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IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. tbrvénya nemzeti kbznevelé&sr,

* anevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrolpalévéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmét sz0161995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

» akozfeladatot ellato szervek iratkezelésénekaitzd kovetelmeénydil szo1o
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendeleteléirasai,

e a 2011. évi CXIl. Térvényaz informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (az Uj adatvédelmi térveny),

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendeleta nemzeti kbznevel&drszolé térvéeny
végrehajtasardl, illetve a

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézményekikidésédl és
a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy agzmeényen belll keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabdalyzathara nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabdiyrzaell meghatarozni.

ll. Az iratkezelés szervezeti rendje
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet)

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehagés a szervezeti, tkddési és Ugyrendi
szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkdzokeBarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési dlirdsok folyamatos 0Osszhangjaért, az iratok szakszEs biztonsadgos
megirzésére alkalmas irattar kialakitasaért égkadtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyitédddé biztositasdért az évoda véiget
felelds.

16. 8§ (1) A kozfeladatot ellatd szerv adottsdgainak és igényeinek megfisdal az
iratkezelést

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy szaefakddatakent,

b) osztottan, az Ugyeket int€szervezeti egységnél, vagy

c) vegyes rendszerben, agésb) pontban foglaltak egytttes alkalmazaséaval
szervezheti meg.



16. 8(2) A szerv az elintézett Gigyek iratait irattartvesyezi el.

17.8 (1) Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelésdem fazisara meg kell hatarozni
azokat az eélirdsokat, amelyek biztositjak a papiralapu és ektrnikus iratot egyarant
tartalmazo Ugyiratok egységének remgset, kezelhéségét és hasznalhatosagat.

17. 8§(2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megidgia nélkul is azonosithaténak kell
lennie.

Az iratkezeléstigy kell megszerveznihogy az 6vodaba érkezett, ott keletkailetve onnan
tovabbitott irat:

* azonosithato, utja és fellelési helye kévethetlerbrizhe®, visszakereshétiegyen;

» tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megisebt;

» kezeléséért fennallo személyi féleség egyértelien megallapithat6 legyen;

» szakszdr kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhezfeleiég feltételek
biztositva legyenek;

» a beérkeé iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

* arendszeres selejtezés elvégzésével az iradtanyag felhalmozdédasa meggiet,
a maradando értékratok megrzése biztositott legyen;

» az ugyintézéshez, a dontésetkékzitéséhez, az 6voda rendeltetégsagikodésehez
megfeleb tdamogatast biztositson.

Az iratkezelés fentiek szerinti niikodtetéséért az dvodatitkar feleds.
Az intézményvezeb gondoskodik:

» az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rersiszelieibrzéséél, intézkedik a
szabalytalansagok medgsuetéseafl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

o aziratkezelést végz azért felabs személy szakmai képzédéts tovabbképzéssr

» az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratékinés formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositésaro

 az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogokreakkil®$ és bel§ név- és
cimtaraknak naprakészen tartasar6l, az Uzemeltetési adatbiztonsagi
kovetelményekdl, és azok betartasarol.

lll. Az iratkezelés folyamata
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet)

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozniaz adottszervhez érkezett
kuldemeény atvételére valo jogosultsagodésaz atvétellel kapcsolatos teertiket. Az
atvétellel kapcsolatos teenék a kildemény érkezésének modja postai vagy
hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikelekommunikaciés eszkoz, illetve a
maganfél személyes benyujtasa stzerinti bontasban is meghatarozhatok.



Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

1) kildemények atvétele,

2) felbontésa, és érkeztetése,
3) iktatas,

4) szignalas,

5) kiadmanyozas,

6) expedialas,

7) irattarozas,

8) selejtezés,

9) levéltarba adas.

1) A kildemények atvételével kapcsolatos intézmény spiékus szabalyok
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 18-26. 8)
(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 84. § (5) (6))

a. Az erkezett kildemény atvételére vald jogosultségmatarozasa

(A cimzett vagy a feladatkérrel irasban megbizogénsély.)

b. A személyesen benyduijtott iratok atvételének igasidtatelezettségeéh adodod
teendk

(Az atveb az okményon az éatvétel datumanak feltintetéséxehtaételt
elismeri. Ha az ugyfél az iratot személyesen vaggbksié Gtjan nyujtja be az
atvételt iktatd, vagy postakényvben igazolni kell.)

c. A serllt burkolatu kildeményedrvalo rendelkezeés

(Sérult kildemény atvétele esetén, az atvételi ok jelolni kell, és soron
kival ellersrizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A lyén iratrol
azonnal értesiteni kell a kildemény feladéjat. Harat burkolata sérilt vagy
felbontottan érkezett, az adatkeézeivezeti a "sérllten érkezett", ilgg a
"felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés kedetlairasaval igazolja azt.
A megallapithatéan hianyzo iratrol vagy mellélkdetr feladot értesiteni kell.)

2) A kuldemeények felbontasaval kapcsolatos intézmény pecifikus szabalyok,

feladatok
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 34. §)

a. Erkeztetés:az érkezett kildemény sorszamanak, &igloek, az érkeztetés
datumanak és konyvelt postai kiildemény postai asdtij@nak nyilvantartasba
vétele

b. Kildemény bontasaaz érkezett kildemény biztonsagi ellerése, felnyitasa,
olvashatéva tétele.

Valamennyi beérkezett kildeményt, kivéve azokatelgek névre szolo,
illetve magankildemények, a feladattal megbizo@nsdy bonthatja fel, és
latja el érkeztét bélyegdvel, vonatkozik ez az intézményékérkez és kil$
postai kildeményekre is.



3) Az

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodhi dgy idbtallé masolat
készitéséil. Masolatban érkezett irat esetén, a masolatatesirératként kell
kezelni. Mindkét esetben az iratkezelésémz altalanos rendelkezések az
irAnyadok.

iktatassal, az iratok nyilvantartdsba vételével kapcsolatos intézmény

specifikus szabalyok, feladatok
(1995. évi LXVI. Tv. 9. § (1) a-d) pont)

A kozfeladatot ellaté szerv koteles

a.

b.

a hozza érkezett és az altala keészitett iratokat az érkezés, illetve a
keletkezés idpontjaban nyilvantartasba venni;

a nyilvantartast és azahhoz kapcsolodo - az irattari anyag attekiritheget
szolgal6é - lgyviteli segédleteket levéltari célra is hasznallhkd@ modon
vezetni

az ugyintézeés sorémselejtezhel, valamint amaradando értékii, s ezérnem
selejtezheb iratokat az irattari terv megfelelé tételébe besorolni a tétel
jelét az iraton feltiintetni, és azt a nyilvantartada bejegyeznij

a nala keletkez nem selejtezhai iratok készitésekor azok tartés
megirzéseét lehebve tevb eszkdzoket anyagokaés eljarasokat alkalmaznj
az iratot a 39. 8-ban felsorolt adatok rogzitésével, az eaa@&@ndszeresitett
iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni) ;

az iktatast olyan modon kell végezni, hogyikatékonyvet az tgyintézés
hiteles dokumentuméént lehessen hasznalni;

az iratforgalom keretébemz atadast-atvételt minden esetbenigy kell
dokumentalni, hogy egyértelmien bizonyithatélegyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot

az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasawttositani kell,
hogy az Ugyintézés folyamata, @s iratok szervezeten belili Utja pontosan
kovetheté ésellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllagithat
legyen

az ugykezdinekaz iratokat a beérkezés napjandelegkésibb az azt kbveb
munkanapon be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni éhatarid 6s iratokat,
taviratokat, elssbbségi kildeményeket a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazqg,siirg 6s” jelzédi iratokat ;

téves iktatas esetéra papir alapuktatokonyvben a bejegyzést athuzassal
kell érvénytelenitenioly mddon, hogy az érvénytelenités tényaz-eredeti
bejegyzés olvashatdésaga mellett - kétségtelen legye

elektronikus iktatokonyv hasznalata esetéra valtozasokat (modositas, az
adatok fizikai torlése nélkili torlésre jelolésdgrtalmuk megérzéséve)
naplézassallokumentalni kell;

atévesen kiadott iktatbszarmem hasznalhato fel Ujra.

Az iktatando iratok kore:

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kidertljon :

a beérkezeés ideje,



az iktatészam,

az iktatas idpontja,
adathordozé tipusa,
a kulds adatai,

a cimzett adatai,

az ugyintés neve,

az irat targya,
kezelési feljegyzeések,
az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyketmartani:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavaarkegett iratokat;
nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszanaratokat, szamlakat;
munkatigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikuszaigmzolasokat.

Az iktatdszam képzési madja:

Az iktatészam koteleden tartalmazzaa fészam- alszam /évszam/ - egy adat
egyuttesként kezeledd adatokat, amelybeaz évszam az aktudalis év négy
szamjegye

Amennyibenaz Ugyintézés szakmai kovetelménye szikségesse ijeaz
iktatoszam tetsdlegesen Bvitheté a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy
iktatokbnyvre utald, szamot, It vagy ezek kombinacidjat tartalmazo
azonositoval.

Amennyiben az Ugyintézés szakmai kovetelménye sndsse teszi, az
tartalmazo tovabbi azonositoval.

A képzett azonositokat az iratkezelési feladatok figgyeletét ellato felebs
vezeb adja ki és tartja nyilvan.

Az azonositok képzésére vonatkozo részletegbalyokat a kozfeladatot
ellato szerv iratkezelési szabalyzata hatarozza meg

Az ugyanazon Uugyben ugyanabban az évbenkeletkezett iratokategy
fészamon kell nyilvantartani.

4) A szignalas
(335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 51. 8)



Az uUgykezeb az érkezett iratotkoteles a jogosult szervezeti egység
vezebjének vagy a vezét megbizottjanalétadni, aki kijeloli az Ugyintézést
végad személyt (szignalas)Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezhet Ggy, hogy
bizonyos, j6I meghatarozott iratcsoport esetén regis nélkil ahhoz az
tgyintédhoz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az gy eljarni, az
iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

» Az irat szigndlasara jogosult meghatarozza az elintégsel kapcsolatos
esetleges kulon utasitasaiffeladatok, hatariél surgisségi fok stb.). Ezeket a
szignalas idejének megjelblésével irasban teszi meg

5) A kiadmanyozas kovetelményei és rendjea tovabbitassal kapcsolatos intézmény
specifikus szabéalyok
(335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 52. 54. & %)

» Kilsé szervhez vagy személyhez kuldéndatot kiadmanykéntcsak a
szervezeti és mkddési szabdlyzatban, Ggyrendben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelke# személy irhat ala

* Kilsé szervhez vagy szemeélyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani.

* Nem mingsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a dgiet
azonositorol és az iktatoszamroél szold elektronitajskoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyébrdeRtumok.

6) Expedialas
(335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 55-57. §)

« Az irat kézbesitésének @ékészitése, a kildemény cimzettjének,
adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanakés idipontjanak
meghatarozasa.

» Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét kdzfeladatot ellatd szeaz
iratkezelési szabalyzatabar- az adott kozfeladatot ellaté szervre és eljagasar
vonatkozo, tovdbba az elektronikus iratok kézbeéftéebird jogszabalyi
rendelkezések figyelembevételével — hatdrozza meg.

» Ha az ugy jellege megengedaz Ugyiratban foglaltak tavbeszéin,
elektronikus levélbenvagy a jelenléé érdekeltszemélyes tajekoztatasaval
is elintézhetk. Tavbeszélin vagy személyes tajékoztatas keretében tdrtén
Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajéktatds Iényegét, az
elintézés hataridejét és az lUgyintéealairasat.

7) Az iratok irattarba valo helyezésének rendje égrzése
(20/2012. (VII1.31.) EMMI r. 86. § (1) )

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1.
mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének éviéell szamitani.
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Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmgivezetije rendeli el és elleibrzi.

Irattarozas:

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelési@imdentaltan, visszakeresten kell
végezni. Az irattrban a papir alapu Ugyiratokatk@feladatot ellatdé szerv
iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott rendbenell tarolni. Az elektronikus
tgyiratok tarolasanak rendjét a kozfeladatot ellatdé szerv bel$é szabalyzata
hatarozza meg.

8) Az iratok kozlevéltarnak valé atadasa, illetve azratmegsemmisités intézmeényi
rendje
(1995. évi LXVI tv. 9. § (1) f); g); (3) 12. & (1B); 9/a. § (1) (3))

A kozfeladatot ellaté szerv koteles

a. irattari anyaganak selejtezhet részét az irattari tervben megjeldlt irattari
érzési id letelte utan, a szerv nem selejtedhieatainakatvételére jogosult
kozlevéltar (a tovabbiakban: illetékes kozlevelt@ér)gedélyével kiselejtezni;

b. A meghatarozotkdvetelmények teljesitéséértvalamintaz iratok szakszefi
€s biztonsdgos mdiyzésére alkalmas irattar kialakitasaéert és
miikodtetéseért tovabba az iratkezeléshez sziikséges egy@i, technikai
és személyi feltételek biztositasdéryyalamint amegfeleb tanusitvannyal
rendelkezo iratkezelési szoftver hasznélatdérta kozfeladatot ellat&zerv
vezetbje felelss.

c. A nem selejtezhét koziratok teljes és lezart évfolyamait — az (5)
bekezdésben meghatarozott kivétellel — kaletkezés naptari évdtl
szamitott tizen6todik év végéig kell az illetékesdzleveltarnak atadni.

d. A tizenodt évnél régebben keletkezetjnésitett adatot tartalmazd, nem
selejtezheb iratokat a minssits altal meghatarozotirvényesseégi id lejartat
koveto naptari ev vegeig kell az illetekes kdzleveltarnaktadni.

IV. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazetektronikus adathordozékkal
kapcsolatban minden esetbenmendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésékr
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektrenikaenetek elleni védekezéstBsztositani
kell az illetektelen hozzaférés megakadalyozasatind a papiralapt, mind az elektronikus
adathordoz6 esetében.

A kozfeladatot ellatdo szerveklkalmazottai csak azokhoz az- akar papiralapu, akar
elektronikus adathordozén tarolt iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza



amelyekre munkakorik ellatdsahoz szukséguk vanvagy amelyre az illetékes vezét
felhatalmazast ad.A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakekek tartani.

Az 6voda gazdalkodasaval kapcsolatos minden irat ésdat védelméért, mefrzéséért,
visszakereshaiségeert az Ovodatitkar tartozik felebsséggela munkakori leirasban
szerepd ugykorevel megegyéen.

V. A kételezéen hasznalt nyomtatvanyok
(20/2012. (VI11.31.) EMMI r.87. §(1) )

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyawdtay lehet

» nyomdai uton éallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthaail
0sszefizott papiralapt nyomtatvany,

* nyomdai uton élallitott papiralapt nyomtatvany,

» elektronikus okirat,

» elektronikus uton ékllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottlren
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany (KIR@nkalgyi nyilvantarto
program, KIR személynyilvantarté program, MultiSohétkezési program).

VI. Az 6voda altal hasznalt kdteled nyomtatvanyok

» afelvételi ebjegyzesi naplo;

» afelvételi és mulasztasi naplo;

* az ovodai csoportnaplo;

» az dvodai torzskonyv;

* a tankodtelezettség megallapitasdhoz szikségesédeaiény (a tovabbiakban:

ovodai szakvélemeény).
VII. Zaré rendelkezések
Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy aztKeaelési Szabalyzatban foglalt

eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjek, até@ayét a szabalyzathoz csatolt iven

alairdsukkal igazoljak, a hatélybalépés napjavgidegileg.
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VIIl. Megismerési nyilatkozat

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudome@sszem, hogy az abban foglaltakat a
munkaveégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Kecskésné Rizmajer| intézményvezét 2013.mérc.14.
lIdik6
Heli Istvdnné Intézményvezet 2013.mérc.14
helyettes
Fajth Erika titkar 2013.marc.14

1.sz. melléklet

Irattari Terv

Az Irattari Tervaz Iratkezelési Szabalyzat koteldz mellékletét képezj melyet évente felll
kell vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazo rszészervek) feladat- és hataskorében
bekovetkezetvaltozas vagy a#rzési idé megvaltozasa esetémddositani kell.
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Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cinati@lott irattari tételek csoportositasaval,

tovabba a szerv Ugykorei kozott mediévartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervetaltalanos és kulonos részre kell osztani és az irattari tételeket ennek

megfeleben kell csoportositani.

a. altalanos rész:a szerv mikodtetésével kapcsolatos, tdbb szervezeti egységet
is érint irattari tételek;
b. kiloénos résza szerv alapfeladataihoz kapcsolodo irattari éétel
A szerv Ugykodrei kozott meglévtartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendsgsre
eredményekéntaz irattari tételeket kilonb6zé fécsoportokba, azon belll pedig

csoportokba és alcsoportokba kell besorolni.
Az irattari terv kulonds részen belll@$soportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A fentiek szerint csoportositott, cimmel ellatast ri@ndszerezett irattari tételeket az irattari
tervben elfoglalt helyiknek megfetehzonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Targykor megnevezése Megérzési ido
IGAZGATASI UGYEK
Alapitassal, modositassal kapcsolatos tigyek Negjtezhed
MegsZinéssel kapcsolatos tigyek Nem selejtezhet
Szabdlyzatok Nem selejtezhét
Kartéritési, kdtbér, szabalysértési tigyek 10 év
APEH vizsgalati tigyek Nem selejtezéiet
Belss ellersrzési tigyek 10 év
Vagyonvédelmi Gigyek 15 év
Munka- ésiizvédelmi tigyek 15 év
Szamitastechnikai tigyek 15 év
Postai, tavkozlési ligyek 10 év
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Bélyeg®beszerzés, nyilvantartas tgyek

Nem selejtézhet

Iktatokonyv, targymutato

Nem selejtezbiet

Iratatadasi, selejtezési jegydnyvek

Nem selejtezhit

PALYAZATI UGYEK

Palyazatok pénzigyi elszamolasa

Nem selejtézhet

PENZUGY

Szamlavezeétpénzintézet, alairas bejelentés

Nem selejtézhet

Bankszamlakivonatok 20 év
Pénztar és bank bizonylatok, jelentések 20 ev
Bevételek beszedésével kapcsolatos tigyek 20 év
Intézmeények évenkeénti kbltségvetése 20 ev
Beruhazas, beszerzési ligyek 10 év
Reprezentacios tgyek 5év
Addbevallasok 20 év

Targykor megnevezése

Megérzési ido

SZAMVITELI UGYEK

Szamlarend

20 év
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Szamviteli bizonylatok

20 év

Fokonyvi kivonatok

20 év

Szamviteli mérleg, beszamolas

Nem selejtezhet

Leltarak

15 év

Statisztikai adatszolgaltatasok

15 év

MUNKAUGYEK

Munkatgyek-, megbizasi szédesek

Nem selejtezltiet

Bér megallapitasi tgyek 20 év
Munkarendi tigyek 10 év
Betegség, szabadsag tgyek 10 év
Nyugdijazasi tgyek 20 év
Egyéb személyi, munkatgyi tgyek 10 év
EGYEB UGYEK

Beérkezett levelek, telefaxok 20 év
Kimeno levelek, telefaxok 20 év
Egyéb az dlbbiekbe nem sorolhat6 tgyek 5év

ADATKEZELESI SZABALYZAT

I. Jogszabdlyi hattér:

e 2011. julius 11-én az Orszaddgs elfogadta a 2011. évi CXIIl. torvényz

informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciasbadsagrol.
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e Az Alaptérvény VI. cikke mindenki szamara biztositia a személyes adatok
védelméhez és a kozérddéikadatok megismeréséhez és terjesztéseéhez valo jogot

e Az informacids onrendelkezési jogaz egyén ,azon joga, hogy alapd&t maga
dontson személyes adatainak kiszolgaltatasar@lbadznalasarol.15/1991. (1V.13.)
AB hatarozat. Az informacids Onrendelkezési jog a személyes adatowédelmét
biztositja.

Il. Az adatvédelem szabalyai
e Az adatvédelem szabalyainden adatkezebre vonatkoznak.

e Az adatvédelmjogszabalyok betartdsa, adatkezelési szabalyzat katese koteled
mindenhol, ahol személyes adatokat kezelnek.

[ll.  Adatbiztonsag

e Az yj adatvédelmi térvény megallapitja a felebsséget

IV. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa

e A torvény lehefséget biztosit aadatkezelé részére, hogynaga valassza meg az
adatok biztonsdgéat garantald eszkozoket és moddszket, ugyanakkor komoly
anyagi és akar buntgbgi szankcidkkal is jarhat az adatbiztonsag kdwetayeinek
be nem tartasa.

Az adatkezeb koteles az adatkezelési itveleteket Ugy megtervezni és
végrehajtani, hogy az adatokhoz valé jogosultatlan hozzaférésgvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagysemgisités, valamint a véletlen
megsemmistlés és sérilés, a hozzaférhetetlenné valgy mas események
megebzheték legyenek

Megfelelé technikai védelemmel kell biztositani hogy eltéré célu elektronikus
nyilvantartdsok ne legyenek kozvetlenll 6sszekapdbatok és az érintetthez
rendelhetok.

V. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag
e Adatfajtak:

» Személyes adat 3. § (2)

» Kulonleges adat 3. § 3. a); b)

» Kozérdeki adat 3. § 5.

» Kozérdeklsl nyilvanos adat 3. § 6.
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» Adatkezelés 3. § 10

e Adatkezelési rtiveletek 3. § 11-17.
» Adattovabbitas —i nyilvantartast vezetni kell
Nyilvanossagra hozatal
Adatmegjeldlés (pl. SNI - sek)
Torlés
Zarolas
Megsemmisités
Feldolgozas

VVVYVVYVYYVY

Adatfajtak:
szeméelyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kilénézearintett neve, azonosito jele
valamint egy vagy ttbbizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturals vagy
szocialis azonossagara jellenizismeret —, valamintaz adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kilonleges adat:

afaji eredetre, memzetiséghez tartozas, apolitikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti megfygodése, azeérdek-képviseleti szervezeti
tagsaga, aszexualis életrevonatkoz6 személyes adat, agészségi allapotraa
koros szenvedélyreronatkozé személyes adat, valamimiiaigyi személyes adat;

kozérdel adat:

az allami vagy helyi ©Onkormanyzati feladatot valamint jogszabalyban
meghatarozotegyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezsdben [€d és
tevékenységére vonatkoz0 vagy kozfeladatanak ell&@val 0Osszefliggésben
keletkezett a személyes adat fogalma ala nem d&sbarmilyen modon vagy
formédban rogzitett informéacidé vagy ismeret fliggetlenll kezelésének maodjatol,
onallé vagy gyjteményes jellegét, igy kilondsen: a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, aknaeredményességére is
kiterjed 6 értékelésére a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valaminta gazdalkodasra, a megkotott szefidésekre vonatkozé

adat;
kozérdekdl nyilvanos adat:

a kozérdelk adat fogalma alda nem tartoztninden olyan adat amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhéségét vagy hozzaférhéwé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli;

Adatkezelés 3. § 10
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adatkezelés:

az alkalmazott eljarastdl fluggetlerd#t adatokon végzett barmely nivelet vagy a
miiveletek 6sszességagy kulonosen: gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lek&dezi®vabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasksaaririése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyof&sgep-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azors@#@aalkalmas fizikai jellenék
rogzitése;

Adatkezelési miveletek 3. § 11-17.

adattovabbitas:

az adat meghatarozott harmadik személy szamaémidrozzaférheivé tétele;
nyilvanossagra hozatal

az adat barki szamara torééimozzaférheive tétele;

adattorlés:

az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hagigelyreallitasuk tébbé nem
lehetséges;

adatmegijelolés:
az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak medkittatése céljabdl;
adatzarolas:

az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi keedd végleges vagy meghatarozott
idére torté korlatozasa céljabdl;

adatmegsemmisités:
az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikeggemmisitése;
adatfeldolgozas:

az adatkezelési imeletekhez kapcsol6do technikai feladatok elvégziéggetlendl a
miiveletek veégrehajtasahoz alkalmazott modskteds eszko#, valamint az
alkalmazas helyét, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokégaik;

adatfelebs:

az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektuamikiton koteleden kdzzéteerid
kozérdelkk adatot edallitotta, illetve amelynek a tikOdése soran ez az adat
keletkezett;

adatkozb:
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VI.

az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az elddté nem maga teszi kbzzé az
adatot — az adatfelid &ltal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzétes

adatallomany:
az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;
harmadik személy:

olyan természetes vagy jogi személy, illetve jopersélyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely nem azonos az eérintetel,adatkezélvel vagy az
adatfeldolgozoval;

Adatkezelési kotelezettség és lelisteg
Nyilvantartasi kotelezettségl. § 1.

» Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3)

» Gyermekek adatai 41. § (4)
Adattovabbitas

» Alkalmazottak adatai 41. 8§ (5) (6)

» Gyermekek adatai 41. § (7) (8)

Tovabbi adatkezelés leh#stege

A nevelési-oktatasi intézméngyilvantartja tovabba azokat az adatokai amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 ig§jogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasdhoz szikségesek. E célbdl azok az adatokezédhetk, amelyekbsl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezméawald jogosultsaga.

Nyilvantartasi kotelezettseg

A kbznevelési intézményés a kdznevelési feladatot ellaté nem kdznevatésemeny

(a tovabbiakban: kéznevelési feladatokat ellatézantény)koteles a jogszabalyban

eléirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacidés rendszerébe

bejelentkezni, valamint az Orszagostatisztikai adatgyijtési program keretében
eléirt adatokat szolgaltatni.

1. Az intézményben aalkalmazottakrdl nyilvantartott adatok a kodvetke#k lehetnek:

* név, sziletési hely, & allampolgarsag;

» lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonsgém;

* munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vooatk adatok,
> iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizeagy;
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» munkaban eltoltétt 6l kozalkalmazotti  jogviszonyba
beszamithato i besorolassal kapcsolatos adatok;

» alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak, éssmbismerések,
cimek;

» munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra térr@egbizas,

munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony, fegydbhimtetés,

kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, ikatym

tovabba az azokat terléeiartozasok és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

az alkalmazott részére tortekifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azaknjuog;

az alkalmazott munkaltatéval szemben fenndllé tadai és

azok jogcimei;

» egyéb adat (a munkavallalé hozzajarulasaval).

Y

YV V VYV

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

» az alkalmazottak tekintetében az intézmény égeehelyettese;
« az intézmény vezéje tekintetében Ujhartyan Kozségi Onkormanyzat.

3. Az adatok tovabbithatdk:

a fenntarténak, kifizéhelynek, birésagnak, rebiségnek, tigyészségnek, allamigazgatasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkesdieskrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. Az intézményben a gyermekéknyilvantartott adatok a kovetke#k lehetnek:

« agyermek neve, sziletési helye, ideje, neme, plidgarsaga;

« lakohelyének, tartozkodéasi helyének cime;

e tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magydamablgar esetén a
Magyarorszag teruletén valo tartozkodas jogcimae &stdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

e aszub neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

« agyermek csecsdikori fejlodésével kapcsolatos adatok;

« agyermek 6vodai fejdésével kapcsolatos adatok;

e az ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

* agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

» agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

e agyermek oktatasi azonosité szama;

e egyéb adat ( a szilhozzajarulasaval).

5. A gyermekek adatai tovabbithatok:
a) afenntartd, birésag, retidég, Ugyészseg, 6nkormanyzat, allamigazgatasi ézer
a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamenny; ada
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7.

9.

VII.

b) a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a peikg szakszolgalat
intézmeényeiil a nevelési-oktatasi intézménynek oda és vissza,;

c) az ovodai feppdéssel kapcsolatban a s#iek, az iskolanak és a pedagoégiai
szakszolgalat intézményeinek;

d) a gyermek 6vodai fel- és atvételével kapcsolatlzagriatett intézménynek;

e) valamint a csaladdvédelemmel foglalkozé intézménysekrvezetnek.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyeldaemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaaplkcsolatos minden olyan adatot,
informaciot illeben, amely$l a gyermekkel, szilel valdo kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség flggetlen allcapasi jogviszony fennallasatol, és
annak megdsmeése utan is hatafichélkul fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az ééteken a pedagoégusok egymas
kozti, a gyermek fefldésével kapcsolatos megbeszélésekre.

Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vépees az altala meghatalmazott vézetagy
mas kdzalkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a oszihjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részveétel nem kételez

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabalyzatetsoffolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatdk, de statisztikai felhasznélas @lgzemélyazonositasra alkalmatlan
modon kell azokat atadni.

A kozoktatas informacids rendszere (KIR)

(Nkt, 41. § (1) a bejelentkezési kotelezettsétly

(Nkt. 44. 8 A KIR rendszerrél és mikodtetéséll (oktatdsi azonositd; tanuld és alkalmazotti
nyilvantartas))

(és mikddtetéséll: oktatasi azonositd, tanuld és alkalmazotti nyilantartas; )
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A Kozoktatads Informéaciés Rendszere a nemzetgazoazauli tervezéshez sziikséges
fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-ténuldi adatokat tartalmazza.

A Kozoktatas Informacidos Rendszeramintézmény koteles bejelentkeznivalamint az
Orszagos Statisztikai Adatgjyesi Program keretébeaaitoirt adatokat szolgaltatni.

1. A KIR adatkezeléje oktatasi azonositdo szamot ad ki annak:

aki 6vodai jogviszonyban All,

akit pedagoégus-munkakdérben alkalmaznak,

akit neveb és oktaté munkat kdzvetlenul ségmunkakorben alkalmaznak,
akit pedagogiai éado vagy pedagodgiai szakirhunkakérben alkalmaznak,
akit 6raadokeént foglalkoztatnak.

2. A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyermek

nevét, nemét, allampolgarsagat,

szlletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsimagatartasi nehézsége
tényét,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-@gviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, meiyzsének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézmeényének nevét, cimét, Obdhazitojat,

jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

A nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetdiil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszeigénybevételének megdallapitasa céljabdl tovabtiditha

szolgaltatast nyujto részeére, valamint a személgi-aés lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve részére.

A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsmésére vonatkozé bejelentéét
szamitott harminc évig lehet kezelnikivéve, ha ez alatt azddilatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja neveét,

szlletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanyaasza

végzettségere €s szakképzettségére vonatkozé atatdklioktatasi
intézmeény nevét, a diploma szamat, a végzettségrikképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakviBdda, megszerzésének
idejét,

munkakore megnevezeéseét,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, me@gsesének jogcimét és idejét,

vezeti beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonyadthrtamat,

munkaidejének mértekét,

tartos tavollétének itartamat.

Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantarfgglalkozas
megnevezeését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban adatot az érintett foglalkoztatdsanak
megsiinésére vonatkozé bejelentédt szamitott tiz évig lehet kezelnikivéve, ha
ez alatt az id alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvardaita.

VIII. A t4jékoztatd rendszer és a kbznevelési intézmény&kzzétételi
listaja
(229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet)

A kozzétételi lista tartalmazza:

a nevelési-oktatasi intézmeény nyitva tartasanalljéenéves munkaterv alapjan

a nevelési évben, tanévben tervezett jéatib rendezvények, esemeények
idépontjait,

a pedagdgiai-szakmai eliénzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és kOdési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdagigigmot
tartalmazza.

Az 6vodai kdzzétételi listaa meghatarozottakon kividrtalmazza az

ovodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiket, szakképzettséguket, a kagamat, a dajkak iskolai
végzettséget, szakképzettségeét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokggarmnekek létszamat.
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IX.  Zaré rendelkezések
Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az teaelési Szabalyzatban foglalt

eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, anéayét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjavyidegileg.

X. Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudoméasskem, hogy az abban foglaltakat a

munkaveégzésem soran koteles vagyok betartani.

Neév Beosztas Kelt Alairas

Kecskésné intézményvezetd 2013.marcius 14.

Rizmajer Ildikd

Heli Istvdnné Intézményvezetd 2013.méarcius 14.

helyettes

Gattyanné 6vodapedagdgus 2013.marcius 14.

Petrdnyi Borbala

Somogyvariné 6vodapedagdgus 2013.marcius 14.

Kerekes Erzsébet

Hanusch Istvanné Ovodapedagdgus 2013.marcius 14.
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Martonné 6vodapedagdgus 2013.marcius 14.
Jurdcsik Erzsébet

Acsainé 6vodapedagdgus 2013.marcius 14.
Fabdk Timea

Németh Timea évodapedagdgus 2013.marcius 14.
Hordak Zsuzsanna 6vodapedagdgus 2013.marcius 14.
Tunnerné dvodapedagdgus 2013.mércius 14.
Svébis Ramodna

Serfelné 6vodapedagdgus 2013.mércius 14.
Gal Krisztina

Szaller Anita dvodapedagdgus 2013.méarcius 14.
Vagyon Tiinde gyogypedagdgus 2013.méarcius 14.

Budapest, 2013. marcius 14.

Ph.

Kecskésné Rizmajer lldiko
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