FERENCZY NOEMI KOZEPISKOLAI LEANYKOLLEGIUM
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Melléklet 1

Ugyirat-kezelési és Adatvédelmi Szabalyzat

Torvényi Hattér:

A 2011. évi kdznevelési torvény

a20/2012-es EMMI rendelet

a2011. évi CXIL térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol
az Europai Parlament és az Eurdpai Tanacs 2016/ 679. rendelete.

A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium iigyirat kezelési és adatvédelmi
szabdlyait a korabbi Ugyirat-kezelési Szabalyzat, a korabbi Informatikai és Adatvédelmi
Szabalyzat elemeinek 6sszevonasaval, valamint az adatvédelemre vonatkoz6 térvényi
rendelkezések figyelembe vételével az alabbiak szerint allapitom meg:

Az Ugyirat-kezelési és Adatvédelmi Szabalyzat szabalyozza az intézmény iratkezelésének
rendjét, az iratok valamint az adatfeldolgozas soran keletkezett adatok
e biztonsagos megdrzésének, torvényes tovabbitdsdnak modjat
rendszerezését
nyilvantartasat
segédletekkel valo ellatasat
irattarazasat
selejtezését
a levéltarnak torténd atadasat.

Fogalmak:
Adatkezeléssel osszefiiggo fogalmak:

1. érintett: barmely informacio6 alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

2. személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio;

3. kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes
adatok,

- egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiligyi
szolgaltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informdciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol,

4. biiniigyi személyes adat: a személy valamely biiniiggyel osszefiiggo adata

5. kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret
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6. kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
ko6zérdekbol elrendeli;

7. hozzdajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, hatarozott és megfeleld tdjékoztatason alapuld
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentil
kifejez6 mas magatartas Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rad vonatkozo személyes adatok
kezeléséhez;

9. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unié koételezd jogi aktusdban
meghatdrozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajttatja;

10. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a milveletek 0sszessége, igy kiillondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy 0sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése

Az iratkezeléssel valamint az informatikai rendszerrel kapcsolatos fogalmak:

1) Irat minden olyan irott szoveg, szamadatsor, tervrajz, térkép és minden adatfeldolgozas
soran rogzitett adat, amely a Ferenczy Noémi Kollégium mitkddésével kapcsolatosan
keletkezett és iktatobélyegzdvel lattak el.

2) Iratkezelés az iratok atvétele, iktatdsa, kiosztdsa, nyilvantartdsa, leirdsa, elkiildése,
csatolasa, hatarid6zése, irattarazasa ¢s selejtezése.

3) Irattari anyagnak kell tekinteni a Ferenczy Noémi Leanykollégium miikddése soran
keletkezett, irattaraban tartott iratokat.

4) Leveéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, a tudomanyos, a politikai, a jogi és az
egyéb szempontbol jelentds, torténelmi €rtékii iratokat és képeket.

5) Informatikai rendszer: az intézmény szamitogép-haldzata, melybe beleértendok a
halézati eszk6zok, szerverek, altalanos célu szamitdgépek és rendszerszoftverek.

6) Informdcios rendszer: az intézmény altal szolgéltatott hagyomanyos alapa ¢és
elektronikus informacidk Osszessége.

7) Rendszergazda: az a sziikséges szamitastechnikai ismeretekkel bird személy, aki az
informatikai rendszer biztonsagos mukodtetéséért felel.

Adatvédelmi felelos: az a személy, aki felel a biztonsdgos és torvényes adatkezelésért.
Kozérdekli adatigénylés, adatvédelmi incidens esetén a vezetdvel egyeztetve intézkedésre
jogosult. Kisintézmény 1évén jelenleg ezt a feladatot is az intézményvezetd latja el.

Adatvédelemre vonatkozo helyi szabalyok
A nyilvantartott adatok kore:
1. torvényi elbirason alapuld, abbol kovetkezden nyilvantartott

adatok (a tanuld személyes adatai, iskolai elémenetelére
vonatkozo adatok, a gondviseld adatai, elérhetéségei).
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2. A tanul6 ellatasat elésegité szakértdi vélemények. Atadasukrol a
gondvisel6 donthet.

3. A tanuld biztonsagos ellatasdhoz nélkiilozhetetlen betegségre,
ételérzékenységre stb. vonatkozd érzékeny adatok. Az adatokat
bizalmasan kezeljiik. Elhallgatas esetén azonban a felel0sség a
sziil6t terheli.

4. Az intézmény miikddésével kapcsolatosan nyilvanossagra hozott
irott és képi anyagok, melyek a tanuldk nevét, fényképét
tartalmazhatjak. A megjelenitéshez az érintett hozzajarulhat vagy
megtagadhatja.

Az egyes adatkorokkel kapcsolatosan az érintetteket évente tajékoztatjuk, és nyilatkoztatjuk.
Az adatkezeléssel kapcsolatos esetlegesen felmeriilé panaszokat irasban az intézmény
vezetdjéhez kell benyujtani, aki 30 napon beliil koteles érdemi valaszt adni, illetve hataskorét
meghalad6 esetben a fenntartonak tovabbitani. Adatkezelési incidens esetén az érintetteket
haladéktalanul értesiteni kell. Kozérdekli adatigénylést a fenntartd Belsd-Pesti Tankertileti
Ko6zponthoz lehet benytjtani.

Informacioszolgaltatas:

Informdcid szolgaltatas csak és kizarolag a torvényi felhatalmazéasok keretein beliil és azok
maradéktalan betartasaval teljesithetd az intézményi feladtok ellatdsaval kapcsolatban, illetve a
felettes szervek eldirdsai €s utasitasai alapjan.

A kiildott informacio valdsagtartalméért az adatszolgaltatd személy felel.

Barmely magancélu vagy kétséges adatkérés esetén az informacio kiadasarol a vezetd dont a
hatéalyos jogszabalyok figyelembe vételével.

Az intézmény alap-feladatellatasaval kapcsolatos informaciok kozérdekli adatok, melyek az
intézmény honlapjan mindenki szamara elérhetok. Az intézményi dokumentumok szerzdi joga
védett.

A dolgozok személyes adatait érinté magancélu érdeklodés esetén kizarolag a dolgozo neve,
szakja és beosztdasa adhato ki.

Tanulokrdl a hivatalos csatorndkat leszamitva (iskola, sziilo, fenntarto, oktatdsi informdcios
rendszer) adatot nem adunk ki.

Az informatikai eszkozok hasznalata

Az eszk6z0k kezelése, haszndlata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartania:
a) minden olyan eldirast, mely az eszk6zok kezelési itmutatdjaban szerepel
b) a szoftverek telepitése, dokumentumok l1étrehozasa, hasznélata soran a szerzd6i jogokra
vonatkozo jogszabalyokat
¢) a Hazirend valamint a munka és tlizvédelmi szabalyzatok vonatkozo eldirasait.

a) az eszkozok kozelében enni, inni

b) az eszkozoket és azok részeit atrendezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani

c) a szamitdgépekre illegalis szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letdlteni
A felhasznaldk kotelesek minden meghibasodast a rendszergazdanak jelenteni, elektromos
meghibasodas esetén az eszkdzt dramtalanitani.
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Az eszk0zOk hasznélatait az arra kijelolt személy (oktatdo, munkahelyi felettes vagy
rendszergazda) ismerteti. Az 6 feladata az eszkozok kezelésének bemutatdsa, az ahhoz
kapcsolodo specidlis tudnivalok ismertetése. Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznalhatja,
melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva.

Az informatikai rendszer hozzdférhetosége

Az intézmény informatikai rendszerét csak és kizarélag az intézmény tanuloi, valamint azon
személyek hasznalhatjak, akiknek munkakdri feladatuk ellatasdhoz ez sziikséges, illetve akit az
intézményvezetd vagy mindenkori helyettese erre felhatalmaz.

Az informatikai rendszert haszndlo csak azon eszkozoket és alkalmazasokat veheti igénybe,
amely hasznalatahoz €s hozzaféréséhez kell6 ismeretekkel és jogosultsaggal rendelkezik.

Felhasznaloi jogosultsagok a kollégiumban

- A tanulok 6nélldan kizarolag a szamitastechnika terem gépeit hasznalhatjak, valamint
sajat eszkozeikkel csatlakozhatnak az intézményi WIFI-re. A csatlakozas id6korlatos
(éjszaka zarolt), €s a tilzott adatforgalom esetén.

- Az irodakban talalhaté gépek egyéni jelszoval védettek, haszndlatukra csak az abban a
pozicioban dolgozo személy/személyek jogosultak, mas teriilet dolgozoja engedély
nélkil a gépet nem hasznélhatja.

- A rendszergazdanak ellenkezd rendelkezésig minden géphez hozzaférése van,
karbantartasi munkdajaval azonban az alapfeladat ellatasat nem zavarhatja.

Az eszkdz0k jogszer(i hasznalatanak ellendrzésére jogosultak:
- azigazgatd
- azigazgatohelyettes

I.
Az iratkezelés szervezete és rendszere

1./ Ugyirat-kezelési feladatokat 14t el:

- akollégiumi titkar, aki egyben kézbesitd is

- apedagbdgusok, az intézményvezetd €s helyettese,

- illetve lizemeltetéssel kapcsolatosan a gondnok is.
Ezen dolgozdi kor koteles a ra bizott iratokat gondosan kezelni, a megfeleld személyhez
tovabbitani, illetve kijelolt tarolasi helyiikre tenni, hogy ahhoz illetéktelenek ne férhessenek
hozza.
2./ A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Lednykollégium iigyiratkezelésének ¢€s irattaranak
iranyitasa és ellendrzése korabban a gazdalkodo szerv ala rendelt gazdasagi ligyintézd feladata
volt. Mivel a jelenlegi fenntartd erre nézve rendelkezést nem adott ki, az ligyintéz6i munkakor
megszlint, az irattarat jelenleg a gondnok segitségével az intézmény vezetdje kezeli.

3./ Az iktatas a titkarsagon torténik az alabbiak szerint:
Iktatd: A nevelési-oktatasi ciklushoz kapcsolddo iratdramlas nyilvantartasara. (1 ciklus = 1

nevelési év)

4./ Az iktatas sorszamos iktatasi rendszerben folyamatosan torténik.
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5./ Az iktatd konyv hitelesitése annak belsé oldaldn torténik datummal, alairassal és
bélyegzdvel.

6./Az iktatokonyvet a tanév utols6 munkanapjan augusztus 31-én le kell zarni, éspedig az utolséd
iktatoszamot kovetden alahuzassal, keltezéssel, alairassal és a Ferenczy Noémi Kozépiskolai
Leanykollégium bélyegzdjével.

7./Az intézmény kis mérete és a kevés szamu ligyirat miatt az év/tanév zardsa utan a konyv
tovabb folytatand6 a megfeleld tanévév feltiintetésével.

11.
Az irattari terv

1./ A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium miikddésével kapcsolatosan keletkezett
iratanyag rendszerezése ¢és az irattari terv az Ugyirat-kezelési Szabalyzat elkiilonitett része, azaz
1. sz. melléklete.

2./ Az irattari terv alapjan torténik az iratok selejtezése.

I11.
A kiildemények atvétele, bontasa és elosztasa

1) A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégiumhoz érkezd kiildemények (beadvanyok)
atvétele ¢és elosztasa a titkarsagon torténik.

2) A kiildeményeket a kollégiumi titkar veszi at.

3) Az olyan kiilldeményekre, amelyeknek a burkolata sériilt, vagy amelyen a felbontés jelei
megallapithatok, ra kell vezetni ,sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett”, és a
megjegyzést ald kell irni az tigyiratkezeldnek, aki a kiildeményt atveszi.

4) Amennyiben barmelyik részlegnél hivatalos kiildeményt — névre szolot is — atvettek,
kotelesek azt azonnal a kollégiumi titkarnak atadni.

5) A kiildeményeket a kollégiumi titkar tartozik naponta a kollégium igazgatdjanak —
tavollétében az igazgatdhelyettesnek — postabontasra atadni. A vezetOk az altaluk bontott
illet6leg nekik bemutatott kiildeményeket sziikség szerint a megfeleld ligyintézonek atadjak
vagy személyesen intézkednek.

6) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok illetdleg az
iraton jelzett mellékletek megérkeztek-e. Amennyiben hidnyt allapitanak meg, azt az iratra
rd kell vezetni. A mellékletek hianya nem akadéalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

7) Ha a felbontés alkalmaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto koteles az iraton — keltezve és aldirva — feltiintetni. A pénz vagy mas érték tovabbi
sorsardl érdemi ligyintézés soran kell rendelkezni.
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8) A kiildemények felbontisakor, valamint ha késébb deriil ki, hogy a kiildemény mas
cimzettnek szol, a boritékot 1jbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét és
munkahelyének cimét, majd a kiildemény a cimzetthez el kell juttatni.

Iv.
Az iratok nyilvantartasba vétele

1./ A kiildemények felbontasa utan a kiszignalt iratokat be kell iktatni. A hivatalbol
kezdeményezett intézkedést igényld iratot is iktatni kell.

Nem kell iktatni véleményezés, tajékoztatds, javaslattétel, stb. céljabol valamely mas egység
altal megkiildott ugynevezett atfuto iratokat.

2./ Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon érkezési
sorrendben kell iktatni.

3./ Soron kiviil kell iktatni

a hataridos iratokat

a taviratokat

az expressz kiildeményeket
a szamlakat

5./ Nem kell iktatni

a szaklapokat

a kozlonyoket

a propaganda ¢és reklam célokat szolgél6 kiadvanyokat
a falragaszokat

a roplapokat

a visszaérkezett tértivevényeket

6./ Nem szabad iratot beiktatni az atvétel napjatol eltérd kelettel.

7./ Iktataskor az iktatobélyegzd lenyomatat kell hasznalni, annak rovatait ki kell tolteni, az
iigy lényeges adatait pedig az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

8./ Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

a) aFerenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium nevét, székhelyét
b) az iktatas évét, honapjat, napjat

c) az iktatokonyv sorszamat — alszdmat

d) amellékletek feltiintetésére szolgalod rovatokat

9./ Az iktatobélyegz0 lenyomatan lehetdleg az irat elsd szoveges oldalanak jobb felsd részére
kell elhelyezni ugy, hogy az azon levd szdveget, cimzést, stb. ne takarja el. Ha az irat els6
oldalan az iktatobélyegzd részére sehol nincsen elegendd hely, a targyat kiilon papirra kell
feljegyezni és azt kell az iktatobélyegzd lenyomataval ellatni. A sziikséges rovatokat ki kell
tolteni, majd a lapot az iigyirathoz kell kapcsolni.

Az iktatoszamot ilyen esetben az eredeti iratra tintaval kell rairni.
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10./ Az iktatdszdm Osszetétele:
Irdnyjelzet — tipusjelzet- sorszan/tanév

11./ Az ugyiratok iktatdsara a hitelesitett iktatokonyvekben folyamatosan torténik, kiilon
konyvben a bejovo- és kiilon konyvben a kimend iratok. Minden lezart tanévet kovetden a
szamozas ujraindul.

12./ A tanév kezdetén érkezdé elsd irat bejegyzése utan az iktatast a tanév végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni.
Az iratok iktatisa sorszdmos rendszerben torténik.

13./ Az iktatokdnyvben felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, az iktatobélyegzd lenyomatén,
vagy az iktatokonyvben feljegyzett adatokat kiradirozni, kivakarni, leragasztani, tussal, tintaval
vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha az iktatobélyegzd lenyomatan
vagy az iktatokonyvben helyesbités sziikséges, a téves szoveget vagy szamot egy vonallal at
kell huzni Ggy, hogy az eredeti bejegyzés olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel és
keltezéssel igazolni kell.

14./  Téves iktatas esetén az iktatokonyvi bejegyzést tintaval torténd aldhtizassal meg kell
semmisiteni oly modon, hogy a megsemmisités ténye kétségtelen legyen, a bejegyzés azonban
tovabbra is olvashaté maradjon. Ugyanakkor a ,kezelési bejegyzések” rovatban meg kell
jelolni, hogy a tévesen iktatott iigy iratanyagat mely szamra iktattdk be. A megsemmisitett
sorszamra Ujabb iigyet iktatni nem szabad.

15./ Az irat iktatasa alkalmaval az iktatokonyvbe be kell jegyezni a sorszamot, az érkezés
idejét, a bekiild6 adatait, az ligy targyat €s az ligyintéz0 nevét.

16./ Az iktatas keltét az ,.Erkezett” rovatba, az érkezés sorrendjében kell bejegyezni. ,,A
bekiild6 neve” rovatba a bekiild6 személyt vagy szerv nevét kell beirni.

17./ Az gy targyat a ,, Targy” rovatba rovid, de érthetd szoveggel kell beirni. A bejegyzés
csak az ligy targyat legjobban jellemzd szavakat illetdleg az tigyben érdekelt nevén kiviil csak
a legsziikségesebb szovegeket tartalmazhatja.

A maganszemély neve utan a lakcimét is be kell jegyezni. A targy rovatba irt szoveget a targy
Iényegét legjobban kifejezo szdval (vezérszo, cimszo) kell kezdeni és azt aldhtizassal feltlinden
jelezni kell.

V.
Az iratok intézése

1./ Az intézmény kis mérete miatt a beérkezett iratokat nevelési, adatszolgaltatasi tigyekben az
igazgato, lizemeltetési iigyek tekintetében a gondnok adja ki tovabbi iigyintézésre, vagy
személyesen maga intézkedik.

2./ Az elintézett ligyek az ligyintézést kdvetden a kézi irattarba keriilnek a megfeleld dossziéba.
Az egyszeri iratokat, illetve az 0sszes iktatott irat elsd oldalat emlékeztetoképpen az iktatohoz
rendelt dosszié tartalmazza, mely az iktatokonyv éves lezarasaval egyszerre keriil archivalasra.

3./ Aleveleket a kijeldlt érdemi ligyintézd fogalmazza meg:
e gondoskodik a sziikséges példanyszamrol
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e az egyes iratok mellékleteirdl
e az alairasra jogosult aldirdsanak megszerzésérol
e megteszi a sziikséges intézkedéseket az ligyirattal kapcsolatosan

4./ Azirasbeli intézkedés soran az elsd példanyt a cimzett kapja, mig az elsé masolati példanyt,
az ,.irattari példanyt” irattdrazni kell.

5./ A kiadmanyozasra keriil6 ligyiratot az aldirasra jogosultnak postazasra kész allapotban kell
atadni.

6./  Minden kiadméanyt az alairads felett el kell latni a Ferenczy Noémi Kozépiskolai
Leanykollégium nevét feltiintetd bélyegzovel.

7./ Az elektronikus ton érkezett iratokat ki kell nyomtatni, és a papiralaptiaknak megfeleléen
iktatni. Ha a valaszt csak elektronikus tuton kérik, ennek tényét rogziteni kell a kimend iktatoba.
VL.

Az iratok tovabbitasa

1./ A kiadmanyozott és postazando ligyiratokat a kollégiumi titkar veszi at naponta délel6tt
és késziti el tovabbitasra.

2./ A kiildeményeket tovabbitas modja szerint kell csoportositani:

e postai
e clektronikus
e cgyéb

Az egyéb kézbesitésii kiildeményeket kézbesitokonyvvel kell tovabbitani.

3./ Az igyiratkezeld a kézbesitendd kiildeményeket még az atvétel napjan, sziikség esetén
naponta tobbszor is tartozik tovabbitani.

VIL
Irattarba helyezés, irattari kezelés

1./ A kiadmanyozott és elkiildott igyiratok irattari példanyait vagy irattari utasitassal ellatott
iratokat adott tanéven beliil a kézi irattarba kell helyezni. (titkarsag)

2./ Azlgyiratokat mindig a postazas napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon kell
irattarba tenni.

3./ Irattarba helyezés elott a kezeld koteles az iigyiratot atvizsgalni annak megallapitasa
végett, hogy a kezeldi utasitasnak illetéleg a kezelés szabalyainak megfeleld modon eleget
tettek-e, az esetleges mulasztast pétolni kell.

4./ A Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégiumnal az irattdrba helyezett ligyiratokat
e akézi irattarban
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e akozponti irattarban kell tarolni.

5./ A kézi irattarban kell tartani a két évnél nem régebbi keletli ligyiratokat és annak kezelése
az adott iiggyel foglalkoz6 dolgozo feladata.

6./ A Kozponti irattarban kell tarolni a két évnél régebbi keletkezésti ligyiratokat.

7./ A kOzponti irattarban az ligyiratokat évenként elkiilonitve, ezeken beliil sorszamok illetve
alapszdmok rendjében kell kezelni.

8./ Az irattar kezelésénél az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkiil, lehetdleg
boritélapok kozott kell kezelni.

9./ Az irattar kezeldje az tigyvitel eldsegitése érdekében iratszerelési feladatokat koteles
ellatni. Amennyiben az irattarba elhelyezett ligyben ujabb ligyirat érkezik, az el6z0 iratokhoz
kell csatolnia.

10./ Az irattar kezeldje irattarba helyezett iratot csak irdsbeli ,,elismervény” ellenében adhat
ki. Az elismervényt az irat helyén kell tartani annak visszaérkezéséig.
Egész irattari tételt csak a kollégium igazgatdja vagy helyettese engedélyével adhat ki.

11./ Az irattarban elhelyezett ligyiratokrél mésolatot késziteni az illetékes vezetd engedélye
alapjan lehet. Az tligyben nem érdekelt személy részére az liggyel kapcsolatosan sem
felvilagositas, sem masolat nem adhat6 ki.

12./ Az irattar rendeltetésszeri hasznalatat, szelloztetését, tisztantartasat, tiiz- és eroszakos
behatolastol vald védettségét mindenkor biztositani kell.

VIII.
Selejtezés

1./ Az irattdr anyaganak azt a részét, amely nem torténeti értékii és az iigyvitel érdekében
mar nem sziikséges, ki kell selejtezni.
Az irattarban elhelyezett iratot csak iratselejtezés utjan szabad megsemmisiteni. Az 6nallo
gazdalkodas megsziinését kovetéen ez KGSZ feladat volt, a jelenlegi fenntartdé ezzel
kapcsolatosan még nem nyilatkozott.

2./ Az irattdr anyagat 5 (6t) évenként selejtezni kell. Ennek soran ki kell valasztani azokat az
irattari tételeket, - az irattari terv alapjan — amelyek Orzési ideje lejart és ennek folytan
kiselejtezhetok. A megdrzési id6t csak az utolsod érdemi ligyintézés lezarasanak keltétdl kell
szamitani. A Ferenczy Noémi Kollégium vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes
tigyiratok tovabbi megdrzését az irattari tervben megjelolt idon tul is.

3./ Nem selejtezhetd:
e a Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium 1étesitésére, szervezetére,
miikodésére, fejlodésére és az iratkezelésre vonatkoz6 alapvetd fontossagu iratok,
e a gazdasagi, tudomanyos, stb. szempontbdl jelentds torténeti értékii iratok,
e az irattdrban 6rzott, levéltari anyagot képezd iratok,
e az irattari tervben nem selejtezhetdnek mindsitett iratok.
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4./ A kollégium vezetdje a selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara
selejtezési feleldst koteles megbizni, aki az iigyiratok tigyviteli, tudomanyos ¢és torténeti
jelentdségét ismeri. (jelenleg nincs ilyen személy)

5./ A selejtezés alkalmaval jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

a selejtezési jegyzOkonyv felvételnek az idejét,

a Ferenczy Noémi Kozépiskolai Leanykollégium nevét,

a selejtezés ala vont iratanyag évkdrének megjelolését,

a kiselejtezett tételek felsorolasat,

a kiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,
a kiselejtezett anyag mennyiségeét,

a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét.

6./ A selejtezésrdl a levéltarat — a selejtezés megkezdése eldtt 30 (harminc) nappal — értesiteni
kell.

A ,selejtezési jegyzokonyv” két példanyat a levéltarnak meg kell kiildeni. ( Mivel az utolso6
selejtezést mar nem az intézmény végezte, errdl a helyszinen nincs adat.)

A selejtezés végrehajtasara (az iratok megsemmisitésére, papirhulladékként eladésara) csak a
jegyzokonyvre ravezetett levéltari jovahagyas utan keriilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

IX.
Az iratok atadasa a levéltarnak

1./ A ki nem selejtezhetd iratokat az eldirt irattari Orz€és utan az iratjegyzék alapjan a
levéltarnak kell atadni.
Az 4tadés idOpontjat az intézmény €s a levéltar kzosen allapitja meg.

X.
Zaro rendelkezések

1. Ha a kotelezd adatkezelés idétartamat vagy sziikségessége idOszakos feliilvizsgalatat
torvény, helyi onkorméanyzat rendelete vagy az Eurdpai Uniod koételezd jogi aktusa nem
hatdrozza meg, az adatkezel6 az adatkezelés megkezdésétdl legalabb haromévente
felillvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz¢ altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz
szlikséges-e. Ezen feliilvizsgdlat koriilményeit és eredményét az adatvédelmi felelds
dokumentélja, ¢ dokumentaciot a feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig megdrzi €s azt a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatosag) kérésére a
Hatosag rendelkezésére bocsatja.
2. Feliil kell vizsgalni a szabalyzatot akkor is, ha az iratkezelés, megdrzés, tovabbitas rendjében,
valamint az informatikai infrastrukturaban jelentds valtozas allt be.
3. Az intézmény irattdraért tovabbi rendelkezésig az intézmény vezetdje felel, a selejtezés
elrendelése fenntartoi utasitas szerint zajlik.
4. Az intézmény titkara nyilvantartast koteles vezetni az intézményi bélyegzokrol.
A nyilvantartas a kovetkezoket tartalmazza:

e sorszamot
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e Dbélyegzo kiadasanak napjat
e abélyegz6t hasznalo egység neveét
e abélyegzot 6rz0 illetve ténylegesen hasznald nevét €s atvételt igazold alairasat.

XI.
Hatalybalépés

Jelen szabalyzat az aktualizalast kovetéen 2022. februar 7-én a nevelOtestiilet és a
didkonkormanyzat véleményezését kovetden 1ép hatidlyba. A szabdlyzat hatalya kiterjed a
kollégium valamennyi dolgozdjéra illetve az intézmény teriiletén tartozkodokra.

Budapest, 2022. februar 7.

Zajzon Ildiké
igazgato
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I. Vezetés

1.Melléklet
Irattari terv

Tétel Targy Megorzési Levéltarba
ido adas ideje
1. |Ferenczy Noémi K6zépiskolai Leanykollégium Nem 50 év
alapitasa, képviselete nevének megvaltozasa. selejtezhetd
2. | Ferenczy Noémi Kozépiskolai Lednykollégium 20 év
szervezeti ¢s miikodési ligyei (Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzodés)
3. |Igazgatd, igazgato helyettesi értekezletek Nem
jegyzokonyvei €s hatarozatai. selejtezhetd
4. | Személyzeti ligyek (nyilvantartasok, térzslapok, Nem
informaciok, mindsitések.) selejtezhetd
7. | Pecsétnyomok kiadasdnak nyilvantartasa 10 év
8. |Fegyelmi iigyek. 10 év
9. |Eves jutalmazasok. 5¢év
10. |Szabadsagok (rendes, rendkiviili, fizetés nélkiili, 5¢év
jutalom, tanulmanyi)
11. |Belsd- és kiilso ellendrzési ligyek. 10 év
12. | Szerzddések, megallapodéasok Lejarat utan
Sév
13. | Panaszok, kdzérdeki bejelentések 5¢év
I1. Taniigyigazgatasi és adminisztrativ iigyek
Tétel Targy Megorzési Levéltarba
ido adas ideje
1. | Torzskonyv Nem az intézmény
selejtezhetd megszinése
esetén
2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési ligyek. Nem
selejtezhetd
3. | Postakonyvek. 3¢év
4. |Belso levelezések, feljegyzések, eldterjesztések, 5¢év
tajekoztatok.
5. | Csoportnapld, ligyeleti napld 10 év
6. | Tantargyfelosztas, Statisztika 5¢év
7. | Gyermek és ifjusagvédelem 5¢év
8. | Szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5¢év
10. | Didkonkorményzat iratai 5¢év
11. | Nevelési kisérletek, jitadsok 5¢v

I11. Intézménygazdalkodas és munkaiigy

Az intézmény gazdilkodast 2011 6ta nem folytat. Uzemeltetési iigyei is a Belsé-Pesti
Tankeriileti K6zpontnal zajlanak, az étkeztetést a Fovarosi Onkorméanyzat altal fenntartott
ESZGSZ latja el. Az aldbbi meg6rzési idék a kordbban, az 0nallé gazdalkodéas idején
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keletkezett dokumentumokra vonatkoznak. Ez aldl kivételt képez a személyi anyagok Orzése.
Aktualisan ezek a tankeriiletben keletkeznek, de megdrzésiik a helyszinen torténik.

Téte
1

Targy

Megorzési
idé

Levéltarba
adas ideje

1.

Munkaerd gazdalkodasi iigyek, 1étszam
megallapitas, nyilvantartas

Nem
selejtezhetd

20év

2.

Személyi anyag

Amennyiben a
dolgozo6 a
tankertiletbol
is kilép, a
kilépéstol
szamitott 50
év.
Amennyiben
tankeriileten
beliil
helyezkedik el,
a megorzo az
utolso
tankertileti
intézmény.

Jelenléti ivek, létszamjelentések.

2 év

Tulora tigyelet.

2 év

Bérleti szerzodések.

5év

Alkalmazottak besorolasi iigyei.

10 év

N B

Csokkent munkaképességliek alkalmazasaval

kapcsolatos tligyek.

5év

Miiszaki iigyek

Aktualis szolgaltatasi szerz0dések nem talalhatok az intézményben, ezeket a fenntarto koti, és
nem adja ki az intézmény részére. A megorzés itt is a korabbi dokumentumokra vonatkozik.

Tétel Targy Megorzési Levéltarba
ido adas ideje

1. |Koziizemi szolgaltatasokkal kapcsolatos 2 ¢v
megrendelések.

2. Munkavédelmi iigyek iratai. 10 év

3. Tiizrendészeti, tarsadalmi tulajdon védelmével 10 év
kapcsolatos tligyek.

4. |Idegen felyjitassal kapcsolatos dokumentacio, Kovetkez6 felujitas utan
szerzOdés, épitési naplok, atadas-atvételi selejtezheto.
jegyzokonyvek, lizemeltetési jegyzOkonyvek,
teljes kivitelezési dokumentacio.

Korabbi gazdasagi iigyek

Szintén a kordbbi dokumentumok megdrzésére vonatkozo rész. A teljes vagyonnyilvantartas
jelenleg a tankertiletnél talalhato, az altala megbizott cég végzi a leltdrozas és selejtezés
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feladatait. A korabbi intézményi vagyon konyhdhoz tartozé része folott az ESZGSZ

rendelkezik.
Tétel Targy Megorzési Levéltarba
1d6 adas ideje
1. |Eves mérlegek, mérlegbeszamolok. Nem 20 év
selejtezhetd
2. |Eves koltségvetés Nem
selejtezhetd

3. Pénztari bizonylatok 10év

4. Kimend szamlak 10 év

5. Analitikus nyilvantartasok 10 év

6. |Berendezési targyak, eszkdozok nyilvantartasi 10 év
kartonjai.

7. | Bérszamfejtéssel kapcsolatos tigyek, 10 év
bérjegyzékek, bérstatisztika

8. | Bankbizonylatok és bejovo szamlak 10 év

9. | Nyugdijazasi ligyek (nyugdij elokészités, Nem
Nyugdij Intézet felé¢ adatszolgaltatdsok selejtezhetd
megkeresések.

10. |Elelmezéshez kapcsolodo bizonylatok. 5¢év

11. | Alldeszkodz egyedi nyilvantartasaval kapesolatos 10 év
tigyek (értékcsokkenés leiras utan).

13. |KintlévOségi ligyek iratai és kartonjai (igény 10 év
megsziin€se utan).

14. |Evkozi adatszolgaltatasok. 10 év

15. |Biztositasi ligyek. 10 év

16. |Segélyezési ligyek (anyasagi, sziilési, 10 év
gyermekgondozasi, temetési) egyéni segélyezési
lapok.

17. | Téritési dijak 10 év

18. | Leltarozasi, selejtezési ligyek (jegyzokonyvi 10 év
0sszesitok).

19. | Beruhazésok, feltjitasok pénziigyi lebonyolitasi Nem
ligyek. selejtezhetd

20. |Letiltasok., kartéritések 15 év

21. | Szigort szamadasi nyomtatvanyok Nem
nyilvantartasa selejtezhetd

22. | Ado iratok, nyilvantartasok 10 év

23. | Fokonyvek, kartonok 5¢v

24. | Készletnyilvantartdsok 10 év
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2.Melléklet
Adatkezelési tajékoztato
és hozzajarulasi nyilatkozat

Tisztelt Erintett!

Tajékoztatjuk, hogy intézményiink elsdsorban tdrvény altal eldirt adatokat kezel, melyet On
enn¢l fogva koteles megadni. Ilyenek a gyermek személyes adatai (Név, sziiletési datum,
lakcim, OM azonositd, személyi igazolvany szam, iskolalatogatasi igazolds, tanulmanyi
eredmények stb.), a szlilok, gondviselok adatai, elérhetdsége.

Ugyanakkor egyes esetekben nyilvantartunk olyan érzékeny adatokat, mint példaul a sajatos
nevelési igény szakértOk altal megallapitott formaja. Amennyiben tudunk rola, az segit a
gyermek jobb, kiegyensulyozottabb ellatdsaban, egyes esetekben kedvezményekre jogosit.
Ennek atadasa a gondviseld mérlegelésébe tartozik. Amennyiben atadja, ugy azt a torvényes
hataridéig megdrizziik. Ezzel kapcsolatban évente kérjlik nyilatkozatat.

Kiilon kategoriaba tartozik azon érzékeny adatok kore, melynek megadasa sziikséges a
gyermek biztonsagos ellatdsdhoz. Ilyenek a kiillonbozd ételérzékenységek, kronikus
betegségek, folyamatos gyogyszerhasznalat stb. Mivel a gyermek életvitelszertien tartdzkodik
a kollégiumban, ezek elhallgatdsa veszélyes lehet. Ezeket az adatokat bizalmasan kezeljiik, és
szintén évente nyilatkoztatjuk réla.

A kollégium életérdl, az itt zajlo eseményekrdl idénként irott és képes beszamolok késziilnek,
melyen az On gyermeke is szerepelhet. On évente nyilatkozhat arrdl, hogy hozzdjarul-e ezen
képek nyilvanossa tételéhez, illetve 16 éves kora utdn ezt maga a tanuld is megteheti.

Nyilatkozat
AlUlirott.....ccueueeeiiinniiiinniiiiinniiiinnnn s sesstesenatessastosenattssnnssonns tanulo gondviseldje

- a tdjékoztatdst tudomdsul vettem
- szakértoi véleményt csatolok, és hozzdjarulok az abban talalhato adatok kezeléséhez

igen’ nem
- egyéb, a gyermekkel kapcsolatos érzékeny adatot osztok meg az intézménnyel
igen nem
- hozzdajarulok a kollégiumi élet sorian gyermekemrol késziilt képek nyilvanossa
tételéhez
igen nem
Datum: Aldiras

! megfeleld alahtizando

15



