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IRATKEZELES

1. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabilyozas célja: a tagintézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy
kell rogziteni hogy:

- azirat Gtja pontosan kivethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

- szolgélja az tagintézmény rendeltetésszerii miikodését, feladatainak eredményes €s
gyors megoldasat,

- szinkronban legyen a GYSZC iratkezelési szabalyzataban foglaltakkal,

- az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

a) Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd
A tagintézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alab-
biak szerint:

A vezetd
o eclkésziti és kiadja az iskola adat- és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult a tagintézménybe érkezé kiildemények felbontéasara,
e jogosult kiadvanyozni,
e Kkijeldli az iratok ligyintézoit,
e meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét,

e cllenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen,

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyokat és annak véltozésainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot ,

e iranyitja és ellendrzi az iskolatitkarok és a taniigyi adminisztrator feladatvégzését,
e elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag karosodasét el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ala tartozod tligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellen6rzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.



b) Az iratkezelési feladatok megosztasa

Iskolatitkar és taniigyi adminisztator

Minden, olyan kiildeményt, amely a tagintézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni. Az iskolatitkarok €s a tantigyl adminiszt-
ratorok az alabbi feladatokat 14tjak el a munkakori leirdsukban részletezettek szerint:

- atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
- az érkeztetést kovetden az iratokat atadja a tagintézmény vezetdjének,

- gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiilldemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasardl,

- végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

- végzi a kiils6 killdemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését,

- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen beliili tovabbitasét,

- az tagintézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

- a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,
- iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

- az tagintézmény tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a bo-
ritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

- ellendrzi és postai feladasra elékésziti a kiildeményeket (expediélas),
- akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat elhelyezi az Irattarban,

- biztositja atagintézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

- avezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

¢) A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel0sségre vonast von
maga utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriil-
ményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil a tagintézmény
vezetdjének ki kell vizsgélnia.

2. ALTALANOS FOGALMAK

a) Iratkezelési szabalyzat
Az iratkezelési szabdlyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt, a tagintézmény
miikodésével kapcsolatos iratok, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adat-
hordozdk biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsdt, irattdrozasat,
selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.



b) Iratkezelés
Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik a tagintézménybe érkezd beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy az ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartisa, az ligyintézés soran keletkezett iratok és azzal kapcsolatos egyéb kiadvanyok
postara adédsa, kézbesitése, valamint elintézett iratok irattari kezelése, megérzése, selejtezése
és levéltarnak valo atadasa.

¢) Irat
Irat minden a tagintézmény mikodésével kapcsolatos irott széveg, gépi adatfeldolgozas
utjanrogzitett adatok is.

d) Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni a tagintézmény miikodése soran keletkezett iratokat, valamint
az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, melyekre tigyviteli szempontbol sziikség van.

e) Levéltari anyag
Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdaségi, tarsadalmi, tudoményos, miiszaki, kulturélis,
oktatési, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentés torténeti értékii iratokat, amelyekre az
tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

f) Irattiri terv
Az iratok rendezésének alapja az irattari terv. Az irattari tételt ugy kell kialakitani, hogy az
ahhoz tartozo iratok egyfeldl azonos targykorliek legyenek, masfeldl a tételhez tartozo iratok a
selejtezés hatarideje szempontjabdl egységes kategériat alkossanak. Valamennyi tételnél
jelolni kell a selejtezési hataridot, illetve mely tételek iratai nem selejtezhetok, tgyviteli
érdekbdl meddig kell azokat meg®rizni, valamint azt is, hogy a nem selejtezhetd tételeket
mikor kell a levéltarnak atadni. (1.sz. melléklet)

3. IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar végzi. A munka irdnyitdsa és el-
lendrzése a vezeto feladata.

Feladatok:
- kiildemények atvétele
- akiildemények felbontdsa
- aziktatds
- azesetleges eloiratok (elézmények) csatolasa
- az iktatott iratok belsé tovabbitasa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése
- ahataridos iratok kezelése €s nyilvantartasa
- akiildemények postazasra elokészitése
- azirattdri jegyzékek készitése
- kozremiik6dés az irattari anyagok selejtezésénél €s levéltari atadasanal

4. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA

a) A kiildemények atvétele
Az iskolatitkar atveszi a kézbesitok utjan érkezé iratokat, valamint az egyéb modon érkezett
leveleket, kérelmeket. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz levél, csomag,
tavirat stb.) 4tvételét a posta szabélyainak megfelelden végzi. Ha a kiildemény cimzésébol
megallapithat6, hogy az nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékeshez to-

vabbitani. A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek.
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Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik.

b) A kiildemények felbontdsa
A tagintézményhez kiildétt kiildeményeket az iskolatitkar bontja fel. Ha a feladé neve és a
cime a boritékrdl 4llapithaté meg, tovabba ha a kiildlemény névtelen levél, vagy ha a
feladds idépontjahoz feltehetGen jogkiovetkezmény fiizddik (pl.: biroésagi idézés, fellebbezés,
palyazat stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

¢c) Az iktatds
Naptari évente tjra kezd6dé sorszamos rendszert kell alkalmazni. Az iktatds az iratok
beérkezési sorrendjében torténik. Iratokat iktataskor el kell latni iktat6szammal.

d) Iktatdsra nem keriild iratfajtik
Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni, (pl.: gazdasagi nyilvéantartasok) valamint a jogkovetelménnyel nem
jaro tomeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kézlonyoket, szaklapokat, folyoirato-
kat.

5. AZUGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES

Az iratok tisztazasénak elkészitése az iskolatitkar feladata. A leirasnal gondot kell forditani a
tisztazat kiilalakjara. A tisztazaton minden esetben fel kell tiintetni az irat iktatoszamat,
datumat, az esetleges mellékletek mennyiségét. A tisztazatot eredeti alairassal kell elkiildeni.

6. KULDEMENYEK TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

Helyi levelek kézbesitéskor a kézbesitékdnyvben az atvételt alairassal kell ellenjegyeztetni.
Postai levélkiildemények “hivatlos irat”-ként keriilnek feladasra, kivétel ez alol: meghivok,
prospektusok, széréanyagok.

7. IRATTARI FELADATOK

a) Az irat irattarba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan de legkésébb a kovetkezé munkanapon irattdrba kell letenni.
Csak olyan iratot szabad irattirba helyezni, amely hataridés kezelést nem igényel.

b) A kézi irattdr kezelése
A tagintézmény harom évnél nem régebbi iratait kézi irattdrban kell kezelni és Orizni. A
kézi irattarban az iratokat évek, ezen beliil az iktatoszamok sorrendjében jol zarhaté helyen
elhelyezni. Amennyiben hasznalat kézben az iratok rendje felbomlik, az iskolatitkdrnak gon-
doskodnia kell azok rendezésérél, illetve a kézi irattir kezelése, folyamatos rendezése az is-
kolatitkar feladata.

¢) Mdsolatok kiaddsa
Az irattarban kezelt iratokrél masolat kiaddsara engedélyt csak a tagintézményezet6 adhat.

d) Az irattari anyag selejtezése
Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozd szabélyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
szerint torténik. Ennek megfeleléen az irattar anyagét tévenként legalabb egyszer a selejtezés
szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell szamitani. A selejtezéssel jar6 szervezési €s
ellendrzési feladatok ellatdsara selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Az iratselejtezés



idOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes Uj Magyar Kozponti Levéltar-
nak be kell jelenteni.

e) Iratselejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezés alkalmaval hdrom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell:
- hol és mikor késziilt
- mely év (évfolyam) iratanyagat €rinti
- mely tételek kertiltek selejtezésre
- a selejtezést kik végezték és ellendrizték
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

1) Egyéb iratkezelési feladatok

Felvilagositas addsa

Az iigy érdemérdl felvildgositds nem adhatd, iratot betekintése vagy lemdasoldsa a tagin-
tézményvezetd engedélye nélkiil nem végezhetd el. A tagintézményben elintézés alatt allo
vagy mar elintézett ligyrol érdemi felvilagositast csak az illetékes tigyintéz6 vagy valamelyik
iskolavezetd adhat.

A tagintézmény bélyegzdinek nyilvantartdsa

A fbigazgatd engedélye alapjan készitett korbélyegzokrol illetve egyéb hasznalatos bé-
lyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartason a bélyegzé lenyomata alatt fel
kell tiintetni a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat, kiadas és visszavétel datumat.



ADATKEZELES

1. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT CELJA
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanos-
sagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggé adatvédelmi kovetel-

mények szabélyozasa jelen szabalyzat. Célja:

- a hivatkozott jogszabélyokban e targyban rogzitettek maradéktalan betartasa, betartatasa,

- az intézményi adatkezlés €a adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- személyes és kiilonleges adatok korének meghatarozasa, amelyeket az iskola tanul6irol,
kézalkalmazottairol a tagintézmény nyilvéntart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitési szabalyainak meghatarozasa,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

A szabdlyzat célja 6sszességében az, hogy az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatast kapjanak az adataik kezelésével kapcsoaltos minden tényrél, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jgosutl személyérdl,
az adatkezelés id6tartamardl, ileltve arr6l , hogy kik ismerthetik meg az adatokat.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

- a 2018. maju 25-t8] hatdlyba 1éps Eurépai Unié Altalanos Adatvédelmi Rendelete (to-
vabbiakban: adatvédelmi rendelet),

- 2011. évi CXIL tv. az informaciés énrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol,

- 2011. évi CXC. térvény a kdznevelésrol,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatérdl,

- 335/2005. (XI1.29) a Kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelmé-
nyeir6l sz616 korményrendelet,

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény (KJT).

3. A SZABALYZAT HATALYA
A Szabalyzat hatélya kiterjed a tagintézmény vezet6jére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, min-

den kozalkalmazottjara, tovabbd az intézményben tanul6 didkokra.
Ezen szabalyzat szerint kell ellatni:

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: k6zalkalmazotti adatkezelés), tovabba

- a tanuldk adatainak nyilvantartdsat, tovéabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
tanulok adatainak kezelése).

A Szabdlyzatot megfelelen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn,
illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
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fennéllasatol, hiszen az annak megsziinése utan hatérid6 nélkiil fennmarad.
Az adatkezelési szabalyzat az elfogadés utan keriil hatdlyba, és hatarozatlan idore szol.

Az adatkezelési szabélyzatot a jovdhagyast kévetd datummal 1étesitett kdzalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott kotelese tudomasul venni, errdl a Munka Torvénykonyve 67.§ (6)-(7)
bekezdése, valamint a 76/B.§ szakaszai szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

4. FOGALMAK
Néhany éretelmez6 magyarazat a 2011.évi CXIL. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és

az informécidszabadsagrél — értelmez6 rendelkezése alapjan, a teljesség igénye nélkiil:
Adatillomény: az egy nyilvantartasban kezelt adatok &sszessége
Adatfeldolgozas: az adatkezel® megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eur6pai Unié kételez6 jogi aktusdban meghatéro-
zott keretek kozott - 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

Kozos adatkezelé: az az adatkezel, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Unié kotelez6
jogi aktusdban meghatérozott keretek kozott - az adatkezelés céljait és eszkdzeit egy vagy tébb
masik adatkezelével kozosen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozosen hozza meg €s hajtja végre vagy
hajtatja végre az adatfeldolgozdval.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarast6] fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zdrolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi fel-
hasznéldsanak megakadilyozisa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzéaférhetévé tétele;

Kozvetett adattovabbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkozi
szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére tovabbitasa ttjan
valamely més harmadik orszagban vagy nemzetko6zi szervezet keretében adatkezelést folytato adat-
kezel6 vagy adatfeldolgozé részére torténd tovabbitasa;

Személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacio.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése; adat-
feldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

Adatfelelds: az a kézfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kételezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a milkddése sordn ez az adat keletkezett;



Adatkozlé: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé az adatot
- az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitisa tobbé nem le-
hetséges;

Adatkezelés korlitozasa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korldtozasa céljabol
torténd megjeldlése utjan;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kdzvetlen irdnyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére iranyul6 miiveleteket végeznek;

Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfelel tajékoztatason alapuld
egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil
kifejez6 mas magatartas ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes adatok keze-
1éséhez;

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes szemé-
lyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes szemeé-
lyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsagdra vonatkozo személyes adatok,

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkoz6
személyes adat, ideértve a természetes személy szaméra nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informéci6t hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

5. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggé adatok kezeléséért felelosséggel

tartozik:
e atagintézmeény vezetdje,
e az OTM munkacsoport tagjai,
e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kozremiik6do kozalkalmazottak,
a kézalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

A tagintézmény vezetdje felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint a Szabélyzatban rogzitett el6irasok megtartasaért,
illetve e kivetelmények ellendrzéséért.

A tagintézményvezetd, a helyettesek, a kollégiumvezetd, a gyakorlati oktatdsvezetd és az is-
kolatitkérok, taniigyi adminisztréaorok, kollégiumi titkar, tigyviteli dolgozok feleldsek az adatok in-
tézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.



a) A kizalkalmazotti alapnyilvintartds adatkire (Kjt. 5. sz. melléklete alapjin)

- név (leanykori név), sziiletési hely és id6, anyja neve,

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzetisége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesite(i), valamint meghatdrozott
munkakor betéltésére jogosito okiratok adatai

- tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete

- korabbi, 87/A.§ (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t5lttt idStartamok megnevezése,

- munkahelyek megnevezése,

- amegszlinés mddja, idOpontja.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- dllampolgdrsdaga

- a biiniigyi nyilvdntartd szerv dltal kiallitott hatésdgi bizonyitvany szama, kelte

- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalo idétartamok

- akozalkalmazottak foglalkoztat szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- akdzalkalmazott jelenlegi beosorolésa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- amindsitések idOpontja €s tartalma

- személyi juttatasok

- a kézalkalmazotti munkdabél valé tavollétének jogeime és idotartama

- akozalkalmazotti jogviszony megszanésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejii
athelyezés idépontja, médja, a végkielégités adatai

- A kézalkalmazott munkavégzésére irdnyulo egyéb jogviszonyaval osszefiiggd adatai

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkérén kiviil — térvény eltéré rendelkezése hidnydban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

A koznevelési torvény 44. § (7) bekezdése alapjin az Oktatasi Hivatal a KIR rendszerében
nyilviantarthatja az alabbi adatokat:

Az alkalmazott (munkavallald):

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatdsi azonosité szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a di-
ploma szamét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakoére megnevezését,

) munkéltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,



h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

i) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

/) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat,

n) lakcimeét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési ko-
telezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd

;;;;;

pf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés iddpontjat, megallapitasait.

b) Az oraado tandrok adatkore (Koznevelési tv. 41.§))

A koznevelési feladatokat ellat6 intézmény az 6raadé tanarok:

nevet,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartézkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét, tartézkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

6. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény kdzalkalmazottainak adatkezelését a tagintézményvezetd az iskolatitkar, valamint
a gazdasagi dolgozok (személyligyi ligyintézo, pénziigyi ligyintéz6, gazdasagi ligyintéz6) kozre-
miikddésével végzi.

Az elektronikus naploban megjelené adatokat a tagintézményvezetd, az iskolavezetés “admin”
jogosultsagu tagjai latjak, de kezelésiikre a munkaiigyi tigyintéz6 kap felhatalmazast.

A magasabb vezet§ beosztisu tagintézményvezetd (igazgatd) tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat a GYSZC latja el.

Az adatkezelés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy:

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés
teljes folyamatidban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak;

® a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendel-
kezése, birdsdg vagy mas hatoésag dontése, jogszabdlyi rendelkezés;

e akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre kertiljon,
ha a személyi iraton szerepl6 adat a valdsagnak mar nem felel meg;
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® a kozalkalmazott irdsbeli hozzdjaruldsanak beszerzése az onkéntes adatszolgal-
tatds korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg;

e Az intézménybe benyujtott — akar palyazati kiirds nélkiil — 6néletrajzok, ajanlatok
személyes adatokat is tartalmaznak. Ezekre is vonatkozik az adatkezelési ko-
telezettség. Az ilyen beadvanyokat a tagintézményvezeté 1 évig kezeli egy
esetleges jovobeni alkalmazas érdekében.

® A tagintézmény dltal meghirdetett allasokra jelentkezok onéletrajzat, illetve az ab-
ban foglalt adatokat szintén 1 évig kezeli az intézményvezetd egy esetleges
jovObeni alkalmazas céljabol.

4. A KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS VEZETESE, AZ ADATOK TOVABBITASA
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben —a  kovet-
kezd kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki
kell nyomtatni:
a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirdsaval
igazolja az adatok valodisagat,
- akozalkalmazott athelyezésekor,
- akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,
- a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az igy készitett iratokat személytigyi iratként kell kezelni. A szamitogépes modszerrel vezetett
alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése és végleges athelyezés esetén
azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai cé-
lokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziill a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. A kdzérdeki adatokon kiviil
a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél — fenti kivételével — tdjékoztatds nem adhaté. A kozalkal-
mazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

A tagintézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak tdrvényben meghatdrozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irdsbeli hozzéjarulasaval haszndlhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérébe tartozé adatok tovabbithatdk: a fenntarténak, a
koltségvetési szervnek, a kifizetShelynek, bir6sdgnak, rendérségnek, tgyészségnek, allami-
gazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének,
a mindsitést végzd vezetdnek, (iskoldban: a teljesitményértékelésben kozremiikédo vezetdnek),
a torvényességi ellenérzést végz6 szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy szemé-
lynek.

Az adattovabbitais a fentebb felsoroltak irdsos megkeresésére postai 1ton, ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart
boritékban.

Az adattovabbitasra a tagintézmény vezetdje jogosult.
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5. A KOZALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI
A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvéantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagénak mds
szervhez tortén6 megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a tagintézményv
vezet6jétol irasban kérheti. A kozalkalmazott felel6s azért, hogy az altala a munkéltaté részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezé véltozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni a tagintézmény vezet6jét, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktual-
izalasarol.

6. ASZEMELYIIRAT
Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen
eszk6z felhaszndlasiaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdt, kezdeményez iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyé-
vel Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai,
- akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

- akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmaz6 iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szo6l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A SZEMELYI IRAT KEZELESE

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése €s kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetése a személyligyi ligyintézé kozre-
miikddésével a tagintézményvezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

- akozalkalmazott felettese,
- amin0sitést végzd vezetd,

- feladatk6rének keretei kozott a torvényességi ellenGrzést végzd vagy torvényességi fel-
tigyeletet gyakorlé szerv,

- munkaiigyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birésag,

12



- a kozalkalmazott ellen indult biintetGeljardsban a birdsag, az ligyészség €s a nyomozd ha-
tosag,

- aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal meg-
bizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalé szerv és a munkavédelmi szerv

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint @ 201/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelete alapjdan torténik. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsanak
elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat vissza kell

adni az érintettnek.

a. A személyi anyag tartalma, melyet egyiittesen kell tarolni:

- akozalkalmazotti alapnyilvantartas,

- apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

- az erkolcesi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
- atovabbképzés elvégzésérol sz0l6 tanisitvany masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- akinevezés és annak modositasa,

- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- acimadomanyozas,

- a besorolas iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrol rendelkezo iratok,

- ateljesitményértékelés,

- akozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

- ahatalyban Iévo fegyelmi biintetést kiszabé hatérozat,

- akozalkalmazotti igazolas masolata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt Ossze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhaté.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyljtoben kell oOrizni. Az elhelyezett iratokrdl tar-
talomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatszdmot é€s az ligyirat keletkezésének

idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag része-
ként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.

83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, ki-
véve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz616 1995. évi CXXV. torvény 42. §-dban foglalt eseteket.
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A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell. A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan
a kozalkalmazott személyi iratait az irattirozasi tervnek megfeleléen irattarban kell elhelyezni.
Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét,
1dOpontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jog-
viszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

8. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

r rr

a) Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért
A tagintézmény vezetéje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdséval, kezelésével, to-

vabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s a Szabalyzat eldirdsainak meg-
tartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

A tagintézmény igazgatGhelyettesei, a gyakorlati oktatdsvezetd, az iskolatitkarok, kollégiumi
titkar, taniigyi adminisztrator, valamint az osztalyfénskék munkakorével 6sszefliggd adatkeze-
1ésért tartoznak felelGsséggel.

b) A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai
A gyermekek személyes adatai a koznevelési térvényben meghatérozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagogiai célbol, pedagdgiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatisa cé-
1jabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotot-
ten kezelhetok.

A koznevelésrol sz6l6 torvény 41. §. 4) bek. alapjan nyilvantartott adatok:

- a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosit6 jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd ok-
irat megnevezése, szama,

- sziil6je, térvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- agyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

- mérési azonosito,

- atanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

- atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaada-
tok,

- felnGttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

rrrrrr

- atanulé didkigazolvanyanak sorszdma,
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- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- atanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,
- az orszagos mérés-értékelés adatai,

- azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirdnduldson.

¢) Az adatok tovabbitisa
Az adattovébbitasra a tagintézmény vezetdje jogosult.

A gyermek adatai a kioznevelési torvényben meghatdrozott célbol tovabbithatok az aldbbiak
alapjdin. A tanulo:

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, térvényes kép-
viselGje neve, sziildje, torvényes képviselje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi jogéllasa, mulaszta-
sainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratol vagy az
iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastél vald tdvolmaradas jogszeriségének ellendr-
zése és a tanuld sziilGjével, térvényes képviseldjével valéd kapcsolatfelvétel céljabdl, a jog-
viszonya fennélldsaval, a tankételezettség teljesitésével Gsszefiiggésben a fenntartd, bird-
sag, rendOrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzGje, kozigazgatasi szerv, nemzet-
biztonsagi szolgélat részére,

- Ovodali, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intéz-
ményhez,

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azono-
sito jele, sziilGje, térvényes képviselGje neve, sziilGje, térvényes képviseldje lakohelye, tar-
tozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentécio, a tanulo-
és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotdnak megéllapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes képvise-
16je neve, sziil6je, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre,
tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csa-
ladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 al-
lami tAmogatas igénylése céljabodl a fenntarto részére,

- aszamla kiéllitasdhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

- azallami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvéantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantarté szervezettdl
a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,
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a szakképzésrdl szol6 térvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolds kidllitésa és
a tanuloszerz6dés megkotésének elGsegitése céljabol a szakképzésrdl szol6 torvény 87. §-
dban meghatarozott adat a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara részére tovabbithato.

A gyermek, a tanul6
- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rend-
ellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-okta-
tasi intézmények egymas kozott,

- magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az €rintett osztalyon be-
liil, a nevel&testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szerve-
z06jének, a tanul6szerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban térténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

- diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a diakiga-
zolvany elkészitésében kozremiik6dok részére tovabbithato.

9. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az in-
tézmény igazgatdja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iligyek aldbb szabélyozott korében
helyetteseit, a gyakorlati oktatisvezet6t, kollégiumvezetGt, az egyes poziciokat betdlté peda-
gégusokat, a gazdasagi dolgozokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabélyozott
teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja személyesen vagy
— utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el. Az igazgatd személyes feladatai:

- a 8. ¢) pontban meghatarozott adatok tovabbitasa €s az adatok kezelésének rendszeres el-
lenérzése,

- a KIR-ben meghatdrozott adatok szurdproba-szerti ellendrzése,

- amagatartas, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavéltas
esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- az adattovébbités elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az aldbbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatohelyettesek
A munkakéri leirdsukban meghatéarozott felosztas szerint feleldsek a munkakériikkel kapcsolatban

tudomasukra jutott adatok kezeléséért.

Gazdasagi iigyintézé — pénziigyi iigyintézd — személyiigyi iigyinétézd

- A munkakéri lefrdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a munkakoriikkel
kapcsolatban tudomasukra jutott adatok kezeléséért,

- aszemélyligyi ligyintéz6 a munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo Osszes
adat kezelése, ezeknek az adatoknak a tovébbitisa, kezeli a munkavallalok
bankszamlajanak szamat.

- apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése,

- apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- apedagoégusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartésa,
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Iskolatitkar, taniigyi adminisztrator
- tanuldk adatainak kezelése és tovabbitasa,
- atanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése,
- adatok tovabbitdsa meghatarozott esetekben.

Osztalyfénokok
- a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,
- a tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi fele-
16snek,
- beiratkozaskor beszerzi a hozzajéarulsat (sziiléi nyilatkozat forméjaban) a honlapra keriilé
fényképekkel kapcsolatban.

Miiszaki vezetd
Tanuléi balesetekrél nyilvéantartds vezetése és az adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az éretiségi vizsgabizottsag jegyzdje
A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az €rintett oszt-
alyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsig szamara.

10. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkez0 lehet:
e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykep.

Az adatkezeld lapok hagyomdanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok.

11. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A tagintézmény vezet6jét és valamennyi dolgozojat, tovabba azt, aki esetenként kdzremiikodik
a gyermek oktatatasnak ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben ti-
toktartéasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informdciora vonatkozéan, amelyrél a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartds soran
szerzett tudomast.

A gyermek sziiléjével kozolhetd minden, gyermekével Gsszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriil-
ményre (magatartdsra, mulasztéasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, ér-
zelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi
magatartasra, kézrehatdsra vezethet vissza.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
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A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.

A titoktartdsi  kotelezettség  alol a  szlil6  ifrdsban  felmentést  adhat. A
felmentés megadésat a tagintézmény vezetdje kezdeményezheti ifrdsban. A
kezdeményezésre a tagintézményvezetd részére javaslatot tehet a pedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelésrdl szol6 torvény
41. §. 4) bek. meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat €és tovéabbitasat végzok és abban kézremiik6dok azonban betar-
tjak az adatkezelésre vonatkozo eléirasokat.

A kozoktatasrol szolo térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozdlhetdk.

Szarvas, 2018. augusztus 30.

AL I 5
: .i\daﬂ,,;.‘j_av by Al
- Ozsvéth Zsuzsanna

igazgaté
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IRATTARI TERV

1. sz. melléklet

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

1. Intézmény létesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2i Iktaté konyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
) jegyzokonyvek
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
1. Megallapodéasok, birdsagi, 4llamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
4, Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi iigyek
12 Nevelési-oktatasi kisérletek ujitasok 10
13: Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
L1 Pedagogiai szakszolgalat 5
18 Sziiléi  munkakdzosség,  Ovodaszék  szervezése, 5
) miikodése
19 Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5
' ajanlasok
20. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
Gazdasagi ligyek

Ingatlan -nyilvéantartds, -kezelés, -fenntartds, épiilet-

2L tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiil
22. Tarsadalombiztositas 50
73 Leltar, alléeszkéz —nyilvantartas, vagyon-nyilvantartas, 10
' selejtezés
4 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
) bizonylatok
25. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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