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1. Jogszabalyi hattér

o 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol

1993. évi XLVI. torvény a statisztikarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyveérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

2. A szabalyzat célja

Az iskola a torvényben eldirt adatvédelmi kdvetelmények teljesitése, a kezelt adatok védelme
érdekében jelen szabalyzatban irja el6 az adatkezelés €s tovabbitas helyi rend;ét.

Az iskoldban folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a
hatalyos jogszabalyi eldirasoknak.

3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az iskola minden dolgozojara, aki az adatkezelésben ¢és
tovabbitasban kozremiikodik.
Targyi hatdlya kiterjed:
e avédelmet igényld adatok teljes korére,
e az iskola tulajdonaban all6 szamitastechnikai berendezésekre ¢és nyilvantartasi
rendszerre,
e aszamitastechnikai adatfeldolgozo6 folyamatban szerepld 0sszes dokumentaciora,
e arendszer ¢és a felhasznal6i programokra,
e az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
A szabdalyzat hatarozatlan iddre szol.

4. Adatvédelmi alapfogalmak

Adathordozo: papiralapt, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen mas technikajua
adattarolo, adattovabbito, tdvadat-atviteli eszkoz.

Adatkezelés: a személyes adatok gyljtése, felvétele, megvaltoztatdsa, betekintése,
feldolgozasa, felhasznaldsa, tarolasa, tovabbitdsa, nyilvdnossdgra hozatala és tovabbi
felhaszndlasuk megakadalyozasa.

Adatszolgaltatas: egy vagy tobb személyre vonatkozo, nyilvantartott adatokrdl harmadik
személy részére adathordozon torténd informécid nyljtasa.

Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozordl vald, nyom nélkiili, helyreallithatatlan

eltavolitasa.
Kl
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Adatrégzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartasba vétele, szamitastechnikai
adathordozora val¢ felvitele.

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valdo hozzéajutdsnak
megakadalyozasa.

Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korti megtekintése az
adathordozon, a személyligy hivatali helyiségében.

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon ¢€s terjedelemben torténd
megsokszorozasa, vagy kivonata.

Személyes adat: a természetes személyre vonatkozo, vele kapcsolatba hozhaté informacio
mindaddig, amig az érintett személy beazonosithaté az adat alapjan. Kiilonleges adat az
egészségi allapotra vonatkozo személyes adat (mas nem tarthatd nyilvan).

Uzemeltetés: az adathordozé eszkozok, programok miikddtetése.

5. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok

5.1. Altalanos szabalyok

Minden kdzalkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informéciohoz jut,
felelds:

. az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,

. a tudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért,

. azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne juthassanak.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben
feleldsséggel tartozik:

e azintézmény vezetdje,

. a személyzeti feladatot ellatd vezetd, ligyintézo, iratkezeld,

° az érintett kozalkalmazott felettese,

. a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

5.2. Az intézményvezet6 joga és felelossége

Az intézményvezeto iranyito tevékenységével dsszefiiggésben felelds:
. az adatvédelmi szabdalyzat kiadasaért,
. a szabalyzatban foglalt ellendrzések mukodtetéséért,
. a jogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért.

Az intézmény vezetdje jogosult a teljes személyi nyilvantartasba, €és az Osszes iratanyagba
betekinteni, a személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. frasos kérésre kizarolagosan
jogosult az intézmény nyilvantartdsabol — betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a
munkavégzéstol fiiggetleniil adatokat szolgaltatni.

5.3. A személyzeti feladatot ellato vezeté jogkore
A személyzeti feladatot ellatd vezetd feleldsségi korén beliil koteles intézkedni, hogy a

kozalkalmazottak a személyi adatait:
. a megfeleld iratokra, adathordozora 8 munkanapon beliil ravezessék,
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o a dolgoz6 altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon
beliil rogzitsék,

. a munkaltatoi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak.
A személyzeti feladatot ellatd vezetd jogosult a személyligyi nyilvantartas
szabalyszeriiségének negyedévenkénti dokumentalt ellendrzésére.
A vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a kozalkalmazott értékelésébe
bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos értékeléshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust és az oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos adatot, tényt, informaciot illetden.

A titoktartas kotelezettsége alol a tanuld a sziilével szembeni, a tanuld és a sziil6 masokkal
torténd kozlés tekintetében irasbeli felmentést adhat.

Nem koveti el a pedagdgus a titoktartas kotelezettségének megszegési vétségét, ha a sziilét az
adott konkrét informacio atadéasa nélkiil tajékoztatja, feltéve, hogy ezzel a tanul6t nem hozza
hatranyos helyzetbe. Ugyanakkor a sziilének joga van megismerni gyermeke fejlddésével,
tanulmanyi eléremenetével, magatartasaval és szorgalmaval 6sszefliggd informaciokat.

Nem mindsiil szabalyszegésnek a nevelbtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjai kozotti, a
gyermek érdekében folytatott megbeszélés.

Nem tartozik a bizalmas informaciok korébe a Hazirendet megsértd magatartds és okainak
felderitése az esetleges fegyelmi eljaras meginditasahoz.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevelGtestiilet tilésén. A
titoktartasi kotelezettség nem éviil el; a foglalkoztatési jogviszony véltozasa, megsziinése utan
is hatarid6 nélkiil fennmarad.

7. Az iskolaban kezelt adatok nyilvantartasi modja

e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

8. A kezelt adatok kore

Az iskolaban csak azokat a személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetéséget biztositanak.

Kivételes esetben (pl.: statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatdsnal, stb.) ez aldl az
iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

1. Aziskola a tanulok személyes adatait
e  pedagogiai,
. pedagogiai céli rehabilitacids feladatok ellatasa,
. gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,
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o iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa,

. szabalysértési eljaras,

e  biintethetdség ¢és felelosségre vonas mértékének megallapitdsdnak céljabol, a
célnak megfelelden kezelheti.

2. Aziskola az alkalmazottak személyes adatait csak

. a foglalkoztatéssal,

e  juttatasok, kedvezmények biztositasaval,

e  kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,

. allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol,

. nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megteleld mértékben és célhoz kotdtten
kezelheti.

9. Az adatkezelési jogkor gyakorlasa

Az iskola adatkezelési tevékenységéért az igazgatd felelds. Adatkezelési jogkorének
gyakorlasaval az iskola egyes dolgozoit bizza meg az alabbiak szerint:

1. Az adatok felvételével, nyilvantartisaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szereplé feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar,
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e cgyéb foglalkozast tartd nevelok,
e gyermek-, és ifjisagvédelmi felelds.

2. Az adattovabbitasra az igazgatd és - a meghatalmazas keretei kozott — az altala megbizott
mas vezetd, illetve alkalmazott jogosult.

Az adatok tovabbitdsdval megbizott dolgozok a jogszabalyban engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

e igazgatohelyettes,

e iskolatitkar.

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

e fenntartd, birdsadg, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
- az igazgato;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkozo adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

- az igazgato, igazgatohelyettes, osztalytonok, gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds;

e a magatartas, szorgalom ¢s tanulméanyi munka értékelésével kapcsolatos adatokat az
¢érintett osztalyon, a neveldtestiileten belill, illetve a sziilének, képességvizsgalod
bizottsagnak; iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, ellenérzés esetén a szakmai
ellendrzés végzdjének tovabbithatja:
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- az igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
- az iskolatitkar;

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
kozépfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoki
intézményhez adatot tovabbithat:

- igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

e az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
- az igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

- az igazgato, igazgatdhelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
iskolatitkar.

10. Kotelez6 adatszolgaltatas

A jogszabalyi el6irasok szerint az iskola koteles adatot szolgéltatni a Kozoktatds Informdcios
Rendszerébe (KIR). Ennek feleldse az igazgato.

A nyilvantartdsban szereplé adatok a tanuldi jogviszony, illetve a foglalkoztatas
megsziintetésétol szamitott 5 éven tul térlendok.

A jogszabalyban eldirt kiilonos kozzétételi kitelezettségének az iskola az internetes honlapjan
évente eleget tesz. Az itt kozolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve tajékoztatjak az
érdeklédoket az intézmény eredményeirdl.

11. Az adatok nyilvantartasa

11.1. Nyilvantartasi adatok
a) Tanuloi nyilvantartas esetén

e Név
e Sziiletési hely és 1d6
e Azonositd szam, mérési azonositd
e Anyja neve
e Lakohelye/tartozkodasi helye- a sziil6 elérhetosége
e Allampolgarsaga
¢ Diakigazolvany szama
e TAJ szdma
o Az ¢érintett oktatasi, nevelési intézmény adatai

A tanuldk személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabbi myilvdntartasokban kell

Orizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelos: iskolatitkar),

e torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),

e bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
e beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
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e osztalynaplo (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
e a csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, egyéb foglalkozast tartd
neveldk)

e didkigazolvanyok nyilvéantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

e mérési azonositok nyilvantartasa (vezetésért felelos: igazgatohelyettes).
A tanuloknak a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az iskolatitkar a felelds.

b) Alkalmazotti nyilvantartas esetén
e Név
e Sziiletési adatok
e Azonositd szam
o Végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok
e Munkahelyi cim és OM azonosito

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagédban kell nyilvantartani.
A személyi anyag iratai:

e alapnyilvantartds adatnyilvantarto6 lapja,

e Onéletrajz, erkolcsi bizonyitvany,

o végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok hitelesitett masolatai,

e mingsités, értékelés iratai,

e kinevezés, besorolas, az atsorolasok,

e vezetdl megbizas és ezek modosulésa,

e hatdlyos fegyelmi {ligyek iratai,

e kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének iratai,

e az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

e a kozalkalmazotti igazolads masolata
A fenti iratokat minden esetben egytitt kell tarolni.
A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben, zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenOrzéséért az
igazgato a felelds.

11.2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

Személyes adatok:
e név /lednykori név,
sziiletési hely, 1d6,
anyja neve,
lakohely (lakeim, tartozkodasi hely, telefonszam)
allampolgarsag,
csaladi allapot,
gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, kezdete)

Képesitések
e legmagasabb iskolai végzettség (tobb esetén valamennyi),
o szakképzettség (bizonyitvanyok, diplomak, oklevelek),
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iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitések,
meghatdrozott munkakorre jogositod okiratok adatai,
tudomanyos fokozat,

idegennyelv-ismeret.

Munkaviszonyok

korabbi munkaviszonyok idétartama,

a munkahelyek megnevezése,

beosztasok, besorolasok,

a megsziinés modja.

A kozalkalmazotti jogviszony adatai
e akozalkalmazotti jogviszony kezdete,
erkdlesi bizonyitvany szama, kelte,
szakvizsga adatai,
a jubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgald id6tartamok,
szolgal6 idotartamok.

Az intézményi munka jellemzoi

e azalkalmazé intézmény neve, székhelye,
az intézményi kézalkalmazotti jogviszony kezdete,
kozalkalmazott besorolasa, besorolasi idopontja,
vezetdi megbizas, FEOR szam,
a cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,
a mindsitések idépontja,
hatalyos fegyelmi biintetése.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
e id6pont,
e mod,
e avégkielégitési adatok.

11.3. A kozalkalmazotti jogviszony egyéb iratai

Kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok
e palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,
o fizetés nélkiili szabadsag, (GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozd apolas,
kiilfoldre utazas, stb.)

Juttatasokkal kapcsolatok iratok
e kitiintetés, jubileumi jutalom,
dijak és mas elismerések, cimek,
munkaltatéi kdleson, képzésre kotelezés,
tanulmanyi szerzédés,
munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony,

A kozalkalmazott kérelmére kidallitott vagy onként dtadott iratok
e szocialis tAmogatés, egyéni kérelmek, betekintési kérelem,
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munkaképesség csokkenés,

a munkaviszonyba ¢s a kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6,
besorolassal kapcsolatos adatok,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

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

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

nyelvvizsga, kdzigazgatasi alap- és szakvizsga,

szakértoi vizsga, egyéb képzettség,

szakeértdi okiratok masolatai.

Az illetménnyel osszefiiggd iratok
o afizetési letiltds iratai.

A kozalkalmazott tovabbi, kiilonleges adatai

e munkabér, illetmény, a terhel6 tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
alkalmazott munkaltato felé val6 tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

11.4. A kozalkalmazott tajékozodasi joga

A kozalkalmazott tijékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl. A kozalkalmazott
kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az 4altala kezelt, feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés:

e céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

e az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl, székhelyérdl,

e az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységrol,

e arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

12. Az adatbiztonsag célja és a betekintés rendje

12.1. Az adatbiztonsag célja és a személyes adatok védelme

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatkezeld és az adatfeldolgozo
koteles:

e gondoskodni az adatok biztonsagarol,

e abiztonsagi intézkedéseket megvaldsitani,

e Dbetartani az eljarasi szabalyokat.
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:

o felvételiik és kezelésiik tisztességes €s torvényes,

e pontosak, teljesek, és ha sziikséges idOszertiek,

e tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikséges

ideig lehessen azonositani.
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12.2. A személyi adatbiztonsag feladatai
Az adatbiztonsagi szabalyok betartdsa biztositja, hogy:

a személyi adatkezel6 manudlis ¢és szamitastechnikai eszkozeihez ¢és az
adathordozokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza,

a személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megismerhetd, lemasolhat6d, modosithato
vagy eltavolithato,

az adatkezelésre hasznalt eszkdztarba illetéktelen bevitelt ne hajtsanak végre,

az adatkezelésre hasznalt tavadat atviteli vonalon az adatokhoz illetékteleniil hozza ne
férjenek,

csak azonosithatd ¢és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk kezelhessék a
személyzeti iratokat, rogzitsék és tovabbitsak a személyi adatokat.

12.3. A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje

A személyzeti iratgyljtok és a benne elhelyezett iratok kezelése és taroldsa a kovetkezo
biztonsagi feltételek mellett torténik:

a helyiséget munkaiddben is zarva kell tartani, ha nem tart6zkodik benne senki,

a helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok vehetik el;
a munkavégzést kovetden az iratokat biztonsagi zarral elzartan irattaroldban, pancél-
vagy lemezszekrényben kell tartani.

12.4. A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai

Mais kozalkalmazott személyi irataiba csak az alabbi beosztasu személyek jogosultak
betekinteni:

az intézményvezeto,

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzd személy,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatiigyi per kapcséan a birosag,

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetéeljarasban a nyomozo
hatésag, az ligyész €s a birosag,

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

A betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld irdsos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.
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13. Biztonsagi szabalyok

13.1. A fizikai biztonsag rendje

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak:

e az adathordoz6 eszkozOk helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfelelden kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds, a tliz vagy a
természeti csapas ellen,

e személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet,

e a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat /jelszd/ szolgélati titokként kell
kezelni;

crer

felhatalmazott személyek érjék el.
13.2. Jelsz6 hasznalata

A szamitastechnikai eszk6zokhoz valdo hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat
adatkezelénként kiilonb6z0 azonositd jelszokkal lehet lehetévé tenni. A jelszot ugy kell
kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.
egyénenkénti azonositd jelszavakkal egyiitt - kell nyilvantartani és tarolni, amennyiben a
hozzaférés jelszoval biztositott!

Az azonositd jelszavakrol késziilt, szolgalati ,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi
dokumentaciot az irodaban, pancélszekrényben kell tarolni.

13.3. Az iizemeltetés biztonsaga
A személyligyi adatkezelésre alkalmas helyiséggel ¢és szamitdstechnikai rendszerrel az

intézmény nem rendelkezik, ezért a helyiség biztonsagos hasznalatarol nem sziikséges
rendelkezni.
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14. Az iratok kezelése

Az intézménybe érkezd leveleket, iratokat az iskolatitkdr, az egyéb kiildeményeket pedig a
feladattal megbizott dolgoz6 veszi at. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell.

14.1 Kiildeményekkel kapcsolatos szabalyok

A névre sz0l6 leveleket a cimzetthez felbontas nélkiil kell tovabbitani. Amennyiben az
hivatalos elintézést igényel, felbontds utdn vissza kell juttatni az iskolatitkarhoz, aki
iktatoszdmmal latja el.

Az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként csoportonként ujra kezdédd sorszamos
rendszerben torténik.

Az iratokon ¢€s az iktatokonyvben fel kell tlintetni az érkezés napjat, az iktatoszdmot, valamint
az irat mellékleteinek szamat.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, a kiilonbozo
felhivasokat nem kell iktatni.

Tovabbképzésekre, tanfolyamokra, eléadasokra sz616 felhivasokat csak abban az esetben kell
iktatni, ha az adott képzésre, eldadasra van jelentkezd. Ebben az esetben a jelentkezési lappal
azonos szamu iktatoszdmot kell adni.

Az iktatott iratokat elintézésérdl, postdzasardl és az irattarban vald elhelyezésérdl az
iskolatitkar gondoskodik.

14.2. E-mailen, faxon érkezo iratok kezelése

Az e-mailen, faxon érkezett hivatalos iratokat is el kell latni iktatdszammal. Az e-mail, fax
kiildésével/ fogadasaval megbizott munkatars naponta kétszer ellendrzi, hogy érkezett-e ilyen
uton az iskola cimére hivatalos levél.

A beérkezett leveleket - nyomtatas utan - az iskolatitkar ellatja iktatoszammal és atadja a levél
cimzettjének.

Az e-mailen, faxon tovabbitott hivatalos leveleket is el kell latni iktatdszammal. Az e-mailen,
faxon torténd levelezés esetén is alkalmazni kell az 1. pontban felsorolt szabalyokat.

15. Taniigyi nyilvantartasok

A tanligyi dokumentumok vezetésével, kezelésével, ¢s Tligyintézésével kapcsolatos
szabalyokat a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet ¢és az Iratkezelési szabalyzat alapjan kell
alkalmazni.

16. A szabalyzat nyilvanossaga, feliilvizsgalata és modositasa

Az iskola Adatkezelési szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi. Hozzaférhetd az iskola
internetes honlapjan, nyomtatott formaban megtekinthetd a konyvtarban.
A szabalyzat feliilvizsgalataért, a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé médositasaért az igazgato

a felelOs.
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17. Legitimacios zaradék

Az Arany Janos Altalanos Iskola Adatkezelési szabalyzatat a Diakonkormanyzat 2017. év
december ho 15. napjan tartott iilésén megismerte és véleményezési jogat gyakorolta.

o tren: Abiundne. Ak /4/7 ot L

Didkonkormanyzat vezetdje DOK segit tanar

Az Arany Jénos Altalanos Iskola Adatkezelési szabalyzatt az iskolai Sziiléi szervezet 2017.
év december h615. napjan tartott tilésén megismerte és véleményezési jogat gyakorolta.

c NS
Sziil6i szervezet vezetdje

Az Arany Janos Altalanos Iskola Adatkezelési szabalyzatat az Intézményi Tandcs 2017. év
december h615. napjan tartott tilésén megismerte és véleményezési jogat gyakorolta.

Boaons %\S%Mm
Intézményi Tanacs elnéke

Az Arany Jénos Altaldnos Iskola Adatkezelési szabalyzatat a nevelOtestiilet 2017. év
december hé 22. napjén tartott iilésén elfogadta.

Aot Cralth Jq%uﬁ

igazgatOhelyettes Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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Az Arany Janos Altalanos Iskola Adatkezelési szabélyzatat az intézmény vezetSje 2017.
december 22-én jovahagyta:

igazgatd




