jesitményértékelés iratai
24 Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdasi iigyek
25 Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

10
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26 Torzslapok, pottorzslapok, beirasi nem selejtezheto 15 ¢év
naplok
27 Nevelési és pedagogiai program nem selejtezhetd 15 ¢v
28 Gyermek szakértoi vizsgalata, szak- 5
vélemény
29 Iskolai felvételi eljaras szervezése
30 Tankdételes tanulok nyilvantartasa nem selejtezheto
31 Tanulo-és gyermekbalesetek tigyek 10
32 Pedagogus igazolvany iigyek 2
33 Felvétel, atvétel 20
34 Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek | 5
35 Naplok 5
36 Diakonkormadnyzat szervezése és mii- | 5
kodése
37 Pedagogiai szakszolgaltatas
38 Sziiloi munkakozosség, iskolaszék 5

szervezése, mitkodése

39 Gyakorlati képzés szervezése 5
40 Tanulok dolgozatai, temazarok, vizs- 5
gadolgozatok
41 Belso vizsgak stb 5)
Gazdasagi iigyek
42 Ingatlan-, nyilvantartas, nem selejtezheto

kezelés fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi en-
gedelyek

43 Tarsadalombiztositas 50

44 Leltar, dlloeszkoz - nyilvantartas, va- 10
gyonnyilvantartas,
selejtezés

45 Eves koltségvetés, koltségvetési beszd- 10
molok, konyvelési bizonylatok

46 Gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, | 10
téritési dijak
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7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
7.1 Az irattar anyaganak selejtezését az igazgato rendeli el.

7.2 Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak irdsban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utan kezdheté meg.

7.3.A selejtezésre szant iratokrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét €s az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzOkonyv 2 pld-at meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

7.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.

8. A nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok
8.1 Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatéo minden adat,
valamint az adatbdl levonhato az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

8.2 Kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkozo6 személyes adat.

8.3 Kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1€vo, a személyes adat fogalma ala nem eso adat.

8.4 Szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valo kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy
érdekeit.

8.5 Adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (mddositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatal és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa.

8.6 Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kort
megnézése az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében.

8.7 Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozoan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informacio nyujtasa.

8.8 Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozorol valé barmilyen nyom nélkiili
eltavolitasa, gy mintha az adat sosem lett volna.

8.9 Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valo hozzajutas.

8.10 Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
megsokszorozasa.

8.11 Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez val6é hozzajutasnak
megakadalyozasa.

8.12 Uzemeltetés: az adathordozé eszkozok, programok mitkddtetése.

8.13 Adathordozék: papiralapti, magneses alapu tdvadat-atviteli adattarolo, tovabbitd
eszk6zok.
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8.14 Ellendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabalyszerliségének vizsgalata az
ehhez sziikséges mértékii teljes hataskorrel.

8.15 Adatkezeld: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki
adatnyilvéantartassal, személyi irattal 0sszefiiggd adatokat kezelnek: magasabb vezetd esetén a
fenntarto, egyéb esetben az igazgato.

9. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A személyiigyekkel foglalkozé dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes korti adatkezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi allomany adataira vonatkozdan.

Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetdi engedéllyel
torténhet.

Az igazgatd, vagy annak helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi nyilvantartasaba teljes-
kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének
megfelelden hasznalhatja fel, €s csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomaésara.

10. Személyes adatok

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatdo minden adat, valamint az adat-
bol levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. Az intézmény minden dolgozdjanak személyes adatai-
nak Osszegyiijtésérdl, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyiittesen kell ta-
rolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az igazgatd személyes adatait a fenntartd (munkaltatoi jog gyakorldja) kezeli, tartja nyilvan.

11. Személyes adatokban torténé valtozasok jelentése
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 30 napon beliil irdsban
bejelenteni €s okirattal (vagy annak masolataval) igazolni:

- név

- csaladi allapot

- eltartott gyermek (név, sziiletési 1d0, eltartas kezdete)

- lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime

- iskolai végzettség, szakvizsga

- tudomanyos fokozat

- allami nyelvvizsga
A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezetd, a bejelentéstol
szamitott 30 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.
A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
tartalmarol, nyilvantartasarol, a koznevelési informacios rendszerbe torténd bejelentkezésrol,
valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatszolgaltatasrol a
Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC tv. 41., 42., 43. §-aiban foglaltakat kell alkalmazni.

12. A tanulok adatainak védelmérol, titoktartasi kotelezettség
Az adatkezelés személyi, idébeli és térbeli hatalya:

13


mailto:titkarsagrozgonyi@z-net.hu
http://www.rozgonyisuli.hu/

Rozgonyi Uti Altalanos Iskola
OM 037504
8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 25.
7 +36/30/402-4589
titkarsagrozgonyi@z-net.hu
web: www.rozgonyisuli.hu

RY
K/

\

Az adatkezelés és az adatvédelem a pedagogusokkal és a neveld oktaté munkat kozvetleniil segité kozalkal-
mazottakkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség azokra a tényekre, adatokra és informéciokra vonatkozik,
melyekhez hivatasuk gyakorldsa soran jutottak, fliggetleniil attol, hogy annak nyilvantartasara, kezelésére a
koznevelésrdl szolo torvény felhatalmazast ad vagy sem. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony meg-
szlinte utan, hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra a személyekre is, akik
részt vesznek a nevelGtestiileti tilésen. Abszolut titoktartasi kotelezettség all fenn minden olyan személlyel,
szervezettel szemben, akinek részére a koznevelésrdl sz616 torvény rendelkezései szerint nem tovabbithatd
adat. Kivéve, ha az érintett irdsos hozzdjarulasat adja. Relativ titoktartasi kotelezettség all fenn akkor, ha az
adat tovabbitasara a kdznevelésrdl sz616 torvény meghatarozott célbol felhatalmazast ad. Ilyenkor a térvény-
ben meghatarozott adat a torvényben meghatarozott célbol tovabbithato.
A titoktartasi kotelezettség alol kivételt élvezo esetek:
- frasbeli felmentés alapjan titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilvel
torténo kozlés tekintetében a tanuld masokkal torténo kozlés tekintetében a tanuld és a sziil6 kozosen,
mindkét esetben irdsban felmentést adott.
- Nevelotestiilet tagjai kozott
Nem terjed ki a titoktartasi kotelezettség a nevelotestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymas-
kozi, a tanul6 érdekében végzett megbeszélésre.
- Torvényben meghatarozott esetekben
Titoktartéasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a Koznevelési torvény alapjan kezelhe-
tk és tovabbithatok
- Sziildvel és torvényes képviseldvel szemben
A jogszabalyban meghatarozott esetekben nem terheli titoktartasi kotelezettség a pedagogust.
Tanulok személyes adatai kiadhatok:
- pedagogiai célbol
- pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol
- gyermek- és ifjusagvédelmi célbol
- iskola-egészségiigyi okbol
- a torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol mar folyamatban 1évé biintetdeljarasban,
szabalysértési eljarasaban a bilintethetdség és felelésségre vonas mértékének megallapitasa céljabol a cél-
nak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten.
Nem kell a jogosult beleegyezését kérni a sziikséges adatok tovabbitasahoz:
- a gyermekvédelemrol €és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 tv. 17. §-ara tekintettel
- a pedagdgus, az oktatd munkat segité alkalmazott az igazgatd és — a meghatalmazas
keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd ujan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgaltatot hala-
déktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort (18 év alatti) tanuld — mas, vagy sajat magatartasa
miatt sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriil.
A koznevelési tv. 2. sz. mellékletében felsorolt adatok az alabbiak szerint tovabbithatok, felhasznalhatok:
- Valamennyi adat tovabbithat6: fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére
- Oktatasi Hivatal: statisztika és tudomanyos céli adatok
- gyogytestnevelés ellatasban részesiilé gyermek/tanuld, félévi és év végi teljesitményének értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbithatok a gyermek iskoldjaba
- az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézmény/személy részére a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol tovabbithato adat
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- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmények, szervezet, a gyermek, €s ifjusagvédelemmel foglalkozé
szervezetek, intézmények részére: a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol to-
vabbithatok az adatok.

13. Kozérdeku adat

Kozérdekt adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo, a
személyi adat fogalma ala nem es6 adat. Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény eldirdsai
alapjan nyilvanosak, kiviilallok szdmara hozzaférheték, megtekinthetok.
Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii igyekben a sziilok, tanuldk gyors, pontos tajé-
koztatasa.
Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintden és szabadon hozzaférhetd modon ismertesse kdzérde-
kiinek mindsithetd adatait:

- alapadatait (az alapit6 okirat szerint)

- feladatait, hataskorét

- szervezeti felépitését

- miikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait

- hazirendjét

14. Biztonsagi eléirasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:
- Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manudlis eszk6z6khoz torténd illetéktelen fizikai hozza-
férés megakadalyozasat.
- Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, leméasolasanak, megvaltoztatasanak
vagy az adathordoz6 eltavolitdsdnak megeldzését.
- Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkoztarba
illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy bar-
milyen mdédon megvaltoztassak.

- A hozzaférési jogosultsag betartasat.

- Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak.

15. KRETA naplo elektronikus iigyintézése

A Nagykanizsai Tankertileti K6zpont (a tovabbiakban: Szolgaltatd) az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz616 2015. évi CCXXII. torvény hatalyos eldirasainak megfelelden az
Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatot a Szolgaltato feladat- és hataskorébe tartozé iigyek elektronikus inté-
zésének biztositasa érdekében jelen dokumentumban hatarozza meg.

16. Az elektronikus ligyintézés egyes elemei
16.1 Elektronikus iratok beérkezése és az ligyfelek azonositasa Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szol-
galtatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvény, tovabba az elektronikus ligyintézés rész-
letszabalyairol sz616 451/2016. (XI1. 19.) Kormany rendeletben foglaltak szerint kezeli az elektronikus for-
maban érkezett iratokat a Szolgaltato.
A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:

* Klebelsberg Kozpont elektronikus tirlapjai,

* egy¢b, nem hitelesitett elektronikus iratok.
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Az tigyfelek azonositasat a KRETA Naplo végzi az alabbi szolgaltatasok mentén:
* KRETA Naplo,
« KRETA e-Ugyintézés.

16.2 Az elektronikus iigyintézés feliilete
Az elektronikus {igyintézési portalokon torténé iigyintézéshez az iigyfelek részérél sziikséges a KRETA
naplé és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositas. A Szolgaltaté és a hozza kapcsolodo intéz-
mények ugy allitjak be az iratkezeld szoftveriiket, hogy az alkalmas legyen az iigymenet soran keletkezd va-
lamennyi dokumentum érkeztetésére, szignalasara €s iktatasara. Ehhez gondoskodniuk kell az érintett tirlap-
hoz kapcsolodo iktatokonyv, irattari tételszam, illetve sziikség esetén az ligyintézo(k) személyének beallita-
sarol.
16.3 Az elektronikus iratok kezelése
16.3.1 Kiildemények atvétele
Az elektronikus kiildemények, dokumentumok atvételekor a Szolgaltatonak vizsgalnia kell az alabbiakat:
» megnyithatosagat és olvashatosagat a bekiildott dokumentumnak,
* valamint azt, hogy a dokumentum a megfeleld cimre ¢és formatumban érkezett-e.
Az ligyfél az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardl, a rendelkezésének megfelelden értesitést kap
a Szolgaltatotol e-mailben és/vagy a feliileten keresztiil. Azon esetekben, amikor téves cimzés, vagy helyte-
len kézbesités tortént, a felado részére — tajékoztatas mellett — vissza kell kiildeni. Az ligyfelet (bekiildot)
értesiteni kell tovabba, ha a benyujtott elektronikus irat
* nem a kozzétett formatumban van, vagy
* nem a Szolgaltato altal kozzétett elérhetdségi cimre tortént.
Az tigyfelet ennek tényérdl értesiteni kell minden esetben.
Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo6 szabalyok értelmezésekor az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXIL. torvény, illetve az elektronikus ligyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhat6 elektronikus aldirashoz és bélyegzohoz kapcesolodo kovetelmények-
6l rendelkez6 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet értelmezései az irdnyadoak. Az elektronikusan érkezett
irat atvételét meg kell tagadni minden olyan esetben, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Szolgaltatd szami-
tastechnikai rendszerére. Ha az atvételt kovetod ellendrzés alapjan meriil fel, hogy biztonsagi kockazatot je-
lent az elektronikus kiildemény, ugy a Szolgaltato (fogado szerv) megszakitja a tovabbi feldolgozast, és arrol
a kiildot az alabbiak szerint értesiti:
* ha az azonositasadhoz sziikséges adatait megadta a kiildd, gy a megadott elektronikus elérhetdségén, és
az ott eloirt moédon,
* ennek hidnyaban, ha a kiild6 kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, gy elektronikus levél-
ben,
* minden egyéb esetben papir alapon. Nem koteles értesiteni a feladot a Szolgaltatd azokban az esetekben,
amennyiben azonos jellegii biztonsagi kockéazatot tartalmazo beadvany mar érkezett az adott kiild6tol,
vagy ismétlodés all fenn.

16.3.2 Kiildemények megnyitasa

Amennyiben a rendelkezésre all6 eszkozzel nem nyithatdé meg az elektronikus kiildemény, ugy az érkezéstol
szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiild6t annak értelmezhetetlenségérdl, és a Szolgaltato altal
hasznalt elektronikus titon torténd fogadas szabalyairol. Az érkezés id6pontjanak a Szolgéltato altal is értel-
mezhetd kiildemény megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben. Mindazon esetben, amikor az irat
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benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fliizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak
idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Mindig az elektronikus rendszer altal automatikusan ge-
neralt, és az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az irdnyadoé az elektronikus uton érkezett
irat esetében.

16.3.3 Ugyintéz6hoz tovabbitas

A nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett kell tovabbitani az intézmény részére. Az elektro-
nikus dokumentum (irat) elektronikus Gton torténé tovabbitasat a Szolgaltaté szervezetén beliil a KRETA e-
Ugyintézés modul biztositja. Az dtadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik. Az iratok
szignalasa az intézményben, az {igyintéz6k altal torténik, az iratok (iigyek) megnyitasaval a KRETA e-Ugy-
intézés modulban.

A szabalyzat hatalya kiterjed is intézmény valamennyi alkalmazottjara €s mas munkavallalojara.

Nagykanizsa, 2023. november 17.

Mezriczky Lajos
igazgato
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