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1. Jogszabalyi hattér

Az intézményiinkben foly6é adatkezelésnek és adattovdbbitisnak mindenben meg kell

felelnie az alabbi jogszabalyoknak:

o}

o

A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. térvény

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol .

2011. évi CXII. torvény az in%drméciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

20/2012 EMMI rendelete a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo

335/2005. (XI1.29.) korm. rendelet.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a

koznevelés informéciés rendszerébe bejeléntkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre

a magasabb jogszabalyok el8irdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:

statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézményvezetd

felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

o Az adatkezelési szabélyzat betartdsa az intézmény vezetdjére

o valamennyi munkavallal6jara

O

tanuldjara nézve kotelezo érvényil

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony

esetén a tanulé — a kiskoru tanuld sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
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intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanulot és a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A
tanuléi adatkezelés id6étartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezd6dden legfeljebb a
tanuléi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez alol a nem selejtezhetd toérzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattéri
6rzési id az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavéllal6i
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomésul venni. A munkavéllalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-
ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabélyok altal kotelezben megdrzendd

dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja
a. papir alapt nyilvantartés, F
b. elektronikus nyilvantartas.

e KRETA rendszer

e iskolai adminisztracios és ligyviteli rendszer
e KIR - kézoktatasi informacios rendszer

e Sziveges értékelés

Gazdasagi

KIR 3- kdzoktatasi informécids rendszer (intézményi munkaiigyi informacios

rendszer) C

3. Adatkezelésért felelos

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett médon.



4, Az adatok felvételével, nyilvantartisaval megbizott
dolgozok

e a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetd-helyettes
e iskolatitkar, s
b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvintarthatjak:

e intézményvezetd-helyettes

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

konyvtaros tanar,

e gyermek- és ifjusag védelmi felelos.

5. Nyilvantartott adatok

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott és a jogszabaly

altal meghatarozott munkavallaldi és tanul6i adatokat

A) A kdznevelési feladatokat ellaté intézmény az draadé tanérok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) tarsadalombiztositasi azonosito jelét és adéazonositojat,
f) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
g) az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését
h) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan ,
B) A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alébbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarséga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodds jogcime €és a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,



b) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, okat

felvételivel kapcsolatos adatok

tanulményai varhat6 befejezésének idejét

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével kapcsolatos adatgii,

tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkozo adatok (sajatos nevelési igénye,
beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézsége tényét és ezzel Osszefiiggd
mentességeket)

a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a tanul6 oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

a magéantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak :¢s tud4sanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok, |

a tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

a tanul¢ szocialis helyzetére vonatkozo adatok

C) A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus nevét, anyja nevet, sziiletési helyét és

idejét, oktatdsi azonosito szamét, végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat:

felsboktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a

végzettség, szakképzettség, a pedag(’)gus-szakvizsgﬁ', munkakdre megnevezését, a munkaltato

nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat, munkavégzésének helyét, jogviszonya kezdetének

idejét, megsziinésének jogeimét és idejét, beosztasat, besorolasat, munkavallalé mindsitésének

idépontjat és tartalmat, jogviszonya, munkaviszonya idétartamét, munkaidejének mértékeét,

tartds tavollétének idotartamat.



Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalrriéisséggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

gyermekei sziiletési ideje, allampolgarsag, TAJ szdma, addazonositd jele, a munkavéallalok

bankszdml4janak szdma, alland6 lakcime és tartézkodasi helye, telefonszdma, email cimét,

szakmai gyakorlati évek szamat, alkalmazott egészségiigyi alkalmassagi konyvét, alkalmazott

altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek.

6. Az adattovabbitisra jogosultak

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei k6zott —

az 4ltala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra félhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon 4tadhatok.

A 7. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatdrozottak szerint, a személyes

adatok védelmére vonatkozo célhoz kitottség megtartasaval — tovabbithatok

O

(¢]

(¢]

a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzé kozigazgatisi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendel_kgzések ellen6érzésére jogosultaknak,

LN

a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:

az alkalmazottak adatait tovéabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar

A tanuléi adatok tovéabbitdsa: neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve, sziil6je, térvényes
képviseldje, lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztdsainak szdma,

tartozkoddsanak  megéllapitisa &ljébél, jogviszonya  fennéllasaval,



tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
ligyészség, telepiilési Gnkorménx%at jegyzbje, koOzigazgatasi  szerv,
nemzetbiztonsagi  szolgalat részéré. valamennyi adatot tovabbithatja:
intézményvezeto;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségre
vonatkozé adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes, osztalyfénok, gyermek- és
ifjasagvédelmi felels;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az Erintett
osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovéabbithatja:
intézményvezeto, intézményvezetﬁ-he!yettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a diakigazolvany — jogszabélybaﬁ ﬁ‘;meghatérozott — kezelbje részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovdbbithatja:
iskolatitkar;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
kozépfoku oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az €rintett
kozépfoki  oktatdsi intézményhez adatot tovabbithat: intézményvezetd,
intézményvezeti-helyettes, osztalyfonok;

a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai,
iskolai egészségiigyi dokumentécio, 'd?{gitanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek, adatot tovabbithat: intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodési helye, sziil6je, térvényes
képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuldra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése  céljabol a  csalddvédelemmel foglalkozé  intézménynek,

szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
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intézménynek adatot tovabbithat: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

e szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdkhoz: iskolatitkar

7. Az alkalmazottak adatainak nyilvantartisa

H
N

° a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag
része a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
intézményvezeté a felelés. A térvény altal eloirt adatok a KIR-ben rogzitésre

keriilnek.

8. A tanuldk adatainak nyilvantartisa

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell Orizni:

o Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

o torzskonyv (Vezetéséért felel6s: intézményvezetd-helyettes,

munkak6zosség-vezetok, osztalyfonokok),

o bizonyitvany (Vezetéséért felelds: intézményvezets-helyettes,
osztalyfénokok),

° beirasi napl6 (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

o osztalynaplok (Vezetéséért felelds: intézményvezetd, intézményvezeto-

helyettes, munkakozosség-vezetdk, osztalyfénokok),

o szakkori és tanuldszobai csoportxiaplék (Vezetéséért felelos: intézmény-
vezetd, intézményvezet6-helyettes, munkakozosség-vezetok,
szakkorvezet6k, tanulészoba vezetd),

o didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).



1
a)

9. Az iskolai adattovabbitasra vonatkozo nyilvantartas
e atanuld .
- személyes adatai esetén (20/2012. (VIII.3 1'EMMI rendelet 1. sz. melléklet I.

15.,16.,20.,22..23.) a beiratkozastol a tanul6i jogviszony megsziinését koveto ot évig ,
- kiilonleges adatok esetén (felvétel, atvétel) a beiratkozastol a tanuloi jogviszony
megsziinését kovetd 20 évig vezeti, 6rzi

-Térzslap, péttorzslap, beirasi naplé nem selejtezheto.

0. Titoktartisi kotelezettség

A pedagogust, a nevel® és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a tanulo feliigyeletének az elldtdsaban, hivatasindl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartési k(‘jteleze'tiﬁég terheli a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéci6t illeten, amelyr6l a tanuldval,
szillével valo kapcsolattartis sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével Osszefiiggd

megbeszélésre.

b) A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha

c)

az adat kozlése sulyosan sértené a tanul testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetSje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanglé — més vagy sajat magatartdsa miatt —
stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Eb&)en a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem sziikséges.

d) A rendszergazda - minden feladatvégzés kovetkeztében tudomasara jutott adatot illetéen-

teljes kori titoktartasi kotelezettséggel tartozik.
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11. Adatbiztonsag

Az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek az 1992. évi LXIIL
térvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre jutdsahoz sziikségesek.
Az adatokat — kiemelten az allamtitokka és a szolgdlati titokkd mindsitett személyes adatot —
védeni kell kiilondsen a jogtalan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozéas vagy
torlés, illetbleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az adatbiztonsdgi rendszabélyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manuélisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott személyes

adatok biztonsaga érdekében.

A szdmitégépen, illetve hildzaton tirolt személyes adatok biztonsdiga érdekében, kiilonosen
az alibbi intézkedéseket kell foganatositani:

Biztons4gi mentés: a személyes adatokat tartalmaz¢ adatbézisok aktiv adataibol rendszeresen

— bér- és munkaiigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartas anyagabol pedig
havonta — kell kiilén adathordozora blztonsagl mentest késziteni. A biztonsagi mentést
tartalmazé adathordozot tiizbiztos fémkazettdban kell Orizni.

Archivilds: a személyes adatokat tartalmazé adatbézisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést méar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat — el kell valasztani az aktiv résztdl,
majd a passziva valt adatokat idétallo adathordozén kell r6gziteni. Az e szabalyzat kiilonos
részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt
adatokat tartalmaz6 adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

Tiizvédelem: az adatokat és az adatbazisokat tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: a személyes adatokat kezeld igyintéz6k és szakalkalmazottak asztali
szamitégépein gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzéférés-védelem: az adathozzaféréshez csak “rvényes, személyre sz6l6, azonosithatd

jogosultsdggal — legalabb felhasznaléi névvel és jelszoval — lehet hozzéaférni. Halézati
er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak
cseréjérél rendszeresen gondoskodni_kell, az iigyintézé felhasznalok legalabb negyven

naponként 0j jelsz6t adnak meg.
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Halézati védelem: a mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszkdzok

felhasznaldsaval meg kell akaddlyozni, hogy adatokat térolo, halézaton keresztiil elérhetd

szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

A manudlis kezelésii személyes adatok biztonsiga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell

foganatositani:

Tiiz és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, széaraz, tiizvédelmi és

vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésberi1évé iratokhoz csak az illetékes tigyintézd

férhet hozza. A személyzeti, valamint a bér- és munkaiigyi iratokat lemezszekrényben kell
Orizni.

Archivalds: az e szabalyzat kiilonos részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat
évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az iratkezelési-¢s selejtezési
szabalyzatnak, valamint az irattari tervnek megfelel6en kell szétvalogatni, és irattari kezelésbe

venni a 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. szamu melléklete alapjan.

12. Kozzététel
Az intézményvezetd a KIR —be szolgaltatott adatok alapjan az oktdber 1-jei éllapotnak

megfeleléen a honlapon csak kozérdekl statisztikai adatokat tartalmazo kozzétételi listat

jelentet meg az intézményére vonatkozdan. (Ez lehet a KIR-bdl atemelt elektronikus

adattabla)

13. Adatbiztonsag oktatasa

A személyes és a kiilonleges adatok kezelésével, tovabbitdsaval, feldolgozasaval,
nyilvanossagra hozatalaval foglalkozé személyeket illetden folyamatosan a munka, baleset és

tiizvédelmi oktatassal parhuzamosan adatbiztonsagi oktatast is tartunk.

14. Ellenorzés

Az adatkezelésért felelos személy- intézményvezeté folyamatosan ellendrzi az adatkezelés,
feldolgozas, tovabbitas torvényességét, az adatbiitg}lség betartasat, gondoskodik a szabalyzat

jogszabalyi eléirasokhoz igazodé mindenkori médositasarol.
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15. Iratok, szabalyzatok hitelesitése.

AZ elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje
/20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés )/

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus titon eléallitott papir alapti nyomtatvanyokat:
o ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
o ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, kinyomtatést kovet6en hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétol fiiggden kell végezni:
o azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuzéssal térténd érvénytelenitését,
o el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat
- a hitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A fiizet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy

annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék:

Ez a dokumentum .......... folyamatos sorszémozo’t‘fﬁ oldalbol/ lapbol all.

PH

.........................................

hitelesitésre jogosult
személy alairdsa
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A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az

intézményvezetd hatarozza meg ¢s fiiggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdet6tablajara.

15. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a Dedk Ferenc Altaldnos Iskola nevelbtestiileti értekezlete
fogadja el. Errdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyben szerepeltetni kell, hogy az értekezletet
mikor tartottak, a szabalyzatot a neveldtestiileti értekezlet milyen aranyban fogadta el.

Az elfogadéast kovetéen a jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolja a Sziil6i Munkak6z6sség és a Didkonkormanyzat.

Az adatkezelési szabalyzatot a fenntarto — Miskq}_pi Tankertileti Kozpont - hagyja jova az
intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzatanak réézeként.

Az adatkezelési szabélyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan.

Az Adatkezelési szabdlyzat a nevel6testiileti elfogadas idépontjaval és a nyilvanossagra

hozatallal 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége, illetve az iskolai didkénkormanyzat képviseletében
alairdsunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelés’fﬁ"‘- szabalyzat elfogadasakor véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Sajobabony, 2018.

., - | l
/ 0 davad ., SMEA L Pl o
sziil6i munkak6zosség elnoke a didkonkormanyzat vezetdje
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1. melléklet a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan

A nevelési-oktatdsi intézmény irattari és fejlesztési terve

L. Irattari terv

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Orzési id6 (év)

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntarto6i iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés _ 20
7. Megéallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belsé szabélyzatok ' 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek,jelentések,statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi igyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10
15, Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15, Tanuléi fegyelmi, kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakénkormanyzat szervezése, milkodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €és

ajanlasok N 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22, VizsgajegyzOkonyvek 5
23, Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27 Kozosségi szolgalat teljesitésérol sz6l6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
28. Ingatlan -nyilvéntartés, -kezelés, -fenntartas,

hataridé nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek
29. Tarsadalom biztositas 50
30.

Leltar, alléeszkdz-nyilvantarts, vagyon-nyilvantartas

-
Y
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31.

32.
33.

selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok
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