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Az intézményiinkben folyd ligyintézés, iratkezelés, és a taniigyi nyilvantartds rendjét jelen
iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg. Iratkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan
késziilt.
e Az 1995. évi LXVI. torvény: A kozokiratokrol, a kizlevéltarrol és a magan levéltari anyag
védelmérsl,
e A2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol,
e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl.

I. SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok Aatvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd A4taddssal kapesolatos feladatok, valamint a taniigyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabdlyozasa.

II. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

1. Az intézmény f6bb igykérei:
vezetési ligykor
igazgatasi tigykor
nevelési, oktatasi
tigykor gazdasagi
ugykor
személyi, dolgozdi tgykdr

tanuloi tigykor

2. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete
Az intézményi feladatok ellatdsival kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
ligyeket kisérd iratkezelést, ennek ellendrzését az intézményvezetbje, valamint az &ltala

kijelolt intézményvezetd-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:



Intézmeényvezetd

L3

elkészitteti, €s jovahagyas utdn kiadja az iskola figyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,

Jjogosult kiadméanyozni;

kijeloli az iratok iigyintézgit;

meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenbrzi, hogy a személyes és killonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eléirasoknak

szamitogepes iratkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz valé hozzaférésre,
Az iratkezelés felligyeletét ellatd személy feladatait az intézményvezetd-
helyettesekre atruhazhatja. Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkdr

atruhézasa csak irdsban, az atruhazott feladatok, hatasksrsk felsorolasaval térténhet.

Intézményvezet-helyettesek

ellendrzik, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az
iratkezelési szabélyzat elbirdsai szerint térténjen;

intézkednek az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,
figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozésaira
az iratkezelési szabalyzat médositasa végett, felhivjak az intézményvezets figyelmét;
az intézményvezetd tavollétében jogosultak az iskolaba érkezd

kdildemények felbontasara;

az intézményvezetd tavollétében jogosultak a kiadmanyozasra;

az intézményvezetd tavollétében kijelslik (szignaljak) az iratokiigyintézdit;
irinyitjak és ellendrzik az iskolatitkar munkajat;

el6keészitik és feltigyelik az irattiri anyag selejtezését és levéltari atadasat

3. Az ligyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az

tigyeket kisérd iratkezelés, az alabbiak feladata:



Iratkezeléssel €s jrattarozassal megbizott személy (iratkezeld. iskolatitkar)

+ koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elirdsai alapjan végezni;

+ koteles a tudomdséra jutott hivatali, szolgalati titkot megérizni;

° szamitogeépes iratkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz valé hozzaférésre,

- feladatai: a killdemények atvétele; az iktatis; az esetleges elé-iratok csatoldsa az iratok
mutatozasa; az iratok belsé tovabbitisa az iigyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése; a kiadvéanyok tisztdzésa, sokszorositas, a kiadvanyok tovabbitisa,
postai feladdsa, kézbesitése, iiletve 4ataddsa a kézbesitének; a hataridds iratok kezeldse és
nyilvantartasa; az elintézett iigyek iratainak irattari clhelyezése; az irattar
kezelése, rendezése; az irattdri jegyzékek készitése; kozremiiktdés az irattiri anyag

selejtezésénél és a levéltari stadasédnal.

Segftd asszisztens

o+ felelds a rabizott killdemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitisaért;
* munkdjat az iskolatitkar utmutatédsa és iranyitdsa szerint végzi;
» felelos a kézbesitokdnyv megbrzéséért;
o feladata:
a kiildemeények postai atvétele;
a killdemények kézbesitése;
a kézbesité konyv alairatisa a cimzettel.



IIl. AZ IRATKEZELES MODJA

1. Az iratkezelés médja: Hagyomanyos modon (papir alapon).

IV. KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

Az intézménybe érkezdé kiildemények postai atvételére, az intézmény postafidkjanak

kinyitésara az alabbi dolgozok jogosultak:

intézményvezetd

intézményvezets- helyettesek

1

gazdasagi ligyintéz6

iskolatitkar

Az intézménynek személyesen benyijtott iratok atvételére az intézmény vezetdje,
helyettesei, az iskolatitkara és a gazdasagi ligyintéz8je jogosult. A személyesen benyajtott
iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébodl megaliapithaté, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevének ra kell
irnia a "Sériilten érkezett", illetéleg "Felbontva érkezett" megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.

Felbontias nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lé iratokat, didk-
onkormanyzat, a sziil6i szervezet, az Alapitvany részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, melyeknek felbontési jogat a vezetd fenntartja magéanak.

A névre sz0l iratot, amennyiben az nem magéanjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkdrnak, intézményvezetSnek.

A névre sz0l0 killdeményt a cimzett tivolléte esetén az intézményvezetd vagy a kijelslt helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A killdeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon 1évé
iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra 1 kell vezetni, és errél a kiildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.
Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra

fel kell jegyezni.



A killdemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kitldeményt felbontd
dolgozoénak a boritékra ré kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt ddtummal és aldirassal kell
elldtnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladé neve és cime csak a boritékrél dllapithaté meg; tovdbba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladads idépontjahoz jogkévetkezmény fizddik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, térvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni
kell.

V. AZIRATKEZELES NYILVANTARTASA

1. Iratok érkeztetése:

Az intézménybe érkez6 valamennyi iratot az iratok beérkezésének, illetve kelethezésének
napjan, és sorrendjében nyilvantartdsba kell venni,
A kiildeményeket felbonté vezet, illetve a névre sz6ld hivatalos kiildemény cimzettje
kiteles a hivatalos tigyiratot az iratkezelének iktatas céljabél bemutatni.
Erkeztetéskor az iratot a jobb fels§ sarokban (hely hianyéban az irat hatoldaldn) ki kell
t6lteni annak egyes rovatait:

- intézmény neve,

- az érkezés, iktatss datuma,

- az iktatokdényv sorszama (iktatészam), a

mellékletek szama,

- az ligyintézd neve, azonositdja
Nem kell érkeztetni: a meghivokat, kbzlonyoket, sajtétermékeket, reklameélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrsl a vonatkozd rendelkezések értelmében kiildn

nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).

2. Az iratok iktatisa
Minden iratot iktatni kell, kivéve meghivokat, kozlonydket, sajtotermékeket, reklamcéla
kiadvényokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozd rendelkezések élielmében,
kiilon nyilvantartast kell vezetni.
Az intézmény iktatdsi rendszere évente GjrakezdddS sorszamos rendszer, melyhez
manualis iktatds esetén az intézmény vezetbje altal hitelesitett iktatokdnyvet kell

alkalmazni.



Minden évben az iktatdst 1-gyel kezd&do, és évsydmot feltiintetd sorszammal kell kezdeni.
Az iktatdkonyv egy - egy sorszdmdra csak egy iigyet szabad iktatni.

Az iktatas soran az aldbbi adatokat kell az iktatokonyvbe régziteni:

az iktatds sorszamat, az iktatds idépontjat, az iratkiildé nevét, azonositd adatait, az ligyirat
szamat, az Uigy targyat, a mellékletek szamat, elézmény szamat, az Ugyintézd nevét,
azonosito adatait az elintézés modjat, idejét, hataridejét, kezelési feljegyzéseket (csatolas,
hatarid6, visszaérkezés, stb.) az irattari tételszamot, megdrzés idejét, irattirba helyezés
id6pontjat.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatészdamot tiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatds (vagy liresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatdszamot 1jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokdnyvben a féves bejegyzéseker 4t kell hiizni, hogy az eredeti széveg is olvashaté
maradjon, és f61é kell irni a helyes adatot.

Ha eggv éven belill az ligyben az illtézmény iktatott mdr iratot, azt az iktatonak csatolni kell
az utobb beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) /-jel
utin sorszammal kell kezelni,

Ha egy iigyben tobb éven dt keletkeznek iratok, az Gjévben mindig 4j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
j iktatészamhoz.

Az intézmény vezetbjének engedélye alapjan, gydjtészdmon lehet iktatni az azonos
targykorti, az év folyaman tobbszér el6forduld ligyeket.

Ha az iratok szdma egy naptéri évben meghaladja a szézat, évenként név- és tdrgymutatot
kell vezetni. A mutatozds sordn a név- és targymutatéban az ligyeket a lényegiket
kifejezd egy, vagy tobb cimsz6 - név, targy, hely, intézmény alapjan kell nyilvantartani.

Az iktatékiényv t6bb éven keresztiil hasznalhaté. Az év utols6 munkanapjan az
iktatokdnyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kévetSen aldhiizassal, az utolsé iktatas
sorszamanak feltlintetésével, a korbélyegz6 lenyomataval és az intézményvezetd

alairasaval le kell zarni,

VI. IRATKEZELESI FELADATOK RENDJE

Az iratok tovabbitisa

Az intézmény vezetSje akiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az  intézmény

dolgozéi kdziil digyinterdt jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja).
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Az ligyintéz6 kijelclésével egy idében az intézményvezetd:

- meghatdrozza az elintézés hatéridejét;

- esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara

Az intézményvezeté altal szignalt iratokat az iratkezeld koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvintartokonyvbe) s eljuttatni azokat a kijelslt ligyintéz6hoz, aki az atvételt

alairdsaval és keltezéssel koteles elismerni.

Az tigyek intézése
Az Ugyintéz$ az digyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik figyelembe

vételével kdteles elinidzni.

Az ligyintézés hatdrideje:

A tanuldkkal, gyermekekkel kapesolatos ligyekben legkésébb az iktatds napjatél szamitott 30
nap; Az intézmény miikddésével kapcsolatos  ligyekben az intézményvezetd dént a
hatdriddérél, amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb
az iktatéas napjatdl szamitott 30 nap.

Az dgy elintézése torténher személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idSpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az tigyintézés eredményét az iratra
ra kell frni, és azt az ligyintézének ald kell irnia.

Az ugy elintézése utdn (legkésébb az elintézés hatdridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozisra szant kézirattal egyiitt - az ligyintézd kdteles visszajuttatni az iratkezelének.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatékdnyvbe be kell jegyezni.

Az iratkezeld koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatdridejét szdimon
tartani, ¢és amennyiben az iigyintézés a hatdridéig nem torténik meg, azt az
intézményvezetdnek jelentenie kell.

Amennyiben az ligy elintézése utn az digyirattal kapesolatban tovdabbi intézkedés varhatd, az
ligyintézének jabb hatdridét kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iratkezelének hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtdrténtekor vagy a

hataridé lejartakor az {igyiratot Gjra el kell juttatnia az tigyintézéhoz.

Felvilagositas hivatalos figyekben

Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositdst csak az
intézményvezetd, vagy az altala kijelslt dolgozo adhat.
Hivatalos szervek részére informdciokat, adatokat csak irdsos meghkeresés alapjdn lehet

kiadni, rendelkezésre bocsatani.



A személyesen benyijtott iratok dtvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt mdsolat lebélyegzésével, alairdsaval. Az irat és annak mésolatinak
egyezdségeérdl az igazolds eldtt gondosan meg kell gy6z6dni.

Ha az digyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehef intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az intézményi ligyek intézésekor, illetve azokrél valé felvildgositds soran tigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne

sériiljenek.
VIIL. KIADMANYOZAS

A kiadmany az intézményi ligyintézés sordn belsd vagy kiilsé tgyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat. Az ligyintézés sordn el kell késziteni a kiadvany tervezetét. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontb6l meg kell egyeznie az elkészitends kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozdsi joggal
rendelkez6 vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az intézmény csak kiadvinyozasi joggal rendelkezd
vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.
Intézményiinkben kiadmanyozasi joggal az alibbi vezet6 beosztdsi dolgozdk rendelkeznek:
Intézményvezetd: minden irat esetében;
Intézményvezeté-helyettesek: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapesolatos iratok esetében;
Gazdasagi ligyintézd: az iskola gazdasagi ligyeivel kapesolatos iratok esetében.
Az ugyintéz8 4ltal benydjtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezé dolgozd, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén "K" jelzéssel, datummal és alairasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas mddjard! (gépelés, sokszorositas stb.).
A kiadvéanyozasra gngedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazassal kapcesolatos elbirasok:

- tisztazni csak "K" betiivel, datummal €s alairdssal ellatott tervezetet szabad (ett$l

eltekinteni csak az intézményvezet6 kiilon utasitasara lehet);
- atisztazatnak sz szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével;
- atisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezeldsi szabélyzatban
megfogalmazott kévetelményeknek;

- leirds utén a tisztazatot 5sszeolvasds Utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadmanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairdsa nélkiil is késziithet irat, Ilyen

esetben az iraton a kiadvényozd neve utdn "s. k." jelzést kell tenni, és az iratra "A kiadvény



hiteles" zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az iigyintézének ezt alairasdval
hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az intézmény korbélyegzéiének

lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadm4nyainak) tartalmi és formai kivetelményei:

A kiadmdny fejlécében: az intézmény megnevezése, cime, telefonszdma;

A kiadmany jobb fels6 részén: az ligy iktatészama; az ligy targya; a hivatkozasi szam vagy jelzés;
az ligyintézd neve.

A kiadvény bal fels$ részén: kiadméany cimzettje

A kiadmény szOvegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is). A
mellékletek darabszdma, alairds, az alafrd neve, hivatali beosztdsa, eredeti figyiraton az

intézmény korbélyegz6jének lenyomata, keltezés, az "sk." jelzés esetén a hitelesités.

A kiadményok tovabbitasa:

a kiadvanyokhoz a boritékokat az iratkezeld késziti el. A boritékon a postai elirasoknak megfeleld
cimzéssel egyiitt fel kell tlintetni a kiadvany iktatészamat is,

a kiadvanyok elkiildésének médjara - ha az nem kdzdnséges levélként torténik - az tigyintézének
kell utasitist adnia,

a kiildemények haladéktalan tovabbitasiért az iratkezeld a felels, a

kiildemény tovabbitdsa torténhet postai fiton vagy kézbesitdvel,

A tovéabbitds minden esetben az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesitdkonyv felhasznalasaval

torténik.

Az intézményi bélyegzik:

Az intézmény hivatalos (hagyomaényos vagy digitalis) bélyegzéinek készitésére, hasznalatara a
fenntarté adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzét az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzokdnyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, &s az elvesztést az
intézményvezetének koézleményben kozzé kell tennie, és értesitenie kell errdl a tényrél a
fenntartot.

Az intézmény belyegzdir8l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartdsanak helye a
fenntarté Szolnoki Tankeriileti Kézpont.

Az intézményi korbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra valamint a kiildemények lezérisdhoz és
atvételéhez lehet hasznalni.

10



Tilos iires lapokat, ki nem t8ltdtt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni.
A bélyegz0 hasznaldja felelds a bélyegzé rendeltetésszerii hasznalatéért és biztonsagos brzéséért.
Ezért a bélyegzét
= csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznélhatja,
* a hivatali id6 befejezése utén illetve a hivatali helyiségbél valé tavozéskor
koteles elzarni,
° munkaviszony megszlinésekor koteles a bélyegzé nyilvantartast vezetd
személy részére visszaadni,
° ha elvesztette (vagy az valami oknédl fogva eltiint), koteles vezetdjének

azonnal jelenteni.

Az irat tovabbitasa:

Az iratkezel6 az iratokat a tovabbitas médja szerint csoportositja (posta, kézbesités, sth.)

A postai tovabbitds esetén a boritékokat kdzénséges, ajanlott, els6bbségi, tértivevény, érték
nélkili killdemény, stb. szerint killonvalasztja, majd a sziikséges bérmentesitésrél gondoskodik. A
ktildemény tértivevényét csatolja a boritékhoz.

A lapszamozott €s hitelesitett postakdnyvbe illetve kézbesitdkdnyvbe a cim mellé be kell irni az
irat iktatészamat,

A postakényv és a kézbesitSkényv - év végi lezardssal - tobb éven 4t folyamatosan
hasznalhato

A killdemények postai (ton torténé tovabbitdsa esetén a postai feladékonyvet kell hasznélni. A
feladékonyvbe be kell irni a sorszamot, a cimzett nevét, cfmét a bérmentesitési dijat.

A kozbnséges, illetve a kiilonlegesen kezelt boritékokat killén feladokonyvben kell vezetni. A
kiilonlegesen kezelt boritékok feladékdnyvében a postai alkalmazott aldirasival és bélyegzével
igazolja afeladast.

A visszaérkez0 tértivevényt az irathoz kell csatolni!

A feladdkényv kétpélddnyos, haszndlata indigéval torténik. Az elsé példany a bélyegvasarlas
szdml4jahoz csatolandd, a masodik at6példany.

A kézbesité utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a - sorszdmozott és
hitelesitett - kézbesitd kényvbe kell bejegyezni. A cimzett 4ltal t6rténé atvételt abban kell
igazolni,

A helytelen cimzés, 4tvétel megtagaddsa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és killdeményeket az
iratkezel az intézményvezetbhtz soron kiviil kételes tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrsl

gondoskodik.
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VIIL AZ IRATTAROZAS RENDJE

Az elintézett iratokat az iratkezel6nek haladéktalanul el kell helyeznie az irattdarban. Ezt
megeldzden az elektronikus adathordozdkon érkezett iratokrdl masolatot kell késziteni.

Az iratok irattdrba helyezése eltt az iratkezeld koteles atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy
az hidnytalanul megvan-e, az esetleges hianyt potolni kell.

A postdn tértivevénnyel kiilldstt levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattdrba helyezni,
ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett €s az irathoz valo csatoldsa megtortént.

Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositdsban, az alapszamok névekvé sorrendjében
kell lerakni.

Az irattari §rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 8rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovébbitasra keriiltek a
cimzetthez, €s hataridés kezelést mér nem igényelnek. Ettél eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Az irattdrba helyezést az iktatokonyv megfelel rovatdban a hénap, nap bejegyzéssel fel kell
tlintetni.

A Kkiilonleges méretit iratokat, vagy ilyen mellékleteket (pl.: térképek, rajzok) kiilén kell
elhelyezni és a tényt az iraton és az iktatékényvben egyarant jelezni kell.

Az intézmeény két évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell 8rizni. A kézi irattar helye az
intézmény iskolatitkari iroda helyisége.

Két év elteltével az iigyiratokat az irattirban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositidsban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszdmok névekvd sorrendjében kell
elhelyezni. A kézi irattdr érintett tigyiratainak kdzponti irattarba elhelyezését az iratkezeld koteles
elvégezni a targyévet kovetd év februar 28-ig. A kozponti irattarban az irattari terve szerint
elkiiloniild csoportokba tartozé iratokat kiilén-kiilon kell kétegelni és minden kotegen fel kell
tiintetni az irattari jelet.

Az irattiar helye az intézmény titkdrsaga (intézményvezetdi iroda, intézményvezetd helyettesi
iroda, titkdrsagon elhelyezett zarhato szekrények.

Az irattdrban kezelt iratrél mdsolat kiaddsdt csak az intézmény kiadvdnyozasi joggal

felruhazott vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.
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IX. AZ IRATTAR MUKODESE

Az irattarozas zdrhaté szekrényekben torténik. Az irattarozdsra kijelolt szekrények kulcsait az
iratkezel$ Grzi.

Azt a helyiséget ahol az irattarozé szekrények vannak elhelyezve tiiz, viz és kiilsé behatolds ellen
védetté kell tenni.

Az irattar miikddésének feltételeit, az iigykezelés rendjét a gazdasagi iigyintéz6 évente kiteles
feliilvizsgalni, a megallapitasokrdl jegyzOkonyvet késziteni, amit az intézményvezetdnek at kell
adni.

Az iratkezel6 személyében bedllé valtozas esetén az irattirat at kell adni. Az atadasrol atadés-
atvételi jegyzdkonyvet kell késziteni.

Az irattarbél kivett figyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megel6z6 években késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést 1j iktatészamon

kell iktatni, és az irattarbol kivett tigyiratot az j iktatdszdmhoz kell csatolni.

X. AZINTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari Ugykér megnevezése Orzési idé
tételszam (€v)

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézmeény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ésmunkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzokodnyvek
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
% Megallapodésok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsé szabdlyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10.  Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11.  Panasziigyek 5
Nevelesi - oktatdsi iigyek
12.  Nevelési - oktatasi kisérletek, jitisok 10
13.  Torzslapok, pdttorzslapok, beirdsi napldk nem selejtezhetd
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14. Felvétel, atvétel
15, Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek
16. Naplok
17.  Diakénkormdnyzat szervezése, mitkédése
18.  Pedagoégiai szakszolgaltatas
i9. Sziiléi munkakozisség, iskolaszék szervezése, miiksdése
20.  Szaktandcsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok &s ajanlasok
21.  Gyakorlati képzés szervezése
22.  Vizsgajegyzdkdnyvek
23.  Tantérgyfelosztas
24.  Gyermek- és ifjusidgvédelem
25.  Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai
Gazdasdgi figyek
27, Ingatlan — nyilvéntartds, kezelés, fenntartds hataridé nélkiili épiiletrajzok,
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositds
29, Leltar, alléeszkdz — nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési bizonylatok
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak
33. A kényvviteli elszdmolést kdzvetleniil és kézvetetten alatdmasztd
szamviteli bizonylatok
(f8kdnyvi szdmlak, analitikus, illetve részletezé nyilvantartdsok)
34. Adébevallashoz kapesolodé iratokat az adé megéllapitésahoz valé jog

eléviilésének napjéig kell megbrizni (PL.: 2010. évi AFA bevallas eléviilés

kezd® id6pontja: 2011. 12. 31., eléviilés napja 2016. 12.31.)
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XI. AZIRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

Az irattér anyagét 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek &rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az jratselejtezés iddpontjit a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
frasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjaruldsa, illetbleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzékomyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyz6kényv;

o mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetSleg a tételekbdl mely iratok

lettek visszatartva; milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyit meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott Jegyz6kdnyvre vezetett
hozz4ajaruldsa utdn keriilhet sor.
A ki nem selejtezhet6 iratokat Stven év utan az illetékes levéltarnak kell dtadni. Az atadas-
atvétel idSpontjarél a Szolnoki II. Rékéezi Ferenc Magyar-Német Két tanitasi Nyelvii Altaldnos

Iskola az illetékes kozlevéltérral kizésen allapodik meg.

XJII. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

Iratok kezelése az iskola megsziinése esetén

Az intézmény megsziinése esetén, annak vezetSje koteles gondoskodni az iratok tovabbi
clhelyezésérdl. Errdl az illetékes levéltarat az iratdtadés el6tt 8 nappal irdsban koteles értesiten.
Ha a megsziinés kivetkeztében mas szervbe olvad be, vagy helyette Gj szervet létesitenek,
iratait a feladatot atvevd szerv irattdraba kell elhelyezni.

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkezéd szerv
koteles intézkedni az irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl és
hasznalhatosagarol.

Jogutdd nélkiili megsziinés esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell
ethelyezni,

Az irattdr 4tvételérol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek egy példényat meg kell kiildeni az

illetékes levéltarnak.
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Az iratok ataddsa munkakdr atadis esetén

Azt a munkatarsaf, akinek a munkakore megvaltozik, vagy munkaviszony megsziinik, a
részére kiadott iratokkal el kell szdmoltatni.
Az iratokat ¢s egyéb anyagokat az intézményvezetd altal megbizott személynek
jegyz6konyvileg kételes atadni.
A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybsl

* az elsd példanyt az atado,

¢ amasodik példanyt az atvevd,

* aharmadik példdnyt pedig az iratkezeld kapja.
Az iratok 4tadasa-dtvétele az iratkezelés bevonésaval torténik. A kiadott iratok meglétét, az
esetleges hidnyokat, az 4tadds megtoliéntét az iratkezels koteles ellendrizni és a jegyz6konyvben

alairasaval igazolni.

A hianyzd, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az Ugyirat elveszi€se, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vondst, illetve
fegyelmi biintetést von maga utan,

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit az irat

eltiinésének észlelésétél szamitott 3 napon belill - az intézményvezetének ki kell vizsgalnia.

XIIL. TANUGYI NYILVANTARTASOK

I. A taniievi nvilvidntartisok formai

a.) A beirdsi napld, a felvételi és mulasztisi naplo

Az iskoldba felvett tanulék nyilvantartdsira beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi naplé a
tankételes tanulok iskolai nyilvantartdséra is szolgdl. A beirasi naplét az iskola vezetéje altal
kijelslt alkalmazott vezeti. A gyermekeket, a tanulét akkor lehet felvételi és mulasztasi naplbol,
illetve a beirdsi naplébol torélni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A t6rlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani. Ha az iskola sajatos nevelési igényii gyermek, tanuld nevelését,
oktatasat is ellatja, a felvételi naploban illetve a befrasi napléban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiéllité szakérté és rehabiliticios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak
keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola az el6z6é pontban meghatrozott adatok alapjan, minden év jinius 30-ig megkiildi az

illetekes szakértdi, rehabiliticios bizottsig részére azon gyermekek nevét, adatait - a bizottsdgi
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véleménnyel egytitt - akiknek a feliilvizsgdlata a kovetkezd tanévben esedékes.

b.) A foglalkozdsi naplo
A tanorai, a tanéran kiviili foglalkozasokr6l a neveld munkat végzé, illetve a foglalkozast tartd
pedagoégus foglalkozési naplét (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplét, stb.) vezet.

A foglalkozasi naplét az iskolai nevelés és oktatds nyelvén kell vezetni.

e.) A torzslap

Az iskola a tanulokr6l - a felvételt kovetd harminc napon beliil nyilvéntartdsi lapot (a
tovabbiakban: trzslap) allit ki,

A torzslap csak a kozoktatdsi térvény 2. szami mellékletében meghatarozott adatokat
tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tintetni - a teljes tanulményi idére
kiterjedéen a tanulé év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk tigyeivel kapcsolatos déntéseket,
hatérozatokat. A térzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy maés
idegen nyelv, a t&rzslapot magyar nyelven és az oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két
szOveg kozott eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy melyik a helyes széveg, a magyar
nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanuld, vagy gyermek nevelését-oktatasat is ellatja, a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakértd és rehabiliticis bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

d.) A bizonyitviny

A kozoktatdsban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrél killitott év vegl bizonyitvanyokat
egy bizonyitvinykdnyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attél,
hogy a tanulé hényszor véltoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrél a
bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani. A tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl év vegl
bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell timtetni az OM azonosit6t.

A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni az alapmiiveltségi vizsga, az érettségi
vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga és zarévizsga letételét.

Az elveszett vagy megsemmistilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (péttérzslap)
alapjan masolat allithaté ki. A maésolatért a kiilén jogszabalyban meghatirozottak szerint

illetéket kell leréni. (2.000,- Ft értékii illetékbélyeg)
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Torzslap (péttorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévé nyilvéantartisok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjelslt személy az iskola tanuléja volt. Ilyen tartalmt
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola mely évfolyamén tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanér nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A volt

¢vfolyamtérsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantdrgyfelosztds és érarend

Az iskolai pedagbgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezé oOraszaménak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszdmba beszamithaté feladatainak, munkéinak
meghatarozaséhoz tantirgyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola intézményvezetdje - a nevelbtestiilet véleményének kikérésével
hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tanérai és tanéran kiviili

foglalkozésok rendjét.

J) Jegyzbkinyv

Jegyz8konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozéssége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanulokra. vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetSleg, ha a jegyz8konyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az
ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo lényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az ethangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6kényv készitéjének alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitbje, tovdbba az eljards soran végig jelen lévé

alkalmazott, mint hitelesité irja ala.
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2. A tamiigyi myilvantartiasok vezetése
A pedag6gus csak a nevelS-oktaté munkival Ssszefliggs feladatokhoz nélkiilszhetetlen
tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztalyf6ndk vezeti az osztalynaplét, a térzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal dsszefliggd nyilvantartast.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvénnyal valé egyeztetéséért az
osztalyféndk és az intézményvezetéje altal kijelslt két dsszeolvasé pedagégus felelés. A
torzslapra és a bizonyitvinyba a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfelels zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal vezetett térzslap kézokirat.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartisokban athtzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névviltoztatds esetén - a volt tanulé kérelmére, az engedélyezd okirata alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgarol, az éreftségi vizsgarol és a szakmai vizsgarél kiallitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutod
nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
(Névvaltozas esetén torténd bizonyitvany cserénél igazgatasi dijként az elkészités évének
elsé munkanapjan érvényes kitelezd legkisebb munkabér tiz szdzalékat kell megfizetni.)
Ha a bizonyitvany kiadasat kévetben deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dfjat nem kell fizetni.

3. A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése
Az iskola az lires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek férjenek hozza.
Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzbkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. Az iskola nyilvantartast vezet: az ires bizonyitvany-
nyomtatvanyokrol, a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrél, az elrontott és

megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.
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Az oktatasi intézmény altal alkalmazandé zaradékok

A 11/1994, (VI.8) MKM rendelet 4.sz. mellékletében meghatarozottak szerint
atkalmazzuk.
Az intézményben kotelezéen és esetenként hasznalt nyomtatvinyok jegyzéke
Beirasi napld
Bizonyitvany kényv
Diakigazolvany
Ellenérzé
Gyobgy-testnevelési és konnyitett testnevelésinapld
Tavitévizsga jegyzOkonyv
Jegyz6konyv a vizsgihoz
Nemzetiségi, etnikai bizonyitvanykonyv
Nemzetiségi torzslap (volt anyakonyv)
Orarend
Orarendi kimutatas
Osszesités a vizsgét tett
tanulokrol
Osztalynaplé (csoportnapld)
Osztalyozoiv a vizsgahoz
Osztalyozdvizsga-jegyz6konyv
Sportnapld
Tantargyfelosztas
Torzslap kiiliv (volt anyakényvi kiiliv és
térzslap)
Tovabbtanuldok nyilvantartisa
JegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrsl

Nyilvantartas a tanulé -és gyermekbalesetekrsl
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az adatok kezelésének és tovabbitasanak rendje

A Szolnoki II. Rékéezi Ferenc Magyar ~ Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola a

személyes adatok védelmére és a kizérdekli adatok nyilvanossagardl sz6lé 1992.évi LXIIT. tv.
(Szav.) rendelkezéseire tekintetiel - az adatkezelés és - tovabbitds intézményi rendjét az
alabbiak szerint hatarozza meg.

Az adatkezelés rendjénck szervi hatalya kiterjed az intézmény minden olyan szervezeti
egységére, amely tevékenysége soran személyes vagy kozérdekii adatot kezel.

Az adatkezelés rendjének személyi hatdlya kiterjed az intézmény minden olyan dolgozéjara,
akik feladatuk végrehajtisa sordn személyes adat birtokaba jutnak. Kiterjed tovabba az
intézmény feladatainak végrehajtasaban a Ptk. szerinti jogviszonyban kézremiiksédd azon
személyekre, akik tevékenységiik sordn adatot kezelnek.

Az adatkezelés rendjének targyi hatdlya a személyes és kozérdekil adatokkal kapcsolatos

adatkezelésre teljed ki, beleértve ebbe az adattovabbitast is.

Ertelmezo rendelkezés

Az adatkezelés rendjének tekintetében a személyes és kozérdekil adatokkal kapcsolatos
fogalmakat a Szav. 2. §-aban meghatdrozott tartalommal kell értelmezni és alkalmazni azzal,
hogy adattovabbités alatt az adat intézményen kiviili személy részére vald hozzaférésének

biztositasat kell érteni.

Az intézménvben kezelt személyes adatok

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatdsi térvények, és a
végrehajtasukra kiadott rendeletek altal meghatarozott kdrben végzi.

A gyermekek, tanulék személyes adatait a Szav. alapjan kezeli az intézmény.

A jogszabalyban meghatdrozott koérben kezeli az intézmény a vele szerzédéses

jogviszonyban évo természetes személyek adatait.

Adatkezel0 szervezeti egységek

Elsodleges adatkezel6 és adatszolgéltatd szerv az intézményi vezetSség (intézményvezets,
intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkar)
Az SZMSZ-ben meghatarozott feladata végrehajtasa sordn mas szervezeti egység (személy)

is kezelhet €s dolgozhat fel adatot. Az elsGdleges adatkezeldkon kiviili személy kizardlag az
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intézményvezetd felhatalmazasa alapjan kezelhet kiillonleges adatot,

Adatrégzités
Az adatrdgzités hivatalbél, vagy Snkéntes hozzajarulas alapjan torténhet.
Amennyiben olyan adatot kell rdgziteni, melyet kozokirat tartalmaz, az okiratot, illetve
kézjegyzbileg hitelesitett masolatat be kell mutatni.
Onkéntes hozzdjarulas alapjan torténd adatkezelésnél az érintettet eldzetesen tajékoztatni

kell a célrél, €s be kell szerezni félreérthetetlen beleegyezését.

Intézménven beliili adatatadas

Az adatkezel® szervezeti egység mdsik szervezeti egységnek (személynek) adatot, annak
feladata végrehajtasahoz adhat 4t. Amennyiben a két szervezeti egység koziit az adat atadésa

targyaban véleményeltérés van, Ggy kozos eléljarojuk (felettestik) dont.

Adattovabbitas harmadik személy részére

Kozigazgatési szerv, Birdsdg, Ugyészség, Rendérség adatszolgaltatasi targy( megkeresését az
intézményvezet6hdz kell felterjeszteni, O jelsli ki az adatszolgaltatét.

Amennyiben barmely adatkezel6 szerv vagy személy olyan, adatra vonatkozé megkeresést
kap, melynek jogszeriiségét nem tudja megitélni, kételes azt az intézményvezetSnek jelenteni.
Kiilsd adattovabbitdsra jogosult és kotelezett személyeket az intézményvezetd intézkedésben

jeloli ki.

Az adatkezelés célhoz kotiitséoe

A személyes adatot az intézmény kiiléndsen feladatainak végrehajtasa, kotelezettségeinek
teljesitése érdekében kezelheti. Az adatfelvétel elétt az érintettel kdzdlni kell, hogy az
kotelezé vagy 6nkéntes.

A ra vonatkoz6, az intézmény altal kezelt személyes adatot minden érintett megismerheti.
Kérheti adatainak helyesbitését, vagy torlését. A kérés megtagadasa esetén jogorvoslati

lehetbségérd! fel kell vilagositani.

Koézérdekii adatok

Az intézmény szervezetére, tevékenységére vonatkozé - a személyes adat fogalmi kérébe
nem tartozd - adat kdzérdekii adatnak mindsiil. Ezek megismerhetéségét - a mindsitett

adatok kivételével - biztositani kell.
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A kozérdekli adat megismerésére vonatkozd kérés teljesitésére az érintett szervezeti
egység vezetdje intézkedik. A kérést és annak teljesitését jelenti az intézményvezetének.

Az elektronikai informaciészabadsagrél széldé 2005. évi XC. tv. szerinti kézérdekii
adatokat az intézmény kozzéteszi honlapjan, valamint folyamatosan frissiti. A kdzzététel
modjat az intézményvezetd intézkedésben szabédlyozza és megbizza a végrehajtd

személyeket.

Az adatkezelés idGtartama

Az intézmény a dolgozok, a gyermekek és tanulok személyes adatait a jogszabdlyban
meghatirozott ideig kezeli.

A dolgozok adatait a jogviszony megsziinését kovetSen irattarba helyezi, az Grzési idé
lejartat kévetden atadja az illetékes kozlevéltarnak.

Az adatkezel€s id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

XV. A szabalyzat idGbeli és személyi hatilya

A szabalyzat hatalya kiteljed az intézmény valamennyi dolgozojara. Jelen szabalyzat

2019. év szeptember hé 01. napjan l1ép hatalyba.

XVIL. A szabalyzat hozzaférhetdsége és mddositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatérsakkal. A szabélyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény

valamennyi alkalmazottja szamara a tanari szobéban, és a gazdasagi irodéban.
Az intézményvezet dltal kijelslt felelds munkatirsnak (gazdasagi iigyintéz0)

gondoskodni kell jelen szabélyzat olyan modositdsarél, amely az Gj torvények és

rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Szolnok, 2019. szeptember 01.
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