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BEVEZETO RESZ

A Biborka Alapfoku Miivészeti Iskola a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos személyes tanuloi
adatok, a kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz sziikséges adatok, az
alkalmazotti, munkavallal6i adatok és az iskolaval kapcsolatba keriild, de jogviszonyban nem
Iévd személyek adatainak jogszerli adatkezelése érdekében a kévetkezd Adatkezelési
Szabdlyzatot fogadta el.

Az Adatkezelési Szabdlyzat létrehozasianak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, réviden Nkt.
- Nkt4l. § A koznevelési intézményben a gyermek, tanulé adatai. 6raadé
tanarok adatai
- Nkt. 42. § titoktartasi kotelezettség
- Nkt. 43. § adatmegdrzés, tovabbitas
- NKkt. 44. § KIR keretében folyé adatkezelés

e Kjt. 83/B. § (1) A munkaltat6 a kézalkalmazottrdl az e torvény 5. szamu mellékletében
meghatdrozott adatkdrre kiterjedd nyilvéantartdst vezet (a tovabbiakban:
kozalkalmazotti alapnyilvantartds). Az 5. szdmi mellékletben nem szerepls
korben — torvény eltérd rendelkezésének hianyaban — adatszerzés nem végezhets,
ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.
* Az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi
CXIIL torvény,
* Magyarorszig Alaptorvénye (VL. cikk (2) bek.) a személyes adatok védelméhez val6
Jog
* 2018. majus 25. napjétol alkalmazando, a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél
sz6l6 2016/679/EU rendelet, azaz a GDPR
e 20/2012 EMMI rendelet 1 sz. melléklet, irat 6rzés rendje
(2072012 (VIIL.31) EMMI rendelt, 84§ 3. 5. 7. bekezdés) iratkezelés

AZ ADATKEZELO MEGJELOLESE

Adatkezel6 neve /cégneve: Biborka Alapfoku Miivészeti Iskola
Székhelye: 4334 Hodész, Széchenyi u. 1-3.

Nyilvantartasi szdma / cégjegyzékszama: 5/2007

Elektronikus elérhetdsége: biborkaiskola@gmail.com
Telefonos elérhetdsége: 06 42 400508

Képvisel6jének neve: Nyiriné Halasi Anita

Képviseldjének cime: Nyiregyhaza, Csalad u. 69.
Képvisel6jének elérhetdsége az iskola honlapjan talalhato.
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AZ ADATKEZELES CELJA ES JOGSZERUSEGE

Személyes adat kezelésére Kizdrolag az Adatkezelének a feladatai ellatasahoz
/tevékenysége gyakorldsahoz sziikséges mértékben, jogainak gyakorlisa vagy
kotelezettségeinek teljesitése miatt keriil sor. Az adatkezelésnek mindenkor meg Kkell
felelnie a célhoz kotottség alapelvének. Az adatkezelés jogszerii, amennyiben az
alabbiakban felsorolt célok koziil legalibb egy, vagy tobb egyiittesen indokolja az
adatkezelést.

Jelen Szabélyzat célja, hogy a Biborka Alapfokt Miivészeti Iskola, mint adatkezeld altal,
kezelésében 1évo személyes adatokrél vezetett nyilvantartdsok jogszeri rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Intézménnyel kapcsolatba keriilé természetes személyek személyes adatait
a mindenkor hatilyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tirolja, tovibbai e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazanddé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint olyan
esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi
rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Az Adatkezel6 a tudomasara jutott személyes adatot csak a Szabalyzatban meghatirozott
célra és médon hasznilhatja fel, a jelen Szabdlyzatban rogzitett eljarasrendtol eltéré
moédon nem hozhatja harmadik személyek tudomdsdra, kiteles az adathozziférés- és
felhasznilds minden form4jit megtagadni.

A Szabalyzat célja, hogy az abban rogzitetteknek megfelels gyakorlat alkalmazasaval és az
adatkezelés alapelveinek betartisdval az Adatkezelé biztositsa az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését és megakadalyozza a személyes adatokhoz val6 jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat, nyilvanossagra hozatalat. Mindezt az Adatkezeld az
érintettek jogainak figyelembe vételével valésitia meg.

A jelen adatkezelési szabalyzatrél az Adatkezeldvel kapcsolatba 1épd valamennyi Erintett
tajékoztatast kap.

Jelen Szabilyzat kiterjed:

* az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb
jogviszonyban all6  természetes  személyekre, (pedagégusok, egyéb
alkalmazottak)

* az Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre, (tanulékra, sziileikre)

* az Intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az Intézménnyel egyéb modon
kapcsolatot Iétesitd természetes személyekre (pl. paly4zék, egyéb szervezetek,
egyesiiletek, hivatalok...)
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DEFINICIOK, FOGALMAK

Erintett:
Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kbzvetve
- azonosithaté természetes személy, illetve kiskord esetén a torvényes képviseldje;

Személyes Adat

Az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilénésen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6l levonhat6, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

Kiilonleges adat

A faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozé személyes adat, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo6 személyes
adat, valamint a biiniigyi személyes adat;

Kozérdekii adat

Az éllami vagy helyi énkorményzati feladatot, valamint Jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak elldtasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétél. Igy kiilsnosen a hatéskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo Jjogszabdlyokra, valamint a
gazdélkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

Kozérdekbél nyilvianos adat

A kozérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol elrendeli;
kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében
1év0, a személyes adat fogalma ala nem esd adat kozzététele:

Nyilvanossagra Hozatal
Az adat barki szamara térténd hozzaférhet6vé tétele:

Adatallomany
Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

Adatkozlo
Az a kozfeladatot ellat6 szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az adatot - az

adatfelelds dltal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

Adatmegjelolés
Az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak megkiilonbztetése céljabol;
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Adatrogzités
A nyilvantartasban szerepl6 adatok szamitastechnikai adathordozéra felvitele, az adatok érdemi
mérlegelése nélkiil;

Adatfeldolgozis

Az adatkezelési miveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszk6zt6l, valamint az alkalmazas
helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

Adatfeldolgozo

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki,
vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzédése alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténé szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

Adatkezelo

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez szervezet, aki,
vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja;

Adatkezelés

Az alkalmazott eljérastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilonGsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroléasa,
megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy dsszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése;

Adattovabbitas
Az adat meghatérozott harmadik személy szamara t6rténd hozzaférhet§vé tétele;

Uzemeltetés
Az adathordoz6 eszk6zok, programok miikédtetése:;

Adathordozok
Papiralapt, magneses alapu, tavadat-4tviteli adattarold, tovabbitd eszkozok:

Adattovabbitas
Az adat meghatérozott harmadik személy szamara t6rténd hozzaférhetévé tétele:

Adattorlés
Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitédsa t5bbé nem lehetséges:

Adatmegsemmisités
Az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

Adatzarolas
Az adat azonosit6 jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatérozott idére

torténd korlatozésa céljabol;
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Adatszolgaltatds

Egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozéan a nyilvéntartott adatokrl
vagy azok egy részér6l harmadik személy részére adathordozon térténd informacié nyujtasa
(teljesitéje a személyiigyi feladatot ellatd személy);

Adatvédelem
A nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzéjutasanak megakadalyozasa

Hozzajarulas

Az érintett akaratanak 6nkéntes és hatirozott kinyilvéanitdsa, amely megfeleld tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkoz6 személyes adat - teljes
kort vagy egyes miiveletekre kiterjeds — kezeléséhez;

Betekintés
Egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kérli megnézése, az
adathordozon, a személyiigyi feladatot ellato személy hivatali helyiségében;

Tiltakozas
Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adaténak kezelését kifogésolja, és az adatkezelés
megsziintetéset, illetve a kezelt adat torlését kéri:

Harmadik Személy
Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval;

Adatkezelési incidens:

A biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok
véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz valo6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatéja egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
modon:

 azalkalmazottak adatait felvehetik, nyilvéantarthatjak:
- intézményvezetd helyettes,
- iskolatitkar.
* jelentkezési lapok, hatarozatok, nyilatkozatok dsszegytijtése:
- pedagogusok
- Osszekotok
¢ atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjék:
- intézményvezet6 helyettes,
- iskolatitkar
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a tanulok adatait tovéabbithatjak:

intézményvezeto,
intézményvezet6 helyettes,
szaktandr

iskolatitkar

AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyulé egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre vonatkozéan, (pedagigusok, egyéb alkalmazottak) a 2011.
évi CXC. torvény 41. § (2) bekezdésének megfelelden a kozalkalmazotti alapnyilvéntartés
szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasrél szélo torvényben foglaltak megfelels
alkalmazaséval kezeli. (Kjt. 83/B. § (1), 5. szamu melléklet)

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds az alabbi adatokra terjed ki:

A kozalkalmazott

neve (leanykori neve),

szilletési helye, ideje,

anyja neve,

TAJ- szama, addazonosito jele,

lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete,

legmagasabb iskolai végzettsége (t5bb végzettség esetén valamennyi,)
szakképzettsége(i),

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakér betdltésére jogosité okiratok adatai,

tudoményos fokozata, idegennyelv-ismerete,

a korabbi, 87/A.§(1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idStartamok
megnevezese,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés maddja, idépontja,

a munkaviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a biintigyi nyilvéntart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,
a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjéul szolgalé idétartamok,

az alkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

az adott szervnél a jogviszony kezdete,

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetsi beosztasa,
Fedor-szdma,

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

a mindsitések idépontja és tartalma,

személyes juttatasok,

az alkalmazott munkébol valo tavollétének jogcime és id6tartalma,

az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatérozott
idejti athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai,
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az alkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval Osszefliggd
adatai (41.§ (1)-(2) bekezdés).

Az Intézménnyel jogviszonyban allé6 természetes személyekre, illetve — kiskori személy
esetén — torvényes képviseldikre, (tanulékra, sziileikre) vonatkozé személyes adatok
kezelése Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjsn:

a gyermek, tanulo neve,

szilletési helye és ideje,

neme, allampolgarsaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén,

a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodds jogeime és a tartozkodasra Jjogosito okirat
megnevezése, szama,
* sziiloje, trvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel, jelentkezéssel kapcsolatos adatok

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok.

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanul6ra vonatkozé adatok
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanul6 oktatéasi azonosito szama,

a tanul6é magatartasanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

* Nkt 41. § (9) A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbirdlasahoz sziikségesek.

Az Intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az Intézménnyel egyéb modon kapcsolatot
Iétesitd természetes személyekre (pl. palydzok, egyéb szervezetek, egyesiiletek,
hivatalok...) vonatkozé adatok kezelése:

» Ezekre az esetekre sem az Nkt. sem a Kjt. nem rendelkezik idevonatkozé Jjogszabdllyal.
Az ilyen fajta adatkezelést iigy tudjuk szabélyoss4 tenni, ha az érintetteket megfelel6en
tajékoztatjuk adatkezelési szandékunkrol, és kérjiik hozzajarulésukat.

Az intézmény csak a miikodéséhez sziikséges, torvénybe eléirt adatokat kezeli manualis
formdban (jelentkezési lap, hatirozatok, beirdsi naplé, csoportnaplé, térzslap,
bizonyitviny, vizsgajegyzékonyvek), elektronikus formdban KIR nyilvantart6é rendszer
(Nkt. 44.§). Az intézmény a kezelt személyes adatillomanyt precizen, pontosan vezeti.
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SZEMELYES ADATOK KULONLEGES KATEGORIAJA

Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozéra, tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanuléra
vonatkozé kiilonleges adatok, valamint egyéb személyes adatok, - melyekre torvényi
felhatalmazassal nem rendelkeziink,- kezelésére vonatkozé szabalyok:

Intézményiink célhoz kétotten kezelheti, amennyiben az érintettektol hozzéjarulassal
rendelkezik, a kovetkezéket:

* A tanuldk specialis taplalkozasara vonatkozo kiilsnleges adatokat (kirandulasok,
versenyek, fesztivalok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében)
* atanuldk, dolgozok egészségi dllapotéra vonatkoz6 adatokat,

tovabba:

* atanuldk, sziilok, dolgozok e-mail cimeit (a hatékony kapcsolattartas érdekében)
a munkatervben meghatérozott iskolai rendezvényeken (versenyeken, fesztivalokon),
telephelyi programokon tanulokrél, sziilékrdl, csaladtagokrol, dolgozokrdl késziilt
fényképeket, videokat, az iskolai honlapon, kézosségi oldalakon (facebook, instagram,
stb) torténd felhasznalas érdekében.

Ezen adatok kezelés¢hez az intézménynek kitelessége:

e Kkoriiltekintden, érthetden tajékoztatni az érintetteket:
- dolgozdk (munkaba allaskor az adatvédelmi szabélyzat megismertetése)
- nagykorl tanulok, sziilok szobeli, frasbeli tdjékoztatdsa (év eleji sziilé
értekezleteken vagy jelentkezési laphoz csatolva)
* beszerezni a dolgozo, nagykoru tanulé, kiskoru tanul esetében a sziilo vagy torvényes
képviseldje beleegyez6 nyilatkozatat.

A rendezvényeken, iskolai programokon valé megjelenéssel, részvétellel, mindenki
hozzajarul, hogy réla foto-, vide6- és hanganyag késziil, melyet az iskola megjelentethet a
honlapjin, kozosségi oldalain és a médidban.

Az érintetteknek jogukban all barmikor irdasban kérni ezen adatok torlését.
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AZ ADATOK ORZESERE VONATKOZO SZABALYOK

NKkt. 43.§ (1) bekezdése szerint az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
id6t. 20/2012 EMMI rendelet 1 sz. melléklet
Egyedi iratidri terv készitése 4. szami melléklet

Fotok, videdk Orzése, felhasznalasa visszavonasig érvényes (kivéve irdsos sziildi-, dolgozoéi
kérelem). Az ilyen adatokat az adatkezelési cél teljesiiléséig kezeli az adatkezeld. Az
adatkezelés szitkségességét az adatkezeld 3 évente dokumentaltan ellendrzi és az errdl szolo
dokumentéciét 10 évig megbrzi.

Onkéntes adatszolgéltatésra (kiilonleges adatok) vonatkoz6 sziili engedélyeket az eléviilési idé
végéig nyilvan kell tartani. Nkt. 43.§(2) bekezdés

AZ IRATKEZELES RENDJE

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.(20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelt, 84§ 3. 5. 7. bekezdés), melyhez soros (folyészdmos
iktatokonyvet haszndlunk. Az iktatokonyvben az iktatdsi év lezdrdsa utdn a kovetkezd iktatdsi
¢v anyaga minden esetben egyes iktatészammal kell, hogy kezdddjin.

Az iktatészam dll egy betiijelbSl/sorszdam/évszdm.

Az iktatdst végzé személy kilétét az intézményvezets hatdrozza meg.

Dokumenticié kezelésére az alabbi szabilyok vonatkoznak:

* A napi posta bontdsét az igazgat6 végzi.
* A kapott leveleket az iskolatitkdron keresztiil tovéabbitja a cimzettnek.
* A levél tartalmétol fiiggden a cimzett tovabbitja az informaciékat az érintetteknek.
* Az elektronikus viton érkezett leveleket az iskolatitkdr nyomtatott Jormadban tovabbitja

az igazgato felé, aki tovabbitja az érintettek felé, és dont az iktatdsrdl.

Dokumentumok:
e Levelek
e Tajékoztatok
e Segédanyagok, utmutatok

A munka sorin keletkezett dokumentumok:

- Taniigyi dokumentumok: naplé, térzslap, bizonyitvany, beirasi naplé, belsd szabdlyzatok
( SzMSz, hdzirend, PP, Tovdabbképzési program, Onértékelési program, Munkaterv,
Tantdrgyfelosztds, Eves beszamolé stb.)

- Jegyz6konyvek: balesetvédelmi, kiilsnbdzeti, év végi vizsga, alapvizsga, értekezletek,
stb.

- Hatérozatok: felvételi, megsziintetd, tanszakvaltas

- Elektronikusan érkezett dokumentumok

il |
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Az iratokba valé betekintésre jogosultak:

intézményvezetd

intézményvezetd helyettesek

iskolatitkar

a nevelOtestiilet tagjai az 6ket érinté dokumentumok esetében.

A fent emlitett dokumentumokat érkezési, ill. keletkezési sorrendben, lefiizve, zart helyiségben
(irattdrban) taroljuk. Az elektronikus dokumentécio és adatok intézmény szerverén minden nap
mentésre keriilnek. Az elektronikusan érkezett vagy kiildott dokumentumok nyomtatott
Sformadban keriilnek iktatdsra.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A tervezett
irat selejtezést annak tervezett idépontjat legalabb 30 nappal megel6zden be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

AZ ADATOK TOVABBITASARA VONATKOZO SZABALYOK

Nkt. 41.§ (5) bekezdés: az alkalmazottak adatai- a személyes adatok védelmére vonatkozd
célhoz kotottség megtartasaval-tovabbithatok a fenntartonak. a kifizetéhelynek, a birosagnak,
rendorségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
Jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Nkt. 41. § (6) bekezdés: A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatdssal, a juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatirozott nyilvéntartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A 63.§(3) bekezdésében
meghatdrozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kidllitisdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41.§ (7)-(8) bekezdése a gyermek, tanulé adatai koziil a tovabbithaté adatok és
cimzettek korét hatdrozza meg.

® (7) bekezdés a) pontja: a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziiléje neve, tdrvényes képviseléje neve, sziil6je, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, jogviszony kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma, a tartozkoddsanak
megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratél vagy az iskola altal szervezett kitelez
foglalkozastdl valo tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a tanuld sziilgjével,
torvényes képviseldjével valé kapesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndlldsaval
Osszefliggésben a fenntarto, a birosag, rendérség, tigyészség, a telepiilési Odnkormanyzat
Jjegyzdje, a kbzigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgélat részére.

* (7) bekezdés c) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési
helye, tarsadalombiztositasi azonosito jelel, sziildje neve, térvényes képvisel6je neve,
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szilldje, torvényes képviseléje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, iskolai
egeészségiigyi dokumentacié, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az
egészségi dllapotdanak megallapitisa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellato intézménynek,

® (7) bekezdés d) pontja: a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodési helye, sziiloje neve, torvényes képviseléje neve, sziiloje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkozoé adatok a veszélyeztetettségének feltérasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

* (7) bekezdés e) pontja: az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges
adatai az igénybe vehetd allami timogatas igénylése c€ljabol a fenntarto részére

* (8) bekezdés c) pontja: magatartisa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos
adatai az érintett osztalyon belill, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a
vizsgabizottsdgnak, iskolavéltas esetén az vij iskolanak, a szakmai ellendrzés végzonek.

Nkt. 43.§ (3) bekezdés: Az intézmény altal kezelt személyes adatok statisztikai célra
felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
atadhatok.

Az adatok tovabbitisira jogosult személyek: (Nkt. 43.§ (1) bekezdés)

intézményvezetd

intézményvezetd helyettes

szaktanar (a (8) bekezdés c) pontja bizonyos eseteiben
iskolatitkar

AZ ERINTETTEK JOGAI

Hozzaférési jog (GDPR 15. cikk): ennek alapjan mindenkinek joga van arra, hogy barmikor
tajékoztatdst kérjen t6liink, milyen személyes adatokat tartunk nyilvan és milyen feltételek
mellett. A tdjékoztatast tomor, 4tlathatd, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan
¢s kozérthetéen megfogalmazva adjuk. Az informaciokat irasban vagy mas modon — ideértve
adott esetben az elektronikus utat is — adjuk. A téjékoztatast legfeljebb 25 napon beliil adjuk
meg. A tajékoztatds dijmentes, de amennyiben a kérelem egyértelmiien megalapozatlan, vagy
— kiilondsen ismétlodo jellege miatt — tulzo, akkor figyelemmel a kért informacio vagy
tajekoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre
annak megadasat ésszerli osszegli dij megfizetéséhez kothetjilk, vagy megtagadhatjuk a
kérelem alapjan torténd intézkedést.
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Helyesbitéshez valé jog (GDPR 16. cikk): ennek alapjan mindenkinek joga van kémi, hogy a
rola nyilvéntartott helytelen vagy pontatlan személyes adatot helyesbitsiik vagy pontositsuk.
Emellett fenntartjuk magunknak a jogot arra, hogy ha tudomasunkra jut, hogy ha valamelyik
nyilvantartott adat helytelen vagy pontatlan, akkor magunk is helyesbitsiik vagy pontositsuk.

Térléshez valé jog (GDPR 17. cikk): Amennyiben a személyes adatok kezelésének célja mar
nem all fenn, vagy barmely mas okbél nem szeretné, hogy adatait tovabb kezeljiik, esetlegesen
amennyiben adatait jogellenesen szereztiik meg, kérelmezni lehet az adatok torlését, amit a
Biborka, AMI ésszeri idén beliil, felesleges késlekedés nélkiil megtesz, amennyiben az
adatkezelésre méas okbol (pl. jogszabalyi elirds miatt) nem vagyunk kotelesek. Felhivjuk a
figyelmét, hogy amennyiben adatai torlését kéri, bizonyos éltalunk nyujtott szolgéltatasokat
nem fogunk tudni a tovabbiakban nyujtani.

ADATVALTOZAS BEJELENTESE

Az Erintett a sajat rendelkezési kérébe tartozo, az Adatkezel® altal kezelt adatok megvaltozasét
15 napon beliil jogosult és egyben koteles bejelenteni. Ennek elmulasztésabol eredd
kovetkezményekért az Erintettet terheli minden felelésség.

ADATVEDELMI INCIDENS, ADATVEDELMI TISZTVISELO

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi. (GDPR 4. cikk)

Adatvédelmi incidens bejelentése: A GDPR 33 cikkének (1) bekezdése szerint az adatkezeld
legkésdbb 72 6raval az utdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdaséra jutott, bejelenti a
GDPR 55. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valoszinisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek Jjogaira és szabadsagéra nézve.
Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6rén beliil, mellékelni kell hozz4 a késedelem igazolaséara
szolgal6 indokokat is.

Ha intézményiink adatkezelési gyakorlatdval kapcsolatba barkinek kifogasa, aggalya meriil fol,
vagy csupan tdjékozédni szeretne, akkor az adatvédelmi tisztviseldhdz kell fordulnia
problémajaval.

Az adatvédelmi tisztvisel feladata az intézményi adatkezelés jogszertiségének ellendrzése.
Adatvédelmi tisztvisel6: K6débocz Sandor
Elérhet6sége cime: Nyiregyhéza, Csalad u. 69.

e-mail: adatvédelem.biborkaiskola@gmail.com
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JOGORVOSLATROL TAJEKOZTATAS

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétél szamitott egy hénapon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairél, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely
feltigyeleti hatosagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagndl (tovabbiakban: Hatdsag)
bejelentéssel barki vizsgélatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok
kezelésével, illetve a kdzérdekii adatok vagy a kozérdekbél nyilvanos adatok megismeréséhez
fliz6d6 jogok gyakorlasdval kapesolatban jogsérelem kdvetkezett be, vagy annak kézvetlen
veszélye fennall.

A Hat6sdg vizsgalata a bejelentés esetén az igény elutasitasanak kozlésétl, a hataridé
eredmeénytelen elteltétol, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hatéridé lejartatol
szamitott egy éven beliil kezdeményezhetd.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6sag elérhet6sége:
Székhely: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Honlap: http://www.naih.hu

Telefon: 06-1/391-1400

Telefax: 06-1/391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabédlyzat kovetkezo fejezeteiben tértént moédositds: Az adatok Orzésére
vonatkoz6 szabélyok; Iratkezelés rendje; az adatfeldolgozést végzd konyveld iroda cime.

Kiegésziilt egy Egyedi Irattari tervvel- 4. szamu melléklet.

A modositott Adatkezelési szabélyzat az intézmény honlapjan megtaldlhat6, valamint az
intézménynél nyomtatott formaban iktatasra keriilt.

Az Adatkezel6 fenntartjia maginak a jogot a jelen Adatkezelési Szabalyzat, és ezen
szabalyzattal kapcsolatos tajékoztaté egyoldalu modositaséra. A valtozasrdl az Erintettet az
Adatkezel6 tajékoztatja az Erintett ltal megadott elérhet6ségeik valamelyikén.

A nevelGtestiilet jelen Adatkezelési Szabalyzat modositott tartalméat 2021. 01. 30. értekezletén
véleményezte,

Hodasz, 2021. januar 30.

A fenntartdi jovahagyas:
Az Adatkezelési Szabalyzatot jovahagyom.

Az Adatkezelési Szabdlyzat 2021. februar 01. napjatél annak modositasaig, illetve
visszavonasaig hatélyos.

‘,\Q&Si ESkg[)

o ALAR
r_':\‘\\ 4

Hodasz, 2021. februar 01.

Andé Karoly
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) ! 1. szama melléklet'
TAJEKOZTATO A BIBORKA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

ADATKEZELESEROL

Sziil6i hozzajarulas az adatok célhoz kotott kezeléséhez

L TR R ST S ———
(szill6/torvényes  képvisel6 — neve  myomatott  betivel)  tudomésul veszem, hogy
...................................................................................................... nevii gyermekem
(név nyomatott betiivel) tanuloi jogviszonnyal dsszefiiggd személyes adatainak (a jelentkezési lapon
megadott adatok) kezel6je, a Biborka Alapfokii Miivészeti Iskola (OM:201036).

Tajékoztatast kaptam arrol:
- az intézmény a gyermek személyes adatait a mindenkor hatilyos adatvédelmi tirvény és
rendelkezés, illetve a Nemzeti koznevelési torvény el6irdasai szerint kezeli.

- a jogszabélyok elrendelése alapjan a nyilvéantartott (kezelt) tanuléi adatokrol, az esetleges
Jogsértés esetén a jogorvoslati lehetdségekrol, részletes informaciokat talalnak adatkezelési
szabalyzatunkban, amely iskolank honlapjan érheté el (www.biborkaiskola.hu).

- az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, ellendrizheti adatai tartalmat, igény szerint
barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti esetekben, illetve dnkéntes hozzéajaruléd
nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését, korlatozasat. Az adatkezeléshez torténd hozzajarulasat
barmikor irasban visszavonhatja.

Jelen nyilatkozatom aldirdsdval hozzajarulok:

- hogy minden iskolai tevékenységgel Gsszefliggd eseményen, rendezvényen, palyazaton,
projekten - akar kiilsd helyszinen is - a gyermekemrdl fényképfelvétel, illetve hang és videofelvétel
késziiljon. Ezeket a felvételeket az intézmény a nyilvanosan elérhetd internetes kozosségi oldalaira
(honlap, facebook, instagram, stb.) feltdltse, tovabba az intézmény népszeriisitésével kapcsolatos
elektronikus, nyomtatott és egyéb tajékoztaté anyagokban — promécios célokra felhasznalja.

Intézményiinkben az adatvédelmi tisztviseld: K6déboez Sandor
Tel: 06-42 400-508

Elérhetésége: adatvédelem.biborkaiskola@gmail.com

Az adatkezelési szabdlyzatrél és annak elérhetéségérél a tajékoztatast elolvastam, megértettem.

Kelt.:

Torvényes képviselé/ Nagykoru tanulé alairasa
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2. szami melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott , mint munkavallalé
(Lakcim:
Sziil. hely, id6: , Szem. Ig. sz: )

onkéntesen HOZZAJARULOK, hogy a személyes adataimat

Biborka Alapfoki Miivészeti Iskola, mint munkaltaté és adatkezeld, (Székhely: 4334
Hodész, Széchenyi ut 1-3., Om azonosité: 201036, Adoszam: 18817791-1-1 5, Képvisel6
neve: Gacsélyiné Verécze Hajnalka,)

a térvényben meghatéarozott célokbél kezelje.

Adatkezelés célja:

Az Adatkezel6nek a feladatai ellatasdhoz / tevékenysége gyakorlaséhoz szlikséges
mértékben, jogainak gyakorldsa vagy kotelezettségeinek teljesitése miatt keriil sor. Az
Intézménnyel kapcsolatba keriils természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatélyos jogszabélyi feltételek mentén kezeli, tarolja, tovdbba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez val6 jogai ne sériiljenek.

Az Adatkezel6 a tudomasara jutott személyes adatot csak az Adatkezelési
szabilyzatiban meghatarozott célra és modon hasznélja fel, a Szabalyzatban rogzitett
eljarasrendtdl eltéré6 modon nem hozhatja harmadik személyek tudomaésara, kételes az
adathozzaférés- és felhaszndlas minden formajét megtagadni.

A Szabalyzat célja, hogy az abban rogzitetteknek megfelelé gyakorlat alkalmazasaval
¢s az adatkezelés alapelveinek betartdsidval az Adatkezelé biztositsa az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését és megakaddlyozza a személyes adatokhoz valo Jjogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatdsat, nyilvanossagra hozatalat. Mindezt az Adatkezelé az
¢rintettek jogainak figyelembe vételével valésitja meg.

Az adatkezeléssel érintettek kore:
Minden olyan természetes személy, aki egyértelmii, kifejezett hozz4jaruldsat adja ahhoz, hogy
az Intézmény személyes adatait a fentiekben megjelélt célbol kezelje.

A személyes adatok cimzettjeinek kategériai (akik megismerhetik az adatokat):

Az Intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettesek, iskolatitkarok.

A kezelt személyes adatokat az Intézmény Adatkezelési Szabélyzata tartalmazza, amely az
intézmény honlapjan (www.biborkaiskola.hu) megtalalhato.
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A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy személyes adatait a munkaviszonybdl eredd
ad6-, jarulék- és tarsadalombiztositdsi kotelezettségek teljesitése érdekében — a torvényben
meghatdrozottak szerint - adatfeldolgozé szdméara atadhatja.

Ezen adatfeldolgozast végz6 kdnyvelé iroda megnevezése és cime:
Szolex Kft. 4400 Nyiregyh4za, Dozsa Gy. it 47.
Ezen megbizott adatfeldolgozé személye a munkaviszony fennallasa alatt valtozhat.

Az adatkezelés helye:
Az Intézmény taniigyi iroddja (Cim: 4400 Nyiregyhédza, Csalad u. 69).

Az adatkezelés idotartama:
NKkt. 43.§ (1) bekezdése szerint az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
id6t. 20/2012 EMMI rendelet 1 sz. melléklet.

Adatvédelmi tisztvisel6: Kodoboez Sandor
Elérhetésége cime: Nyiregyhaza, Csalad u. 69.

e-mail: adatvédelem.biborkaiskola@gmail.com

Jelen nyilatkozat alairdsaval hozzajarulésat adja ahhoz, hogy a Biborka AMI, mint munkaltaté
az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL.
térvény, a munka térvénykonyvérél szol6 2012. évi 1. torvény és a 2011. évi CXC. torvény 41.
§ (2) bekezdésének megfeleléen a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a
kozalkalmazottak jogallasrol sz6l6 torvényben foglaltak megfelelé alkalmazasaval kezelje.
(Kjt. 83/B. § (1), 5. szdmu melléklet).

A nyilatkozattevé tudomasul veszi, hogy jogéban 4ll kérelmezni az adatkezeltsl a személyes
adataihoz val6 hozzaférést, személyes adatainak helyesbitését, torlését, kezelésének
korlatozasat, joga van az adathordozhatésighoz, hozzajérulisa idébeli hatar nélkiili
visszavondsdhoz, illetéleg panasszal fordulni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatésaghoz. Az intézmény adatkezelési szabalyzatat megismerte, érthetd tajékoztatast kapott.

Kelt, 201 ___ év hénap nap.

nyilatkozattevo
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3.sz melléklet

Adatkezelési incidens nyilvantarté lap

Sorszam:

Bejelentés ideje:

Bejelentés maodja:

Bejelent adatai:

Adatkezelési incidens leirasa: jellege, az
incidenssel érintett személyek kategoriai és
hozzavetéleges szama

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok
rovid leirasa:

Az incidensbdl eredd, valdsziniisithetd
kdvetkezmények:

Az incidens orvosléséra szolgalé
intézkedések leirasa

Adatkezelési incidens lezarasanak hatérideje:

Adatkezelési incidens megvélaszolasanak
ideje, modja:

A késedelem igazolasara szolgélé indokok
(ha a bejelentés nem torténik meg 72 éran
beliil):

Adatvédelmi tisztvisel6 személye: a
kivizsgélasért felelos személy
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4.szamu melléklet
Egyedi irattari terv

a20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet alapjan késziilt

Irattéri Ugykor megnevezése Orzési id6
tételszam (év)

L. VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés NS
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek NS
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
3, Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodésok, birésagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabdlyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11 Panasziigyek 5
12. Egyéb - s

II. NEVELESI-OKTATASI UGYEK
13. Nevelési-oktatasi kisérletek, wjitasok 10
14. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok NS
15. Felvétel, atvétel, jelentkezésilapok 20
16. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
17. Naplok 5
18. Didkonkormanyzat szervezése, mitkdése 5
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19. Pedagogiai szakszolgélat 5
20. Sziiléi munkakézosség, iskolaszék szervezése, milkddése 5
21. Szaktandcsadoi, szakértsi vélemények, javaslatok és ajanlasok 3
2. Gyakorlati képzés szervezése 3
23. Vizsgajegyzokonyvek 5
24, Tantargyfelosztas 5
25, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
26. Tanul6k dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
27. Alapvizsga, zérévizsga dolgozatai 1
28. Egyéb i
III.  GAZDASAGI UGYEK
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, 4lldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
31 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
32, A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatésai, téritési dijak 5
33. SzakértOi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
IV.  UGYVITELI IRATOK
35, Iktatott iratok 5
36. Egyéb
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