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1. A SZABALYZAT CELJA, ALAPFOGALMAK

1.1. A szabdlyzat célja

Az adatvédelmi torvény célja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen, és a kozérdekli adatokat mindenki megismerhesse.
A szabalyzat biztositja az adatvédelem és adatbiztonsag intézményi kialakitasat €s mikodését.

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek:

A munkavallaléi nyilvantartasra,

A személyi iratok kezelésének folyamatara,

Az adatszolgaltatas, az adattovabbitas rendjére,
Biztonsagi kovetelmények ¢s feladatok 6sszefoglalasara,
Az iratkezelés és ligyintézés szabalyaira.

1.2. Iratkezelési fogalmak

Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el6irt modon kell kezelni minden olyan
szoveget, szamadatsort, tervrajzot €s vazlatot — a megjelentetés szandékaval késziilt
konyv jellegii kézirat kivételével — amely a Kelebiai Farkas Laszl6 Altalanos Iskola
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagon és barmely eljarassal keletkezett.

o Iratnak kell tekinteni tovabba az tligyviteli segédkonyveket (iktatokonyv,
nyilvantart6é konyv) €s az irathoz csatolt mell¢kleteket.

o Nem Kkell iratnak tekinteni a rendszeresen Kkapott hivatalos lapokat
(kozlonyoket) napilapokat, folyoiratokat, konyveket, rekldm- ¢és
propagandaanyagokat.

Kiildemény: a szervezet vagy annak dolgozo6i nevére érkezd vagy kimend irat,
sajtotermék, értesités, csomag stb.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megorzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magaba foglal6 tevékenyseg.

Irattar: az iskola miikddése soran keletkezett iratok, kiildemények rendezett
forgalménak nyilvantarto, gyiijté valamint szakszer(i 6rzésére alkalmas helyiség.

A Kkézi irattar a két évnél nem régebbi iratok drzésére, tarolasara szolgal, mely az
iratkezelést végzd személy iroddjaban van kialakitva.

Kozponti irattar a két évnél régebbi keletii iratok tarolasara szolgald helyiség.
Irattari anyag: a mikodés soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozo iratok Gsszessége.

Iratkezel6 az a személy, aki az iratkezelés fogalmaba tartozo tevékenységet végzi.
Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott maradando értéki része.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki ¢és egyéb szempontbodl
jelentds, a torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen,
mas forrdsbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.



Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzek, amely az irattari anyagot tételekre
tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tligyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

2. SZEMELY!I IRATFAJTAK CSOPORTOSITASA

2.1. A személyi irat fogalma és fajtai

Személyi irat minden — barmilyen anyagon ¢és eszkoz felhasznaldsaval keletkezett —
adathordozo, amely a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a koznevelésben foglalkoztatott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A koznevelésben foglalkoztatott személyi iratfajtai:

a személyére vonatkozo iratok /személyzeti iratok/

a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefiiggd iratok,

egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

a koznevelésben foglalkoztatott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok.

2.2. A személyi iratok kore és csoportositdsa

2.2.1. A személyi anyag iratai:

alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany,

végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok hitelesitett masolatai,
minosités, értékelés iratai,

kinevezés, besorolas, az atsorolasok,

vezetdi megbizas és ezek modosulésa,

hatéalyos fegyelmi tigyek iratai,

koznevelésben foglalkoztatott jogviszony megszlinésének iratai,

az athelyezésrol rendelkezd iratok,

munkakori leiras.

A fenti iratokat minden esetben egyitt kell tarolni.

2.2.2. A koznevelésben foglalkoztatott jogviszony egyéb iratai

2.2.2.1. Koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyt érinto egyéb iratok:

palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,

fizetés nélkiili szabadsag, / GYAS, GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozo
apolas, kiilfoldre utazas, stb. /

poOtszabadsag igénybevételéhez sziikséges nyilatkozat.

2.2.2.2. Juttatasokkal kapcsolatok iratok:

kitlintetés, jubileumi jutalom,
dijak és mas elismerések, cimek,



munkaltatoi koleson,

képzésre kotelezés,

munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld

tovabbi jogviszony.

2.2.2.3. A koznevelésben foglalkoztatott kérelmére kiallitott vagy onként atadott
iratok:

szocialis timogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem,

munkaképesség csokkenés,

a munkaviszonyba és a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyba beszamithato
id6,

besorolassal kapcsolatos adatok,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozésainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

nyelvvizsga, kozigazgatasi alap- €s szakvizsga,

szakértdi vizsga, egyéb képzettség,

szakértdi okiratok masolatai.

3. ASZEMELYI IRATKEZELES RENDJE

3.1. Aszemélyi iratok iktatasa, nyilvantartésa

3.1.1. ElKkiilonitett gyiijtoszamu iktatas
A személyi iratok kiillon szamtartomanyon beliili, gylijtészamon vald iktatasa az intézmény
iratkezelési és ligyviteli szabalyai szerint torténik.

3.1.2. A személyiigyi iratok nyilvantartasa
A személyiigyi iratok altalanos iratkezelési és nyilvantartasi szabalyai az {gyviteli és
iratkezelési szabalyzatban talalhatok.

A koznevelésben foglalkoztatott részére ki kell nyomtatni a személyi adatokat tartalmazo

iratokat:

adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor,
athelyezéskor,
kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén.

4. A SZEMELYI IRATOK TAROLASA, IRATTAROZASA

4.1. A személyzeti iratok tarolasa

A személyzeti iratok tarolasa a koznevelésben foglalkoztatott munkaviszony fennallasa alatt
elkiilonitetten torténik.




A névre sz016 személyi iratgyiijtOben tartott, €s a folyamatos elhelyezéssel boviild iratdlloméany
biztonsagos taroldsa / személyzeti irattarazds / a személyzeti vezetd hivatali helyiségben
torténik.

4.2. A személylgyi anyag irattarazasa, 6rzése

A koznevelésben foglalkoztatott jogviszony megsziinése utan a koznevelésben foglalkoztatott
személyi iratait az intézmény irattaraban kell elhelyezni. A személyi anyagot a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell Orizni.

A személyi iratanyag athelyezése eldtt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idépontjat, az iratkezeld alairasat.

Az intézményi irattarban elhelyezésre keriilo ,,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat ugy
kell tarolni, hogy ahhoz csak az igazgato, helyettese, és az iskolatitkar férhessen hozza.

A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérol
¢s a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A koznevelésben foglalkoztatott jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat, - amennyiben
a jogviszony nem jott 1étre, - az érintettnek, a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak vissza
kell adni. E szabaly betartdsa minden esetben kotelezd, az érintett adatvédelmi jogai miatt.

5. BIZTONSAGI KOVETELMENYEK RENDJE

5.1. Afizikai védelem szabalyai

Az lizemeltetés biztonsaga.

A személyiigyi adatkezelést végzo helyiségekbe az ott dolgozokon kiviil csak a kovetkezdk
Iéphetnek be:

e a sajat konkrét tigyében eljard koznevelésben foglalkoztatott és felettese,

e az1j felvételre jelentkezé munkavallalo,

e az ellendrzésre jogosult személyek.
A személyiigyi adatkezelést ellato szamitastechnikai munkahelyet csak a szadmitogép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezeldje.

A személyiigyi feladatot ellaté szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladata
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Nyilvantartott személyi adatok biztonsagi mentése
e az adatkezelést végzd személyeket,
o akezelt adatokat,
e a veégzett mentéseket, amelyeket a szamitégép merevlemezére kell elvégezni.

A tavadat atviteli rendszer biztonsaga.

Az intézmény tavadat atviteli rendszerén visszakapott koznevelésben foglalkoztatott
nyilvantartdsi adatokat a kozponti szamitogépre kell telepiteni. A gépben kezelt adatokhoz —
sajat jelszava felhasznalasaval — Kizarolag az iskolatitkar és a rendszergazda férhet hozza.

A tavadat-atviteli biztonsagnak mindenkor meg kell felelnie a kovetelményeknek.




5.2. A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje

A személyzeti iratgyiijtok €s a benne elhelyezett iratok kezelése €s tarolasa a kovetkezo
biztonsagi feltételek mellett torténik:
¢ a helyiséget munkaidOben is zarva kell tartani, ha nem tartdzkodik benne senki,

e a helyiség kulcsait csak az ott dolgozok hasznalhatjak, a munkavégzést kdvetden
az iratokat biztonsagi zarral elzartan irattdroloban: pancél- vagy lemezszekrényben
kell tartani.

5.3. A személyi iratokba torténé betekintés szabdlyai

Mas koznevelésben foglalkoztatott személyi irataiba csak az aldbbi beosztasu személyek
jogosultak betekinteni:

e az igazgato,

e a mindsitést végzd vezeto,

e atdrvényességi ellendrzést végzd személy,

e a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

e munkatigyi per kapcsan a birdsag,

o feladatkdriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgélatok,

e a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal — Osszefiiggésben — indult
blintetoeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a biroésag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté munkatarsak
feladatkoriikon beliil.

A betekintési jog gyakorlgjanak erre iranyuld irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

6. AZ ADATBIZTONSAG SZABALYAI

6.1. A fizikai biztonsag rendje

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak:

e az adathordozo eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds, a tliz vagy a
természeti csapas ellen,

o személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet,

e a szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat /jelszo/ szolgalati titokként kell
kezelni;

crer

csak felhatalmazott személyek érjék el.

6.2. Az izemeltetési biztonsag rendje

Kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:
o Ossze kell allitani a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara jogositott személyek
névsorat, azonositoikat, jelszavait és feladataikat, ellendrizni kell adatokhoz valo
hozzatérés személyi kulcsait, melyeket szlikség szerint valtoztatni kell,

e biztositani kell, hogy a rendszer elemei csak illetékes személy altal legyen
valtoztathato,




e a dokumentumokat ugy kell kezelni és tarolni, hogy elcserélésiik, elvesztésiik
kikiiszobolhetd legyen,

e intézkedések megvalositdsaval /biztonsadgi  masolatok  készitésével/ a
szamitastechnikai lizemzavarok hatasat ellenstlyozni kell.

6.3. Atechnikai biztonsag rendje

Fontos szabalyozasi szempontok:

e az adatok, programok rongalasat szamitastechnikai modszerekkel is meg kell
akadalyozni,

e az adatidlloméanyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiilésiik esetén tartalmuk
rekonstrualhatd legyen,

o a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,
e a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,
e programfejlesztés, proba céljara valodi adatok nem hasznalhatok.

7. IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAI

7.1. Az iratok, kiildemények atvétele

7.1.1. Az iskola cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitdvel érkezd
iratokat vagy kiildeményeket az iratkezeld veheti at. Az iskola barmely dolgozdjadhoz
kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul
tovabbitani kell az iratkezel6hoz.

7.1.2. A hivatalos munkaidd lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat csak
az igazgato altal megbizott ligyeletes veheti at. Az igy atvett iratot, killdeményt bontatlanul,
a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni az iratkezeldnek.

7.1.3. Az ,express”, ,,siirgds”, ,,azonnal kézbesitendd” iratokat, kiildeményeket ¢s taviratokat
az iratkezeldnek azonnal el kell juttatni a cimzetthez.

7.1.4. A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
e acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt 4tvenni,
e az atadasi okmanyban és a kiildeményben 1év0 iktatdoszam azonos-€,
e az iratot tartalmazdé boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlen-e,
e az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e.

7.1.5. Ha sériilt vagy felbontott irat, kiilldemény érkezik, akkor arra az atvevo ,,sériilten
érkezett” vagy ,.felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni.

7.1.6. A postahivataltol torténd atvétel soran az ajanlott, tértivevényes és csomagkiildemények
sériilése vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakdonyvbe
be kell iratni.

7.1.7. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.

7.1.8. A tértivevénnyel érkezett kiildemény atvételénél a kézbesités igazolasara szolgalod
rovatot ki kell tolteni és a tértivevényt a feladonak vissza kell kiildeni.

7.1.9. Az e-mailen érkezo leveleket a titkarsagi el6add rendszeresen figyelemmel kiséri.
Tovébbitasara, illetve irattarazasara ugyanaz az eljarads vonatkozik, mint a hagyomanyos
uton érkezd levelekre.




Névre sz6106 levelek esetében, értesiteni kell a cimzettet, aki elolvasdsa utan eldonti, hogy:
e alevél tartalma az iskolat érinti, igy ugyanaz a teendd, mint az iskola cimére érkez6
leveleknél,

e alevél tartalma az 6 személyére vonatkozik, igy 6 dont a tovabbi sorsarol.

7.2. A kiildemény felbontasa

7.2.1. Aziskola cimére érkezett iratokat — a névre szo616 kiildemények kivételével az igazgato,
vagy az arra felhatalmazott vezetd bonthatja fel.

7.2.2. A névre sz016 kiilldeményeket — amennyiben ,,Sajat kezii felbontéas” (sk.) jeldléssel van
ellatva — minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

7.2.3. Amennyiben a névre sz6lo sk. jeldléssel ellatott kiildemény a szervezetet érintd
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba
vétel céljabol azonnal iratkezel6hoz eljuttatni.

7.2.4. Az iratok, kiildemények felbontdsa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak
mellékletei hidnytalanul megérkeztek-e. Az észlelt hianyt — a felbontast végzo dolgozonak
az iratra ré kell vezetni.

7.2.5. Azirattéves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan dertil ki, hogy
az irat a titkos iigykezelés szabalyai szerint kezelendd, a boritékot tjra le kell zarni. A
felbontés tényét az irat boritékjan ,,tévesen felbontva” jelzéssel, keltezéssel és alairassal kell
ellatni, majd a titkos ligykezelohoz kell tovabbitani.

7.2.6. Ha az irat hataridében torténd tovabbitdsdhoz jogkdvetkezmény flizddik (palyazati,
fizetési, fellebbezési hataridé stb), vagy ha a kiildé adatait csak a boritékrol lehet
megallapitani, a boritékot minden esetben az irathoz kell régziteni.

7.2.7. A felbontott postat az igazgatd név szerint (vagy szervezeti egység megnevezésével)
szigndlja.

8. AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

8.1. Az iratok nyilvantartasba vétele

8.1.1. A kiildeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo tigyiratokat iktatni kell.
Kivételt képeznek a visszaérkezett tértivevények, hivatalos lapok, propaganda és reklam
célokat szolgdlo kiadvanyok, azok az iratok, amelyek tarolasa €és nyilvantartdsa nem az
iktatokonyvon alapul (pl. anyakdnyvi bejegyzés alapjaul szolgalo iratok).

8.1.2. Az iktatdobélyegzd lenyomatanak kitoltésével egyidejiileg és azzal megegyezden az
iktatokonyvbe be kell jegyezni
e a sorszamot,

e az érkezés idejét,
e a bekiild6 adatait,
e azligy targyat

e az ligyintézd nevét
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9. AZ UGYIRATOK ELINTEZESE ES TOVABBITASA

9.1.1. Az gy elintézése torténhet az eredeti irat tovabbitasaval (illetékes intézkedés végett),
elintézési tervezet készitésével, vagy lattamozas utani irattarba helyezéssel.

9.1.2. Az iskola hosszu (fej-) és kerek bélyegzdjét az alabbi helyeken Orzik:
e igazgatd
o titkdrsag: felelds az iskolatitkar, vagy az iskolatitkari feladatokkal

Hasznalatukra vonatkozoan a felelés adhat engedélyt az iskola tanarainak, illetéleg mas
dolgozodinak. A bélyegzén csak az iskola hivatalosan engedélyezett nevét szabad feltiintetni.

9.1.3. Aziigyiratokat kézbesitokonyvvel vagy postakdnyvvel kell tovabbitani. A lapszamozott
¢s hitelesitett kézbesitdkonyvbe, illetdleg postakdnyvbe a cim mellé be kell irni az irat
iktatoszamat. A kézbesitokonyv és a postakonyv tobb éven at hasznalhato.

9.2. Az Uigyirat kozponti irattdrba helyezése

9.2.1. A két évnél régebbi keletli, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozé iktato- €s
segédkonyvekkel a kdzponti irattarba kell elhelyezni.

A kézi irattar érintett ligyiratainak kozponti irattarba torténd elhelyezését az iskolatitkar, vagy
a feladatokkal megbizott személy koteles elvégezni a targyévet kovetd év februar 28-ig.

9.2.2. A kozponti irattdrban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozo iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni (a levéltarban 4ltalanosan bevezetett szabvany — méretil
dobozokban elhelyezni) és minden kdtegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

9.3. Az irattar m(ikodése

9.3.1. Azirattarat tliz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdoinak kulcsat
az iratkezel6 Orzi.

9.3.2. Az irattar mikodésének feltételeit, az ligykezelés rendjét az igazgatd évente koteles
feliilvizsgalni.

9.3.3. A kozponti irattdrban az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében
tartozkodhat.

9.3.4. Az irattaros személyében bedlld valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az atadas-
atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

9.3.5. Az irattarbOl Ugyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, szabalyosan Kitoltott
,Ugyiratpotld” lap ellenében lehet, maximum 30 napra.

9.3.6. Mas szerv (esetleg személy) részére betekintes celjabol iratot kdlesondzni csak igazgatd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratpotld” lapot kell hasznélni.

9.3.7. A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni.
Azt az irattarbdl torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

9.3.8. Az, Ugyiratp6tld” lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) iigyirat helyére kell
tenni.

A kiadott (betekintésre kiadott) ligyiratrol kolcsonzd naplot kell nyitni, amelybe
e azligyirat szamat,
e azligyirat targyat
e az atvevod nevét,
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e avisszaadasra megjelolt hataridot és
e atényleges visszaadas idopontjat.

kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott iigyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovataban meg kell jeldlni,

hogy ,,betekintésre”.

9.3.9. Az ,Ugyiratpotlo”-val kivett anyagokat — legkésdbb — a visszaadasra megjeldlt
hatarnappal vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hatarido letelte utan —rendkiviili
esetben — az engedélyez6tdl hosszabbitast lehet kérni.

9.3.10. Az irattarbol kivett iigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

9.3.11. A megel6z6 években késziilt €s az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést 1j
iktatoszamon kell iktatni és az irattdrbol kivett ligyiratot az 0j iktatoszamhoz kell csatolni.

10. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

10.1.1. Az irattarban 6rzott iratokat jellegiiknek megfeleléen az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezo ,Irattari terv”’-ben eldirt orzési ido elteltével az illetékes fovarosi,
megyei levéltarnak Kkell atadni, illetéleg szabalyszeri selejtezési eljaras soran
kiselejtezni.

10.1.2. Az irattar anyagat 5 évenként legaldbb egyszer feliill kell vizsgalni, és ennek soran
kivélasztani azokat az iratokat, amelyek az iratkezelési szabalyzat szerint kiselejtezhetdk, és
Orzési idejiik lejart. A kiselejtezendd iratokbdl azok fajtajat, évkorét €s mennyiségét
feltiintetd jegyzOkonyvet kell késziteni.

10.1.3. Az igazgatd a tervezett iratselejtezést 30 nappal elobb a megyei levéltarnak bejelentendo
iratokrdl késziilt jegyzokonyvet két példanyban megkiildi. A kiselejtezésre szant iratok
megsemmisitése, nyersanyagként valé felhasznalésa vagy értékesitése csak akkor torténhet
meg, ha a levéltar a jegyzOkonyv egyik példanyanak visszakiildésével hozzajarult a
kiselejtezéshez.

10.1.4. Az iskolai iratoknak keletkezésiiktdl szamitott megdrzési, illetdleg selejtezési, valamint
levéltarba adasi idejét az irattari terv tlinteti fel.

10.1.5. Az Irattari Terv 1.11., II.11., IIL.7. pontjaban felsorolt iratok, tovabba a kézbesitd- és
postakonyvek, hirdetdkonyvek az utolsd bejegyzésiiktdl szamitott két év mulva a levéltar
értesitése nélkiil is kiselejtezhetdk. A selejtezést az igazgato ellendrzi.

11. TANUGYI NYILVANTARTASOK KEZELESENEK RENDJE

11.1. Beirasi naplo

Az intézménybe felvett tanuld nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. Beirasi naplo a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartisara is szolgal. A tanuldt akkor lehet a beirasi naplobol
torolni, ha a tanulodi jogviszonya megsziint. A torlést a megfelelé zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

11.2. Torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd 30 napon beliil — torzslapot allit ki. A torzslap csak
a kozoktatasi torvény 2.sz. mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban
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a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi iddre kiterjedéen — a tanuld év végi
osztalyzatait, tovabba a tanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

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

11.3. Bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrodl kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanyba kell bevezetni, fliggetleniil att6l, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A bizonyitvanyban,
zéaradék formdjaban fel kell tiintetni az alapvizsga, az érettségi vizsga, illetve a szakmai vizsga
letételét. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket
kell leroni.

Torzslap hidnydban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjdn — kérelemre -—
potbizonyitvany allithat6 ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

11.4. A tantargyfelosztas és drarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszamanak, a kdtelezd
oraszamba beszdmithatd feladatainak, munkdainak meghatidrozasahoz tantargyfelosztast kell
késziteni. A tantargyfelosztast az iskola az iskola igazgat6ja — a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével — hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanorai €s
tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.

11.5. Jegyz6kdnyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény neveldtestiilete,
szakmai munkako6zdssége az intézmény milkodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a
neveld-oktatdé munkara vonatkozd kérdésben hataroz, tovabbd, ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja és azt az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az
tigy megjelolését, az tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének alairasat. A
jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

11.6. A tanigyi nyilvantartdsok vezetése

A pedagdgus koteles neveld-oktato munkéval dsszefiiggd feladatokhoz kapcsolodo tigyviteli
tevékenységet elvégezni. Az osztalyfonok vezeti az osztalynapldt, a torzslapot, €s kiallitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartas.

12. ELEKTRONIKUS NAPLO HASZNALATANAK RENDJE

12.1. Bevezetd

Az e-naplo egy modulokbol felépiild informacids rendszer, mely segitségével az iskola az
alabbi feladatokat valdsitja meg:
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e az oktatasszervezés modul segitségével megvalosul a megadott 6rarend alapjan az
iskola tiléra elszamolasa az allomanyban 1évo kollégak szamara (maximum 2 havi
ciklus kezelése mellett), figyelembe véve az eseti modositasokat (helyettesitések,
ora athelyezések, elmaradt o6rak, stb.), a megadott munkanapokat €s az esetleges
munkanap athelyezéseket.

e az e-naplo modul, mely a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasainak megfelelé osztalynaplo,
csoportnapld, valamint foglalkozasi naplé elektronikus formaja. Mivel a jogszabaly
a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatosan nem fogalmaz
meg elbirast, igy nincs kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor. A modul elsédleges célja az
iskoldban korabban alkalmazott papirlapti nyomtatvanyok kivaltdsa, mikdzben
megkonnyiti az adminisztraciot €és a sziiloi tajékoztatast. A rendszer hasznalataval
a kollégak munkdja, egymas kozti kommunikacidja leegyszeriisodik, a sziilokkel,
gondviselokkel valo kapcsolattartds felgyorsul, valdos iddben kaphatnak
tajékoztatast gyermekiik eldrehaladasarol.

e a fent megfogalmazott modulokat tovabbiak egészitik ki, melyek a hasznélatot
konnyitik meg, illetve az ellendrzést, kontrollt valdsitjak meg.

12.2. Felhasznaldi csoportok, felhasznalok

A diakok és sziileik részére a belépéshez sziikséges felhasznaloneveket és kezdeti jelszot az
osztalyfonok osztja ki, melyet 6 az iskola igazgatojatol kap meg a tanévkezdéskor.

Amennyiben a kolléga osztalyfénok is az iskolaban, akkor jogosultsaga kiegésziil a vezetett
osztalyra vonatkozé adminisztrativ hozzaféréssel.

A legmagasabb jogosultsagi joggal az iskola mindenkori igazgatdja, valamint az
igazgatohelyettes rendelkezik. Ok avatkozhatnak be a rendszer miikodésébe abban az esetben,
ha az el6irdsok szerint az alacsonyabb jogkorrel rendelkezdk szabalyozas, vagy idékorlat miatt
mar nem.

A rendszerben bekovetkezett minden valtozas, bejegyzés elektronikus naplozasra keriil. Ezek a
valtozasok visszakovethetoek, és vissza is bonthatok.

Az iskola dolgozdi koziil a részletezettektdl eltérd jogosultsag, illetve belépési azonositd
kiosztasa az igazgato6 jogkore.

A felhasznaloknak a kezdeti jelszot elsé belépésiikkor meg kell valtoztatniuk. Amennyiben
valaki a belépési kodjat, vagy jelszavat elveszti, vagy elhagyja, az iskola igazgatdjatol kérheti
a kezdeti jelszavanak helyreallitasat.

12.3. A rendszer mikodtetés feladatai

12.3.1. A tanéyv inditasi idészakaban

Elvégzendé feladatok Hataridé Felelds
Az els6é évfolyamra beirat- | Augusztus 31. Iskolatitkar, titkarsagi
kozott tanulok adatainak adminisztrator
rogzitése a rendszerbe.
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Titkarsagi  adminisztrator,
osztalyfonokok rogzitése a
rendszerben.

Augusztus 31.

Titkarsagi adminisztrator

A  tanév megkezdéséhez
sziikséges orarend rogzitése
a rendszerben.

Szeptember 1.

Titkarsagi adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok | Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
rogzitése a rendszerbe. alapjan az osztalyfénokok,
igazgatohelyettes

Az adatbazisban szerepl6 | Szeptember 30. Osztalyfénokok
tanulok adatainak ellen-
Orzése, aktualizalasa a rend-
szerben.

12.3.2. Tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladatok Hatarido Felelos
Tanul6i alapadatokban be- | Bejelentést kovetd harom | Osztalyfonok kezdemé-
kovetkezett valtozasok mo- | munkanap. nyezésére, igazgato
dositasa, kimaradas, be- jovahagyasaval, titkarsagi
iratkozas zaradékolas rog- adminisztrator.

zitése.

Az e-naplo vezetése (hala- | Folyamatos Szaktanarok, osztalytanitok,
dasi  napld, osztalyzat, osztalyfonokok.
magatartas, szorgalom
jegyek, stb.).
A hazirend eldirasaival | Folyamatos Osztalyfénokok
Osszhangban az osztaly-
fonokok folyamatosan rog-
zitik a hidnyzéasok, késések
igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellen- | Folyamatos Iskolavezetés
Orzése.
Az iskola teljes adat- | Folyamatos Szolgaltato
bazisardl folyamatosan biz-
tonsagi masolat készitése.

12.3.3. Feladatok félévi és év végi zaraskor

Elvégzendé feladatok Hataridé Felelds
Osztalynévsorok Osztalyozo értekezlet 1d6- | Osztalyfonokok
ellendrzése. pontja eldtt két héttel.
Osztalyfonokok javasolt Osztalyozo értekezlet 1d6- | Osztalyfonokok
magatartas, szorgalom pontja eldtti héten.
jegyeinek beirasa.
Félévi, év végi jegyek Osztalyozo értekezlet id6- | Szaktanarok

rogzitése.

pontjaig.
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12.3.4. Ev végi naplozaras, archivalas

Elvégzendé feladatok Hataridé Felelds
Osztalyfonokok zaradéko- | Tanévzaro értekezlet Osztalyfonokok
lasi feladatainak elvégzése
A végleges osztalynapld | Tanév vége Titkarsagi adminisztrator
fajlok irattari és a titkarsagi
archivalasa.

13. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

13.1. 13.1. A hidnyzd, illetve elvesztett iratok Gigyének rendezése

13.1.1. Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

13.1.2. Az igyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, -eltiinésének okat ¢és
koriilményeit — az irat eltiinésének észlelésétol szamitott 3 napon beliil az igazgatonak Ki
kell vizsgalnia.

13.2. Bélyegz&kkel kapcsolatos rendelkezések

13.2.1. A szervezetnél cimeres korbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozasi
jogkorrel rendelkezOk sajatkezli aldirasdhoz, illetve a kiadvanyok (maésolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasadhoz és atvételéhez lehet hasznalni.

13.2.2. Tilos iires lapokat, ki nem tOltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadvanyt hitelesiteni, ha azt a kiadvanyoz6 még nem irta ala.

13.2.3. A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzo rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért. Ezért a bélyegzot
e csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,
a hivatali 1d6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl valé tadvozaskor
koteles elzarni,
munkaviszony megsziinésekor koteles az tigykezeldnek visszaadni,
ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), koteles vezet6jének azonnal
jelenteni.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. A szabdlyzat id6beli és személyzeti hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi koznevelésben foglalkoztatottjara és
mas munkavallaldjéra.

14.2. A szabdlyzat hozzaférhetGsége és mddositédsa

A szabdlyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

Kelebia, 2025. januar 9.

17



