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IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

- a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozleveltarakrol és a maganleveéltari
anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XI1. 29.) Kormanyrendelet el6irasai,

- a 2011. évi CXIl. Torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol (az uj adatvédelmi torvény),

- 229/2012. (VHI. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo térvény
végrehajtasarol, illetve a

- 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelesi-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belll keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatéarozni.

Il. Az iratkezelés szervezeti rendje (335/2005. (XI1. 29.) Korméanyrendelet szerint)

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és Ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 0sszhangjéért, az iratok szakszer( és biztonsagos meg6rzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az dvoda vezetdje felels.

16. 8 (1) A kozfeladatot ellato szerv adottsagainak és igényeinek megfeleléen az iratkezelést

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egyseg vagy személy feladataként,

b) osztottan, az Ugyeket intézd szervezeti egységnél, vagy

c) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval szervezheti meg.

16. 8 (2) A szerv az elintézett ligyek iratait irattarban helyezi el.

17.8 (1) Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat
az elbirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapl és az elektronikus iratot egyarant tartalmazé
ugyiratok egységének meg6rzését, kezelhet6ségét és hasznalhatdsagat.

17. § (2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkil is azonosithatonak kell lennie.
Az iratkezelest ugy kell megszervezni, hogy az dvodaba érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

- azonosithatd, Gtja és fellelési helye kovethet6, ellen6rizhet, visszakereshet6 legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet6;
- kezeléséért fenndllé személyi felel6sség egyertelmien megallapithaté legyen;

- szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfelel6 feltételek biztositva
legyenek;

- abeérkez6 iratok megvéaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

- arendszeres selejtezés elvégzésevel az irattéri iratanyag felhalmozddasa megelézhet6,
- amaradando érték( iratok megdrzése biztositott legyen;

- az Ugyintézéshez, a dontések elbkészitéséhez, az dvoda rendeltetésszerli mikddésehez
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megfelel6 tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés fentiek szerinti m{ikodtetéséért az 6vodatitkar felel6s.

Az intézményvezeté gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzéserdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megszlintetésér6l, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
maddositasat;

az iratkezelést végz0, azért felel6s személy szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozdk, stb.) biztositasardl;

az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és belsd név- és cimtaraknak
naprakeszen tartdsarol, az Uzemeltetési es adatbiztonsagi kdvetelményekrél, és azok
betartasarol.

I11. Az iratkezelés folyamata (335/2005. (XI1. 29.) Korméanyrendelet szerint)

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett kildemény
atvételére valo jogosultsagot és az atvetellel kapcsolatos teend6ket. Az atvétellel kapcsolatos
teend6k a kuldemény érkezésének mddja - postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve a maganfél személyes benyuljtasa sth. - szerinti
bontésban is meghatarozhatdk.

Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

1) kuldemények atveétele,

2) felbontésa, és érkeztetése,
3) iktatas,

4) szignalas,

5) kiadméanyozas,

6) expedialas,

7) irattarozas,

8) selejtezés,

9) levéltarba adas.

1) A kuldemények atvetelével kapcsolatos intézmeny specifikus szabalyok
(335/2005. (XI1I. 29.) Kormanyrendelet 18-26. §. Es 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 84. § (5)
(6) szerint)

a. Az érkezett kildemény atvételére val6 jogosultsdg meghatarozasa (A cimzett vagy a
feladatkorrel irdsban megbizott személy.)

b. A személyesen benyujtott iratok &tvételének igazolasi kotelezettségéb6l adodo
teend6k (Az atvevé az okmanyon az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt
elismeri. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy kézbesit6 Utjan nyQjtja be az atvételt
iktatd, vagy postakényvben igazolni kell.)

c. A sérilt burkolatd kildeményekrél vald rendelkezés (Sériilt kildemeny atveétele
esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivil ellenérizni kell a kiildemény
tartalméanak meglétét. A hianyzo iratrél azonnal értesiteni kell a kiildemény feladdjat.
Ha az irat burkolata sérult vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a
"sérulten érkezett", illet6leg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és
aldirasaval igazolja azt. A megéllapithatéan hianyzo iratrol vagy mellékletrél a feladot
értesiteni kell.)
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2) A kuldemények felbontdsaval kapcsolatos intézmeény specifikus szabalyok, feladatok
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 34. 8. szerint)

a.

b.

Erkeztetés: az érkezett killdemény sorszdmanak, kild6jenek, az érkeztetés datumanak
és konyvelt postai kiilldemény postai azonositéjanak nyilvantartasba vétele

Kildemény bontdsa: az érkezett kildemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitésa,
olvashatdva tétele. Valamennyi beérkezett killdeményt, kivéve azokat, amelyek névre
sz0l6, illetve magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja
el érkeztet6 bélyegzOvel, vonatkozik ez az intézmenyekt6l érkezd és kils6 postai
kildemenyekre is. Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6téallé
masolat keészitésér6l. Masolatban érkezett irat esetén, a méasolatot eredeti iratként kell
kezelni. Mindkét esetben az iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.

3) Az iktatassal, az iratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos intézmény specifikus
szabalyok, feladatok (1995. évi LXVI. Tv. 9. § (1) a-d) pont) szerint)
A kozfeladatot ellat6 szerv koteles

a.

b.

a hozza érkezett és az 4ltala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
id6pontjaban nyilvantartasba venni;

a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolédoé - az irattari anyag attekinthet6ségét szolgald -
ugyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhat6 médon vezetni;

az Ugyintézés soran a selejtezhet6, valamint a maradandé értékd, s ezért nem
selejtezhet6 iratokat az irattari terv megfelel6 tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton
feltlintetni, és azt a nyilvantartasba bejegyezni;

a nala keletkezd, nem selejtezhet6 iratok készitésekor azok tartos megdrzéset lehet6vé
tevl eszkdzOket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

az iratot a 39. 8.-ban felsorolt adatok rogzitesével, az e célra rendszeresitett
iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni);

az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az lgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni;

az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell dokumentalni,
hogy egyértelm(ien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot;

az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéaldsaval biztositani kell, hogy az
ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kovethetd és
ellen6rizhet6, az iratok holléte pedig naprakészen megéallapithat6 legyen;

az ugykezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat,
elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,strg6s” jelzési
iratokat;

téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athlzéssal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett - kétsegtelen legyen;

elektronikus iktatokdnyv hasznalata esetén a valtozasokat (mddositds, az adatok
fizikai torlése nélkili torlésre jeldlése), tartalmuk megdrzésével, napldzassal
dokumentalni kell;

a tevesen kiadott iktatdszam nem hasznélhato fel Gjra.

Az iktatando iratok kore:
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriljon:

a beérkezés ideje,
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az iktatészam,

az iktatas idépontja,
adathordozo tipusa,

a kuldé adatai,

a cimzett adatai,

az Ugyintézé neve,

az irat targya,
kezelési feljegyzések,
az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

rekldmanyagokat, tajékoztatdkat;

meghivokat;

nem szigort szdmadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
munkaugyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kdzlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az iktatdszam képzési médja:

Az iktatoszam kotelezGen tartalmazza a f6szam- alszam /évszam/ - egy adat egyuttesként
kezelend6 - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye.

Amennyiben az Ulgyintézés szakmai kdvetelménye szlikségessé teszi, az iktatoszam
tetszOlegesen blvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald,
szamot, bet(t vagy ezek kombin&cidjat tartalmaz6 azonositoval.

Amennyiben az Ugyintézés szakmai kdvetelménye szlikségessé teszi, az iktatoszam
tetsz6legesen bévithetd szamot, bet(it vagy ezek kombinacidjat tartalmazo tovabbi
azonositéval.

A képzett azonositOkat az iratkezelési feladatok felligyeletét ellatd felelds vezetd adja Ki
és tartja nyilvan.

Az azonositok képzésére vonatkozd részletes szabalyokat a kozfeladatot ellatd szerv
iratkezelési szabalyzata hatdrozza meg.

Az ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

4) A szignalas (335/2005. (XII. 29. ) Korményrendelet 51. § szerint)

Az Ugykezeld az érkezett iratot kdteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a
vezetd megbizottjanak atadni, aki kijeloli az Ugyintézést végzd személyt (szignélas).
Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezhet Ugy, hogy bizonyos, j6I meghatéarozott iratcsoport
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esetén szignalas nélkil ahhoz az lgyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az
ugyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

- Az irat szignalasadra jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges
kilon utasitasait (feladatok, hataridd, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjeldlésével irashan teszi meg.

5) A kiadmanyozas kovetelményei és rendje, a tovabbitassal kapcsolatos intézmény specifikus
szabalyok (335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 52. 54. és 67. § szerint)

- Kilsé szervhez vagy személyhez killdend6 iratot kiadméanykeént csak a szervezeti és
makodési  szabalyzatban, (gyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat alé.

- Kuls6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

- Nem mindsul kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatdszamrol sz6lo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

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

- Az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjének, adathordozéjanak,
fajtajanak, a kézbesités mdadjanak és idépontjanak meghatarozasa.

- Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kozfeladatot ellatd szerv az
iratkezelési szabalyzatdban - az adott kozfeladatot ellatd szervre és eljardséra
vonatkoz0, tovabba az elektronikus iratok kézbesitését el6ird jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével — hatarozza meg.

- Ha az ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus
levélben vagy a jelenlévl érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhet6k.
Tavbeszéldn vagy személyes tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra
ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az Ugyintéz6
alairasat.

7) Az iratok irattarba vald helyezésének rendje és 6rzese (20/2012. (V111.31.) EMMI r. 86. §
(1) szerint)

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 évétél kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je rendeli el és ellendrzi.

Irattarozas:

Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
Az irattarban a papir alapu tgyiratokat a kdzfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus Ugyiratok taroldsanak rendjét a
kozfeladatot ellato szerv bels6 szabalyzata hatarozza meg.

8) Az iratok kozlevéltarnak valé atadasa, illetve az iratmegsemmisités intézményi rendje
(1995. évi LXVI tv. 9. 8 (1) f); 9); (3) 12. § (1) (5); 9/a. § (1) (3) szerint)
A kozfeladatot ellat6 szerv koteles
a. irattari anyaganak selejtezhet0 részét, az irattari tervben megjel6lt irattari 6rzési id6
letelte utan, a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar (a
tovabbiakban: illetékes kdzlevéltar) engedelyével Kiselejtezni;
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b. A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszer( és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitaséért és mikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositdsaert, valamint a megfelel6 tanusitvannyal rendelkezd iratkezelési
szoftver hasznalataért a kdzfeladatot ellatd szerv vezet6je felel6s.

c. A nem selejtezhet6 koziratok teljes és lezart évfolyamait — az (5) bekezdésben
meghatérozott kivétellel — a keletkezés naptari évétél szamitott tizendtodik év
végéig kell az illetékes kdzlevéltarnak atadni.

d. A tizendt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmaz6, nem
selejtezhet6 iratokat a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd
naptéri év végeig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

IV. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus Uzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé
esetében. A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakorik ellatasahoz sziikséglk van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.
kapcsolatos minden irat és adat védelméért, meglrzéséért, visszakereshetGségéért az
ovodatitkar tartozik felel6sséggel a munkakdri leirasban szerepld tigykorével megegyezden.

V. A kételezben hasznalt nyomtatvanyok (20/2012. (VI11.31.) EMMI r. 87. 8§ (1) szerint)
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai Uton el6allitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul &sszeflizott
papiralapt nyomtatvany,

- nyomdai Gton el6allitott papiralapt nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus Uton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapd nyomtatvany (KIR3 munkaligyi nyilvantarto program, KIR
személynyilvantartd program, DINA, ... étkezesi program).

V1. Az 6voda altal hasznalt kotelez6 nyomtatvanyok
- afelvételi elGjegyzési naplé;
- afelvételi és mulasztasi naplo;
- az 6vodai csoportnaplo;
- az 6vodai torzskonyv;

- a tankotelezettség megallapitasahoz szlikséges szakvélemény (a tovabbiakban: dvodai
szakvélemény).

VII. Zaré rendelkezések

Az intézmenynél gondoskodni kell arrol, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt elGirasokat
az erintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

Lencsési Ovoda
5600 Békéscsaba, Pasztor u. 91.



1. sz. melléklet

VIII. Megismerési nyilatkozat
A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
intézményvezetd
Intézményvezetd
helyettes
titkar
Melléklet:
Irattari Terv

Az Irattari Terv az Iratkezelési Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente felul kell
vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- és hataskérében bekdvetkezett
valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell. Az irattari terv szerkezetét és
rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a szerv lgykorei kdzott
meglév6 tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani. Az irattéri
tervet &ltaldnos és kulonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfelel6en kell
csoportositani.

a. A&ltalanos rész: a szerv mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is erint6

irattari tételek;
b. kulénds rész: a szerv alapfeladataihoz kapcsolodo irattéari tételek.

A szerv ugykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilénbdz6 fécsoportokba, azon beltl pedig csoportokba
és alcsoportokba kell besorolni. Az irattéri terv kilonos részén bellil a fécsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok. A fentiek szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett
irattéri tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiknek megfelel6 azonositoval (irattari
tételszammal) kell ellatni.

Targykor megnevezése | Meg6rzési id6
Igazgatasi ligyek
Alapitéassal, médositassal kapcsolatos tigyek Nem selejtezheté
Megsz(inéssel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhet6
Szabélyzatok Nem selejtezhet6
Kartéritési, kotbér, szabalysértési tigyek 10 év
APEH vizsgalati ugyek Nem selejtezhet6
Belso ellendrzési ligyek 10 év
Vagyonvédelmi gyek 15 év
Munka- és tlizvédelmi tigyek 15 év
Szamitastechnikai tgyek 15 év
Postai, tavkozlesi ligyek 10 év
Bélyegz6beszerzés, nyilvantartas ugyek Nem selejtezhet6
Iktatokonyv, targymutatd Nem selejtezhet6
Iratatadasi, selejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhet6
Palyazati Ugyek
Palyazatok pénziigyi elszamolasa | Nem selejtezhet6
Penzlgy
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Szamlavezetd penzintézet, alairds bejelentés Nem selejtezhet6
Bankszamlakivonatok 20 év

Pénztar és bank bizonylatok, jelentések 20 év

Bevételek beszedésével kapcsolatos tigyek 20 év
Intézmeények évenkénti kbltségvetése 20 év

Beruhdazas, beszerzési tigyek 10 év
Reprezentacios ligyek 5 év
Adobevallasok 20 év

Szamviteli ligyek

Szamlarend 20 év

Szamviteli bizonylatok 20 év

FOkonyvi kivonatok 20 év

Szamviteli mérleg, beszdmolas Nem selejtezhet6
Leltarak 15 év

Statisztikai adatszolgaltatdsok 15 év

Munkatgyek

Munkaugyek-, meghizési szerzédések Nem selejtezhet6
Bér megallapitasi lgyek 20 év
Munkarendi Ugyek 10 év

Betegség, szabadsag ugyek 10 év
Nyugdijazasi igyek 20 év

Egyéeb személyi, munkaligyi ugyek 10 év

Egyéb lgyek

Beérkezett levelek, telefaxok 20 év

Kimend levelek, telefaxok 20 év

Egyéb az el6bbiekbe nem sorolhaté ligyek 5év

ADATKEZELESI SZABALYZAT
I. Jogszabalyi hattér:

- 2011. jalius 11-én az Orszéaggydles elfogadta a 2011. évi CXII. torvényt az informécios
onrendelkezesi jogrél és az informécidszabadsagrol. Az Alaptorveny VI. cikke
mindenki szamara biztositja a személyes adatok védelméhez és a kdzérdek(i adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez vald jogot.

- Az informécids dnrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetéen maga déntsén
személyes adatainak Kiszolgaltatasarol és felhasznalasarol.” 15/1991. (IV.13.) AB
hatarozat. Az informécids 6nrendelkezési jog a személyes adatok vedelmét biztositja.

Il. Az adatvédelem szabalyai
- Az adatvédelem szabalyai minden adatkezel6re vonatkoznak.
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Az adatvédelmi jogszabalyok betartdsa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelezé
mindenhol, ahol személyes adatokat kezelnek.

I11. Adatbiztonsag

Az 0j adatvédelmi térvény megallapitja a felel6sséget.

IV. Az adatbiztonsag kévetelményeinek be nem tartasa

A torvény lehet6séget biztosit az adatkezel§ részére, hogy maga valassza meg az
adatok biztonsagat garantald eszkzoket és modszereket, ugyanakkor komoly anyagi
és akéar biintetdjogi szankcidkkal is jarhat az adatbiztonsag kdvetelményeinek be nem
tartasa. Az adatkezel6 koteles az adatkezelési m(iveleteket Ugy megtervezni és
vegrehajtani, hogy az adatokhoz valé jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérulés, a hozzaférhetetlenné valas vagy mas események
megel6zheték legyenek. Megfelel6 technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltérd
célu elektronikus nyilvantartasok ne legyenek kozvetlenil dsszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhet6k.

V. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag

Adatfajtak:

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kulénésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kdvetkeztetés;

kulonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat, az egészségi allapotra,
a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bintigyi személyes adat;

kdzérdekd adat: az &llami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak elldtédsaval 6sszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlenil kezelésének maodjatol, énallé vagy
gylijteményes jellegétdl,

o Iigy kulondsen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a m(ikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo adat;

kdzérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekl adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan

adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

Adatkezelés 3. § 10

adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fuggetleniil az adatokon végzett barmely mdvelet
vagy a moveletek 0Osszessége, igy Kkulonosen: gyljtése, felvétele, rdgzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
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megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa,
féenykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemz6k rogzitése;

Adatkezelési m(veletek 3. § 11-17.

- adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténdé hozzaférhetévé
tétele;

- nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetéve tétele;

- adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges;

- adatmegjel6lés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabdl;

- adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott idére torténd korlatozasa celjabol;

- adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

- adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,

fuggetlenil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszert6l és eszkdztdl, valamint
az alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

- adatfelel6s: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kdételezéen
kozzéteend6 kozérdekd adatot elallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett;

- adatkozl6: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kdzzé
az adatot — az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

- adatallomany: az egy nyilvantartashan kezelt adatok dsszessége;

- harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval;

V1. Adatkezelési kotelezettség és lehet6ség

Nyilvantartasi kotelezettseg 41. 8§ 1.
- Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3)

- Gyermekek adatai 41. § (4)
Adattovabbitas

- Alkalmazottak adatai 418 (5, 6)
- Gyermekek adatai 41.8 (7, 8)

Tovabbi adatkezelés lehetdsége

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Nyilvantartasi kotelezettség
A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatdé nem koznevelési intézmény (a
tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a jogszabalyban el6irt
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nyilvantartadsokat vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgydjtési program keretében eléirt adatokat szolgaltatni.

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok a kdvetkez6k lehetnek:
- név, szlletési hely, id6, allampolgarsag;
- lakoéhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositészam;
- munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok,

- iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizonyitvany; munkéban eltoltétt id6,
kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok;

- alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak, és mas elismerések, cimek;

- munkakdr, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre kotelezés;

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbd az azokat terheld
tartozasok és annak jogosultja;

- szabadsag, kiadott szabadsag;

- az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai és azok jogcimei;
- egyéb adat (a munkavallalé hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:
- az alkalmazottak tekintetében az intézmény vezet6je, helyettese;
- az intézmény vezetGje tekintetében Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzata.

3. Az adatok tovabbithatok:
A fenntartonak, kifizet6helynek, birdsagnak, rend6rségnek, ugyészségnek, allamigazgatasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonségi szolgalatnak.

4. Az intézményben a gyermekekrdl nyilvantartott adatok a kdvetkezdk lehetnek:
- agyermek neve, sziletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga;
- lakdhelyenek, tartdzkodési helyének cime;

- tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartozkodas jogcime és a tartzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- aszil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszéma;
- agyermek csecsemdkori fejlddésével kapcsolatos adatok;
- agyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

- az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

- agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

- agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

- agyermek oktatasi azonosito szama;

- egyéb adat (a szlil6 hozzajarulasaval).
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5. A gyermekek adatai tovabbithatdk:
a) a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és a
nemzetbiztonségi szolgalat részére valamennyi adat;
b) a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeit6l
a nevelési-oktatasi intézménynek oda és vissza;
c) az 6vodai fejlédéssel kapcsolatban a sziil6knek, az iskolanak és a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek;
d) a gyermek Ovodai fel- és atvételével kapcsolatban az érintett intézménynek;
e) valamint a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek.
6. Titoktartasi kotelezettség
A pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot, informéaciét illetéen, amelyrél a
gyermekkel, szll6vel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkozasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgusok egymas kozti, a gyermek
fejlédésével kapcsolatos megbeszélésekre.
7. Az adattovabbitasra jogosult
Az adattovabbitasra az intézmény vezet6je és az altala meghatalmazott vezet§, vagy mas
kdzalkalmazott jogosult.
8. Onkéntes adatszolgaltatas
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a szl6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelez6.
9. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa
Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatdk, de statisztikai felhasznalés céljara személyazonositasra alkalmatlan médon kell
azokat atadni.

VII. A kdzoktatés informacios rendszere (KIR)

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

(Nkt. 44. 8 A KIR rendszerr6l és m(ikodtetésérdl (oktatasi azonosito; tanulo és alkalmazotti
nyilvantartas és mikodtetésérdl: oktatasi azonosito, tanuld és alkalmazotti nyilvantartas;)

A Kozoktatas Informéacios Rendszere a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intezményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A Kozoktatas Informacios
Rendszerébe az intézmény koteles bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikali
Adatgyjtési Program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

1. A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak:
- aki 6vodai jogviszonyban all,
- akit pedagdgus-munkakdérben alkalmaznak,
- akit nevel6 és oktatd munkéat kdozvetlenil segité munkakdrben alkalmaznak,
- akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
- akit 6raadoként foglalkoztatnak.

2. A gyermek nyilvantartéas tartalmazza a gyermek
- nevét, nemét, allampolgarségat,
- sziletési helyét és idejét,
- térsadalombiztositasi azonosito jelét,
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- oktatasi azonosité szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyet, tartozkodasi helyét,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartési nehézsege tényet,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét
és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

- jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyajtd
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részere.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentést6l szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

3. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott
- nevét, anyja nevét,
- sziletési helyét és idejét,
- oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

- Vvégzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezését,

- munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,
- vezet6i beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének id6tartamat.

- Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasban adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsz(inésére
vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

VIII. A tdjékoztatd rendszer és a kdznevelési intézmények kozzetételi
Listaja (229/2012. (V111.28.) Korméanyrendelet szerint)
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A kozzétételi lista tartalmazza:

- anevelesi-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

- apedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista a meghatarozottakon kivil tartalmazza az

- Ovodapedag6gusok szamat,

- iskolai végzettségliket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét,
szakképzettségét,

- az bvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

IX. Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt elGirasokat
az erintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

X. Megismereési nyilatkozat
A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Ovodavezetd

Ovodavezet6-
helyettes

Titkar

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus
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Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Ovodapedagogus

Békéscsaba, 2013. augusztus

Intézményvezetd

Ph.
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