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Adatkezelési szabalyzat

A Pilisvordsvari Cziffra Gyorgy Alapfokd Mdvészeti Iskola szervezeti és miikddési
szabdlyzatanak 1. sz. melléklete

Madositotta a Pilisvirosvéri Cziffra Gydrgy Alapfoku Miivészeti Iskola tantestiilete 2019. oktéber 01-
én-én tartott nevelStestiileti (ilésén.



1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrol es
az informacioszabadsagraél sz6lé 2011. évi CXII. térvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

GDPR

az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. tdrvény
a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény

a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl.

20/2012. {VIII. 31.} EMMI-rendelet,

® a229/2012. (VI 28.) Kr.,

e az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR).

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e a GDPR és az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo
2011. évi CXIl. torvény vegrehajtasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

s azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban alldkkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavallaléirdl az intézmény

nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kdrének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartdasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelm(
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiléndsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

e A Pilisvorosvari Cziffra Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola miikddésere vonatkozd
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése utan a
nevelStestilet fogadja el.




s Az elfogadast kdvetSen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta az Intézményi tandcs.

e Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, az Erdi Tankeriileti Kézpont ellendrizte, a
szabdlyzat az intézmény szervezeti és m(ikddési szabalyzatanak része.

s Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az intézményvezetdi irodaban. Tartalmarol és eldirasairél a tanulokat és
sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd
ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és id6beli hatalya

e Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az intézmény intézményvazetévezetdjére,
valamennyi munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

e Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jévahagyasanak idGépontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

o Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetS datummal létesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanulé — a kiskoru tanuld sziil§je — kételes tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulét és a szill6t irdsban
tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idStartama legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhetd torzskényv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari érzési
id6 az iranyadd. Az irattéri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

¢ Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kévetd datummal létesitett munkavallaldi
jogviszony esetén a munkavéllalo kételes tudomasul venni, errél a Munka
torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kel
hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl
a jogszabalyok altal kételezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattéri érzési idd
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kdre

A nyilvantartott adatok kérét a kdznevelési torvény 43-44/A.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kételezGen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallaldk alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatds Informacids Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) neveét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejet,

c) oktatdsi azonositd szdmat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h} jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,



k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartds tavollétének idGtartamat.

Oraadod esetében az intézmény az Nkt. 41.§-a (3) bekezdés alapjan az alibbi adatokat tartja
nyilvan:
(3) A kbznevelési feladatokat elldtd intézmény az draadd tanarok:

a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,

¢)— nemét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartézkodas jogcimét és a tartozkoddasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassdggal kapcsolatos tovabbi

adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete

b} allampolgarsag;

c) TAl szama, addazonosito jele

d} a munkavallaldk bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) llandd lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;

g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kizléndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés maodja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallald jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a biintigyi nyilvantart6 szerv dltal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

- az alkalmazott egészséglgyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra térténé megbizas, munkavégzésre irdanyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozds
és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.



2.2 A tanuldk nyilvéantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kbzoktatas Informécids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatérozott tanulodi adatokat

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarend keretében tanul-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimeét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld allampolgarsaga,

b) alandd lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

c) nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezese, 52ama;

d} s5ziil6 neve, allandd lakasdnak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy killondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

- 3 sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel 6sszefiiggé mentességek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdS tanulo rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozd adatok

f) a tanuldi balesetekre vonatkozd adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanuld fényképét a digitdlis napidban,

i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitdsanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2018.évi LXXXIX. térvény 4. § (2)b) szerint nyilvantartott
adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek,
Ugyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.



3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 41. § (7) bekezdése rogziti. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit kéz6ljiik az alabbiakban:

A tanulék adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birosag, renddrség, (gyészség, ©Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill,
a nevelGtestilleten beliil, a szillének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az ] iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany kidllitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot elldtéd intézménynek a tanulé egészségiigyi
dllapotanak megallapitasa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjlisagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabal,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvidntartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabal.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozd munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért
az intézmény intézményvezetje a felelfs. Jogkdrének gyakorlasira az ilgyek aldbb
szabdlyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betdlté pedagoégusokat, és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
intézményvezetdje személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével
latja el.

Az intézmény kijeloli az adatvédelmi tisztvisel6t, aki ismeri az adatvédelemmel kapcsolatos

szabdlyokat és gyakorlatot, valamint az adatkezel6/adatfeldolgozd miikodését. Az
adatvédelmi tisztviselére vonatkozo szabalyokat a 2011. évi CXIl. torvény 25/L. §-25/N. §-ai és
a GDPR 4. szakasza tartalmazza.?

Az intézményvezetd személyes feladatai:

e a 2.1l fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.1lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e 32.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

o a2.2fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az dj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzéjének,

2 Let8ltheté GDPR: hitps://eur-lex.europa.ew/legal-contentyHU/TXT/HTML/?uri=CELEX:02016R0679-
20160504& from=HU



a 2.2, fejezet h) szakaszaban meghatdrozott egyeb adatok kezelésének elrendelése, az
erintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az adatvedelmi tisztviseld feladatai:

tdjékoztat és szakmai tandcsotad az adatkezeléssel/feldolgozassal/tovabbitassal
kapcsclatban,

ellendrzi az iskolai adatkezeles szabalyoknak valé megfelelését,

kapcsolattartd pontként szolgdla felligyeleti hatdsag (fenntartd és a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag®) felé, barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele,

feladata jelezni a kockazattal jaro adatvédelmi incidenseket a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnak és a fenntartonak.

Intézményiink adatvédelmi tisztviselGje: Szerémi Marko

elérhetdsége: 06 26- 332218

e-mail: bernardomester@gmail.com

Az intézményben foly6é adatkezelési tevékenység soran adatkezel&i feladatokat latnak el az
alabbi munkavdllalék a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.
Intézményvezet&-helyettesek:

a munkakéri leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl adattovabbitas.

Iskolatitkar:

tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a tanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

a pedagogusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagdgusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szerepldk kéziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beldl, a
nevel6testileten belil, a sziildnek,

a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés
napjan kdteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Munkavédelmi felelds:

fejezet f) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban elGirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagégusok:

beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriild olyan pedagdgusoktdl, didkoktol és
szUlGktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek
meg,

¥ www.naih.hu



o beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol és diakoktol, akikrél
kiemelten a személyiiket dbrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

* afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szébeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

o elektronikus adat,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivélt adat,
e aziskolai weblapon , kézdsségi oldalon elhelyezett {elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes maédszerrel is
vezethet6ék. Az oktatasért felels miniszter az elektronikus mddszert kételezden is
elrendelheti.

A tanulokrdl készitett fotdkat ill. videofelvételeket a Pilisvordsvari Cziffra Gydrgy Alapfokd
Mdivészeti Iskola kiskord tanulé esetén a sziil6k, nagykor( tanuld esetén a sajit
beleegyezésével haszndlja az iskola weboldalan, illetve kézésségi webes feliiletein (facebook,
youtube). A nem iskola altal kezelt, miikbdtetett feliileteken térténd felhasznalds nem
jogszerl. Ahhoz minden esetben egyedi engedély szilkséges az érintett személyek
gondvisel§jétdl, vagy nagykoru esetén az érintett személytél.

A tanulokrdl, illetve munkaikrol iskolai, vagy iskolai programokhoz kapcsolodd szabadidés
tevékenységek alkalmaval lehet fotot, videot késziteni. A hozzajarulas hianyaban a személyt
el kell homalyositani. A tanuldk, szildk altal készitett fotokat, videdkat csak a szerzd
engedélyével lehet felhasznalni.

A beiratkozas soran a 3. szami melléklet aldirdsdval nyilatkozik a sziilG/jelentkezd, hogy
hozzajarul-e ardéla készilt fotok, felvételek kozzétételéhez.

Az iskolai webes feliileteket az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és vezetdi
megbizas alapjan a rendszergazda, illetve a feladatra megbizott kollégak (pl pedagégiai
asszisztens) kezeli.

Az intézmény webes felilletein megjelend tartalmakat minden esetben jova kell hogy hagyja
az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kbvetden keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
¢ a munkavallalé személyi anyaga,
e amunkavallalo tajékoztatasarodl szdlo irat.
¢ a munkavallaléi jogviszonnyal osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e amunkavallalo bankszamlajanak szama
o 3 munkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy énként dtadott adatokat tartalmazé
iratok.



5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
e a kodzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorigjanak irasbeli rendelkezése,
¢ hirdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* azintézmeény vezetdje és helyettesei,
* 3z intézmény beosztottai— munkakori leirasuk alapjan
o aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,

» avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, sth.},
e sajat kérésére az érintett munkavallaid.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e 3z intézmény intézményvezetdje
e az adatok kezelését végzs iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, tirlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyeb
informatikai eszk&z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a Kjt. 5.5z. melléklete
szerint a munkavallalé személyi anyaganak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatdé. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijt6ben zart szekrényben kell &rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitégéppel
vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kbvetkezd esetekben:

* amunkaviszony els§ alkalommal valo létesitésekor

e a2 munkaviszony megsziinésekor
e haa munkavallalo adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezé valtozasokrol 8 napon belil kteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az munkavallalék munkakéri leirdasa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme



A tanuldk személyi adatainak kezeli kizarolag az aldbbiak lehetnek
e az intézmény vezetdje
e  az intézmeényvezetG-helyettesek

a fétargytanar

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilobndsen a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz dtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének
és az adat tovabbitdjanak kilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utdn a haldzatrdl vald térlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Gsszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kézott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:
Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

s torzskonyvek,
s bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,
¢ osztalynaplok,

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szilkséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az bsszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

e atanuld azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

e atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitdlis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felel§s. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanuld és szilGje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon bellil koteles
tajékoztatni a f6targytanart, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezeteseérdl.

A Kréta elektronikus napié szintén tartalmazza a tanuldk ezen adatait. Az intézmény teljes
tanuldi kérének adataihoz az intézményvezetd, helyettese és az iskolatitkar kaphat
hozzaférést. A fGtargytanarok és szaktanarok csak az altaluk tanitott névendékek adataihoz
férhetnek hozza. A valtozasokat annak bejelentése utan csak az admin belépésre jogosultak
maodosithatjak.



5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Nkt. 42. Az intézmény minden munkavallaléjanak kitelessége az adatkezelés jogszabalyokban
és e szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
tandrai, vezetdi feladatkort elldtd munkavallaléi felelsek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott mddon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szébeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas mddon térténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk, tanuldk és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozéini kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kitelezé adatszolgaltatéds esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendelé jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviselGje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviselGje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavillalé a koézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkalitato erre iranyulé nyilatkozata vagy
déntésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo ialtal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjék vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatdl szamitott 30 napon belil irasban, kdzérthetS formaban kételes megadni a
tajekoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
» aszemélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el;
e a személyes adat felhasznaldasa vagy tovabbitasa kozvetlen (zletszerzés,
kézvélemeény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;
e atiltakozas joganak gyakoriasat egyébként térvény lehetdvé teszi.
Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belill, de legfeliebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérsl a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel& kiteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az adatkezelési térvény szerint birdsaghoz
fordulhat.



5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezelG ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

5.5.4. A tijékoztatd rendszer és a kdznevelési intézmények kozzétételi listaja

23. § (1) A nevelési-oktatasi intézmeényi kozzétételi lista

a) a felvételi lehetGségrdl szo16 tajékoztatot,

b} a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c} kéznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijffizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megdllapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi es igénylési feltételeket is,

d) a fenntartod nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szdmvevészék
ellendrzéseinek nyilvinos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

f)a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megdllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g)a szervezeti és mdkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

(5) Az alapfoku miveészeti iskolai kozzétételi lista az {1) bekezdésben meghatarozottakon
kiviil tartalmazza

a) a betdltétt munkakérok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

b) a betéltétt munkakorék alapjan a nevelG és oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

c) az els6 mindsités évéhez viszonyitva az el6képzf, az alapfokd és a tovabbképzd
évfolyamok szamat,

d} az orszagos, nemzetkozi és egyéb szakmai bemutatékon, rendezvényeken, versenyeken,
fesztivalokon, kiallitasokon valod részvételt,

e) a megyei, teriileti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredményeket,

f) az alapfoku mdivészeti iskola rendezvényeit, hagyomanyait,

g) a helyi kulturalis életben torténé szerepvallalast,

h) miivészeti aganként a csoportok szamat és a csoportok tanuldi létszamat.

A dokumentumok az aldbbi linken érhetdk el:
http://piliszene.hu/dokumentumok/



6. Adatbiztonsag

6.1.Az adatkezelés biztonsaga

(1) Az adatkezeld és az adatfeldolgozd a tudomany és technoldgia allasa és a megvalositas
kéltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokére, kbriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdsziniiségli és
sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot
garantalja, ideértve, tobbek kdzott, adott esetben:

a) a személyes adatok dlnevesitését és titkositasat;

b} a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaitatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre allasat és ellenalld képességét;

¢) fizikai vagy miuszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes adatokhoz
valo hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell idGben vissza lehet allitani;

d) az adatkezelés biztonsagdnak garantaldsara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szoigald eljarast.

{2) A biztonsag megfelels szintjének meghatadrozasakor kifejezetten figyelembe kell venni az
adatkezelésbdl ered& olyan kockazatokat, amelyek kiilénésen a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl,
megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabdl vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaféréshdl erednek.

(3) Az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé a GDPR 40. cikk szerinti jovéhagyott magatartasi
kodexekhez vagy a 42. cikk szerinti jovahagyott tanusitasi mechanizmushoz valé
csatlakozasat felhaszndlhatja annak bizonyitasa részeként, hogy az e cikk (1) bekezdésében
meghatarozott kovetelményeket teljesiti.

(4) Az adatkezel6 és az adatfeldolgozd intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd iranyitasa alatt eljard, a személyes adatokhoz
hozzéféréssel rendelkezd természetes személyek kizarolag az adatkezeld utasitasanak
megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valé eltérésre uniés vagy
tagallami jog kotelezi Gket.

6. 2. Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatdsagnak

(1) Az adatvédelmiincidenst az adatkezelG indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti a
GDPR 55. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valdsziniisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsdagaira
nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 dran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolasara szolgalé indokokat is.
(2) Az adatfeldolgozd az adatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomasszerzését kovetden
indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti az adatkezelének.
(3} Az (1) bekezdésben emlitett bejelentésben legalabb:
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges —az
érintettek kategoriait és hozzavetéleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat;
b) k6z6!ni kell az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tajékoztatast nydjté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;



c} ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszin(isithetd
kévetkezményeket;
d) ismertetni kell az adatkezel@ altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
{4} Ha és amennyiben nem lehetséges az informacickat egyidejlileg kbzolni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben is kdzdlhetdk.
(5) Az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvosldsara tett intézkedéseket. E
nyilvantartas lehetdvé teszi, hogy a felligyeleti hatdsag ellendrizze az e cikk
kdvetelményeinek valoé megfelelést.

6.3. Az érintett tijékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

(1) Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetGen magas kockazattal jar a termeészetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensré!.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett, az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és
kézérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kdzéini kell legalabb a 33.
cikk (3) bekezdésének b), c) és d} pontjaban emlitett informacidkat és intézkedéseket.

(3) Az érintettet nem kell az (1) bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kdvetkezd
feltételek barmelyike teljesil:

a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, killonodsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazdasa -,
amelyek a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédeimi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az (1) bekezdésben
emlitett magas kockazat a tovabbiakban valdszinlsithetéen nem valdsul meg;

c} a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

(4) Ha az adatkezel6 még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a
feliigyeleti hatdsag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszindsithetéen
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a (3)
bekezdéshen emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését.

7. Az Iskola iratkezelési rendelkezései

7.1. Altaldnos rendelkezések

¢ A Pilisvorésvari Cziffra Gydrgy AMI iratkezelési szabalyai
- a kdziratokrol, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélo 1995, évi LXVI.
térvény 10. §-anak {1) bekezdése,
- a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolé 335/2005.
(X11. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szdld 20/2012. {Vill. 31.) EMMI rendelet
alapjan keésziilt.



7.2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya

® Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezg,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

7.3. Az iratkezelés szabdlyozasa

» Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos madjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba
atadasat szabdlyozza.

e Az intézmény vezetfje az intézmeény szervezeti és miik&dési szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskérdket, tovabba kijeldli az
iratkezelés feliigyeletét ellato személyt.

7.4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,
b) az iktatoszamot,
c) az Ugyintézé megnevezését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
e} az irat aldirdjanak nevét, beosztasat és
f) a nevelési-oktatasi intézmény kérbélyegzéjének lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatdrozatnak a rendelkezd részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szoigdlod jogszabdly megjeldlését,

b} amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,
¢} a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést.

Jegyzlkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovdbbd ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozéssége a nevelési-oktatasi intézmény mikoédésére, a
gvermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dént,
véleményez, javasiatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az Ggy megjelolését,
az ligyre vonatkozo lényeges megallapitdsokat, igy kiilonésen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6kdnyv készitdjének az alairasat. A jegyzGkonyvet a
jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévd alkalmazott irja ala.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a napja
megéllapithato legyen.



Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1, mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal megeléz6en be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzék és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikddtetéséért, tovdbba az iratkezeléshez
sziitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéert az
intézmény vezetdje felelds.
Az intézmény iratkezelését tgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, itja kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerheto;
c) kezeléséért fenndlld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;
d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel
feltételek biztositva legyenek;
e} a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel&dzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az ligyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i mikédéséhez
megfelelé tamogatast biztositson.

» Aziratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;
b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;
¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatékonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;
d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;
e) egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

7.5. Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

7.5.1. Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdrébe tartozo lgyek intézésének
attekinthetésége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategysegként, ligyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tGgyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kézfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozé egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.



7.5.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatékényvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokényvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmdien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentaldsaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili titja pontosan
kovethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen. 3

7.5.3. Az iratkezelés megszervezése
Az Iskola iratkezelése kézponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

7.6. Az iratkezelés folyamata
6.6.1. A killdemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az ditala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazdssal rendelkezd személy;
13. A kildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjdn a killdemény atvételére vald jogosultsdgat;
b) a kézbesité okmanyon és a killdemeényen lévd azonositasi jel megegyezségeét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
{2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.
Az dtvevé a papiralapl iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashato aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,stirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeléini. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsG munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeléIni kell, és soron kivil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.
A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,strgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladé
nem allapithatd meg, a killdeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.
7.6.2. A killdemény felbontasa

» Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mingsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kbzponti iratkezelést feliigyeld vezetd dital irdsban felhatalmazott személy, vagy

* ) aszervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja

bonthatja fel. Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontdsra szélnak,



b} amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢} amelyek névre szoldak és megallapithatéan maganjelleglek.

A kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az dltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

* Akiildemények téves felbontasakor a felbonté az dtvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

* Akiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét régziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kiildét is.

* Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, illetGleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

* Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fz6dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idGpontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjanak megaéllapitasa a boriték
csatolasaval biztosithato. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol
nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo informaciohordozokat az
irathoz kell csatolni.

= Az elektronikus iratot gépi adathordozdn (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot
mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
kell tiintetni a szamitdgépes adathordozdn lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositdk valdsagtartalmat.

« Azirat munkahelyr&! térténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

» Aszemélyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kdzérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell
rendelkezni.

7.6.3. Az iktatokonyv - posszeidon rendszer

Az iktatokényvnek kotelezéen kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) iktatdszam;

b) iktatds iddpontja;

c) kiildemeny elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosité adatai;

e) érkezett irat iktatészama (idegen szém);

f} meliékletek szama;

g) ligyintézd szervezeti egység és az iigyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

j} kezelési feljegyzések;

k) iigyintézés hatdrideje, és végrehajtdsanak idépontja;

1) irattdri tételszam,;

m) irattdrba helyezés idGpontja.

» Az igyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokényv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo



elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat
nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat gy kel
bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet maradjon.
* Az iktatékényvet az év utolso munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni, A

kézi iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd alahuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a
korbélyegzé lenyomataval hitelesiteni kell.

7.6.4.Az iktatdszam

« Aziratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: fészam/év. (Gyljtdszam hasznalata
esetén: Foszam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszamokrél un. gyiijtéivet
kell vezetni.)

* Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az Ggyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fészam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

7.6.5. Az iktatas

* AziratkezelGnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,strgds” jelzés(
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabéalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigoru szémaddsu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamldkat (kiilén szabdlyozds szerint);

g) munkatigyi nyilvantartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

i) k6zldnydket, sajtotermékeket;

j} visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

* Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem
hasznalhaté fel djra.

* A kézi iktatokdnyvben sorszamot (iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
dsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbhités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A
javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

7.6.6. Szignalas

« Aziratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijel6li az Ggyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignaldsdra jogosult meghatdrozza az elintézésse! kapcsolatos esetleges kiilén
utasitasait (feladatok, hatarid6, sirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének



megjeldlésével irdsban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat
bemutatas el6tti iktatdsat.

7.6.7. Kiadmanyozas

» Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz6l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumaok.

* Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozod neve mellett az ,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozg, illetve a felhatalmazott szeméely aladirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhu alairdsmintaja és
- a kiadmdnyozd szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
tgyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

* Akiadmanyozashoz hasznadlt bélyegzékrdl, érvényes alairas-bélyegzkrél és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrél nyilvantartast kell vezetni.

7.6.8.Expedialas

* Akiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan
dokumentilni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

* Akiildemeényeket a tovébbitas maodja szerint kell csoportositani {posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

7.6.9. Irattarozas

* Azirattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.



» Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés elétt az Ggyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tértént meg -

hozza kell rendelnie {papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszéamot, és meg

kell vizsgdlni, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kévetden be kell vezetni az iktatdkdnyv megfelels
rovataba az irattarba helyezés idGpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gyljtébe.

A kozponti irattarba csak lezdrt évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott Gigyiratok adhatdk le.

* Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kélcsénozhetnek iratokat. A
kolcsdnzést utdlagosan is ellendrizheté madon, dokumentaltan kell végezni.
Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott ligyiratrol Ggyiratpétlé lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevd aldir. Az aldirt Ggyiratpotlo lapot a
kblcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

7.6.10. Selejtezés

» Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legaldbb 3 tagu selejtezési
bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett &rzési idd
leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv kérbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6kdnyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6kdnyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi elGirasok
figyelembevételével gondoskodik.

7.6.11. Levéltarba adas

* Alevéltar szamara atadando {igyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott dllapotban, levéltari Grzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel
egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott Ggyiratokrdl kilén
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrodl készitett
jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell adni.

A nem selejtezhetd kéziratok dtadasa megdllapodas aldirasa utdn a Pest Megyei Levéltarba
térténik.

A levéltar cime:1097 Budapest, Vagohid utca 7.

1450 Budapest, Pf. 141.

Telefon: +36 1 455 9050

Kézponti e-mail (titkarsag) : pmi@mnl.gov.hu(link sends e-mail)

Kutatészolgalat: kutato.pml@mnl.gov.hu(link sends e-mail)

Ugyfélszolgalat: ugyfel.pml@mnl.gov.hu(link sends e-mail)

Kényvtar: konyvtar.pml@mnl.gov.hu

7.7. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

* Aziratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani keli



az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi
adathordozo esetében.
Az intézmeény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akdr gépi adathordozdn tarolt
- iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakaérik elldtdsidhoz
sziikseglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatdk:
o) . Sajat kezi felbontasral”,
b) ,Mds szervnek nem adhaté at!”,
c} ,,Nem masolhato!”,
d) ,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,Elolvasas utan visszakiildendg!”,
f).,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével.),
g) valamint mds, az adathordozo sajatossdagatol fiiggs egyéb sziikséges utasitds.
Az eléz8ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kbzérdeki adatok
megismerését,
7.8. Egyéb rendelkezések

* Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvéltoztatni.

* Ha azintézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
lévé ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl
jegyzdkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
tevéltarnak. Ha az intézmény jogutéd nélkiil szdnik meg, az intézmény vezetdje a
fenntarté intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett
iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésré| szolo
tajékoztatast - az intézmény vezetdje megklildi az illetékes levéltarnak. 30. A
kotelezGen hasznalt nyomtatvanyok

8. Az iskola iltal hasznalt nyomtatvanyok
A 20/2012. {VIIl: 31. } EMMI rendelet alapjan:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszefiizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai aton elSallitott papiralapd nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatdsért felelds miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazésaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az iskola dltal haszndlt nyomtatvany

« az egyéni és csoportos foglalkozasi naplo az alapfokd miivészeti iskolaban,
* abeirasi naplo,

« abizonyitvany,

+ atorzslap kiilive, belive,

e 2z értesité {ellendrzd),

* ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,



* az osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
* az orarend,
* atantargyfelosztas,

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

A beirasi naplét az iskola vezetGje altal kijeldlt - nem pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

A tanulét akkor lehet a beirasi naplobdél toréini, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést
a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kidllité nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellaté
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, az elvégzett
feltlvizsgalatok, valamint a kévetkezd kételezd feliilvizsgalat idGpontjat.

A beirasi napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas és
lezaras id6pontjat, az intézményvezetd alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplo tartalmazza

a} a tanuld
aa) naplébeli sorszamat,
ab) felvételének idépontjat,
ac) nevét, oktatdsi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyiban
tartozkodasi helyét,
ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) dllampolgarsagat,
af) reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfoku miivészeti iskola
kivételével,
ag) jogviszonya megszlinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét,
ahova felvették vagy atvették,
ah) évfolyamismétiésére vonatkozo adatokat,

i) sajatos nevelési igényére vonatkozd adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kidllitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, t6bbcéld intézmeény esetén a tagintézmény
nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A bizonyitvany tartalmazza
a) a sorszamat,
b} a bizonyitvanypétlap sorozatszémat,

¢) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,

d) a tanulo térzslapjanak szamat,
e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f)a tanuld 3dltal mulasztott orak szamat, ezen belil kilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,



g) a tanulo szorgalmanak

h) a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

i} a sziikséges zéradekot,

j) a nevelGtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyeét és idejét, az iskola kdrbélyegzdjének lenyomatat,
1) az intézményvezets és a szaktanar alairasat.

A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni a miivészeti alapvizsga és zarovizsga
letételének tényét.

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrél - kérelemre - a térzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat adllithatd ki. A bizonyitvinymasodlatért a kiilén jogszabdlyban
meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap, pottérzslap hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor vegezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feitiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartamd
potbizonyitvany akkor dllithato ki, ha a volt tanulé irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett
idészakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

A torzslap két részbdl all, a tanulékrdl kilon-kilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok Gsszeflizését szolgalo boritobol (torzslap kiliv). Az iskola a tanulokrol - a
tanévkezdést kdvetd harminc napon belil - egyéni torzslapot allit ki.

(3) Az egyéni térzslap tartalmazza

a} a térzslap sorszamat,

b}a tanulé nevét, allampolgarsagit, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogcimét, a jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonositd szamat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

¢} a tanulo osztalynapldban szerepld sorszamat,

d}” atanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanuléd magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

h)az Osszes mulasztott 6ra szamat, kilén-kilén megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

i) a nevel6testiilet hatirozatat,

f) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozdé adatokat,

k)a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitdsiaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl koévetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kidllité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitas és lezdrds helyét és idejét, a f6targytanar és az intézményvezetd alairdsat és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A térzslap kilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését,



b)az osztadly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal vald
Osszeclvasasanak tényét igazold Osszesités évenkeénti hitelesitését,

c) a hitelesitést végz6 f6targytanar és az 6sszeolvasd tandrok, valamint az intézményvezetd
aldirasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztilynévsort (a tanulé sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allé iratok, adatok alapjan
- pottorzslapot kell kidllitani.

Az értesit6 (ellendrzd) a tanuld szorgalmardl, évkdzi és félév végi tanulmanyi eredményérdl
szolo tajékoztatasra, a hidnyzdsok igazoldsara, valamint az iskola és a sziild kolcsonds
tajékoztatasara szolgal. Az ellenérzében fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és
cimét, az osztdly megnevezését,

Az értesit6 {ellendrz6) tartalmazza:

a)a tanuld nevét, oktatasi azonositéjat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat és apja, térvényes képviselGje nevét, lakcimét,
ennek hianyaban tartézkodasi helyét, napk&zbeni telefonszamat,

b) a tanuld szorgalma értékelését,

c) a tanuld altal tanult tantargyak felsoroldsat és mindsitését,
d} a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

{4) A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplo alkalmazasa esetén
is koteles az értesitdé (ellenérzé) atjan, az osztalyfénok alairdsaval és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

A fGtargytanar a tandrai foglalkozasokrol az drarendnek megfelelGen fétargyi naplot vezet.

A fotargyi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezeését, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idGpontjat, a kidllito fétargytanar és az
intézményvezetd aldirasat, papiralapd nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is.

A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
A fétargyi naplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi, mulasztasi és értélkeld naplo tartalmazza
e atanitasi napok sorszamat és id6pontjat,
e 3 tanitasi 6ra anyagat,
e az orat megtartd pedagdgus alairasat,
e igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulék hianyzasanak
kimutatasat,
e a3 hidanyzasok havi, féléves és éves Osszesitését



e 23 tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonosité szamat,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét,
apja vagy torvényes képviselGje nevét és elérhetGségét,

e atanulo napldbeli sorszamat, torzslapszamat,

e atanulttantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

A fétargyi, kotelezé és valaszthato csoportos foglalkozasokrél és azok résztvevéirdl a
pedagdgus csoportnaplot vezet.

A csoportnapldban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a naplo
megnyitasanak és lezardsanak idépontjat, a kiallitdé pedagdgus és az intézményvezetd
aladirdsat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzdjének ienyomatat is.

A csoportnaplo tartalmazza
a) a csoport megnevezését,
b) a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat,
¢} a csoport tanuldinak névsorat,
d) a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzasait,
e) a tanulod értékeléset,
f} a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

g) a foglalkozast tarto pedagdgus alairdsat.

Az egyéb foglalkozasokrol, a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

Az egyéb foglalkozasi napldban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat,
a naplé megnyitasdnak és lezdrasanak idépontjat, a kiallité pedagdgus és az intézményvezetd
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplé tartalmazza
a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy iddtartamat,
b) a csoportba tartozé tanulok névsorat,
¢) a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanulé anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetGségét, apja vagy torvényes képviselGje
nevét és elérhetbségét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,
f) a foglalkozast tarto pedagégus aldirasat.
A tanulmanyok alatti vizsgdkrol tanuldnként és vizsganként jegyz&konyvet kell kidllitani.

A jegyz6konyvin fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét.

A jegyz8kodnyv tartalmazza



a) a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgdrsagat, anyja sziilletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,

bb) a szébeli vizsga idGpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

bc) a végleges osztalyzatot,
c) a jegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét,
d) az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat.
Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast keészit.
A tantargyfelosztas tartalmazza
a) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,

¢) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

d} az osztalyok, csoportok megjeldlését és dratervi oraik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott oratervi érak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyankeént, egyéb foglalkozasonként,

f) az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatdssal lek6tott oraszamat,

g) az érakedvezményre jogosité jogcimeket,

h) az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett draszamot, valamint
i} a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztdst jovahagyds céljabdl minden év augusztus 15-ig, meg kell kiildeni a
fenntarténak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesitett iskolai drarend tartalmazza a tanorai és az
egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

Az alapfoku muvészeti iskoldban a tantargyfelosztasban az egyéni 6rak és a csoportos
tantargyak ordit azzal az eltéréssel kell feltiintetni, hogy abbdl a tandrak renszere
megallapithatd legyen.

Az alapfoki miivészeti iskoldk altal hasznalt tovabbi és specidlis nyomtatvany

a)a bizonyitvany (az alapfok( mivészeti iskola mdvészeti &gai - zenemiivészet,
tancmiivészet, képz6- és iparmdvészet, szin- és babmiivészet - szerint),

b) a torzslap kiliv, beliv (az alapfoku milivészeti iskola mivészeti dgai - zenemdivészet,
tancmiivészet, képz6- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet - szerint),

¢) az dsszesitd kimutatas a téritési dij és a tandij befizetésérdl,

d) az eszkoz- és hangszerkolcsonzési kotelezvény,

e) az eszkdz- és hangszernyilvantarté lap,

f] a szlil6i nyilatkozat az alapfoku miivészeti iskolaban folytatott tanulmanyokhoz.



A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a nevel§-oktaté munkaval oOsszefiiggé feladatokhoz nélkiilGzhetetlen
ligyviteli tevékenységet kiteles elvégezni.

Az alapfoku m(ivészeti iskolaban a hangszeres vagy a csoportos tantargyat oktato szaktanar -
az intézményvezeté megbizasa alapjan - vezeti az egyéni és a csoportos foglalkozasi naplot (e-
Kréta}, a torzslapot, valamint kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért a
fétargytanar és az iskola intézményvezetdje altal kijeloit két 6sszeolvasé-pedagogus felelds. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a
tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a megfelel§ zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal alkalmazhaté zéradékokat az 1. melléklet tartalmazza.

A hibds bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashato maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvéltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgardl kidllitott bizonyitvanyt, tandsitvanyt (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvany) is - bizonyitvanymdsodlatot, tanlsitvdnymdsodlatot {a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha
tulajdonosa kéri - az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval térténd kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kévetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
A kéznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kidllitdsanak id6pontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvinymasodlatnak - a 113. § (2) bekezdés szerinti névvdltozads kivételével -
szbveghlien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon taldlhaté minden adatot és
bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutddja, az iskola
jogutéd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a
tovabbiakban egyiitt: killité szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell
tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kidllito szerv nevét, cimét, a kiadas napjat,
valamint el kell l3tni iktatoszdmmal, a kidllitd szerv vezetSjének vagy megbizottjanak
aldirasaval és kérbélyegzéjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatdszamat, a kiadas napjat, tovébba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felnittképzésért felelds miniszter altal
kijeldlt szervezet dltal vezetett kozponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasarél és a madasodlat kiadasardl a kdzponti
nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrél, az érettségi és a szakképesité bizonyitvanyokrol masodlatot
engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanynyomtatvanyok, tanusitvanynyomtatvanyok kezelése "

Az iskola az lires bizonyitvanynyomtatvdnyokat, tanlsitvanynyomtatvanyokat koteles zart
helyen Ggy elhelyezni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az édltala megbizott személy
férhessen hozza.



Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola

a) az lires bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanasitvanyokrol,

c) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrol
nyilvantartast vezet.
Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvdnynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelélve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség
idépontjat.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatinak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabdlyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovahagyasaval.

Pilisvorosvar 2019. oktéber 01.
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