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|. Bevezetés

Az intézmény nevelbtestilete az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidoszabadsagroél szold 2011. évi CXIl. térvény alapjan, 6sszhangban az Eurdpai Parlament
és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) (GDPR) vonatkoz6 rendelkezéseivel — a nemzeti
kdznevelésrél szo6lo 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban biztositott
jogkérében eljarva — az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékleteként a
kovetkez6 Adat- és Iratkezelési Szabalyzatot fogadta el.

I.1. Jogszabalyi hattér
Jelen szabalyzatban alkalmazott jogszabalyok:

- Az Eurédpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérél
(altalanos adatvédelmi rendelet) (tovabbiakban: GDPR)

- Alaptorvény VI. cikkének (3) bekezdése
- 2011. évi CXC. tv. (Nkt.)
- 1995. évi LXVI. torveny a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganleveéltari anyag védelmeérdl

- Az informacios onrendelkezési jogrol és informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. tv.
(Info tv.)

- A kdézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. tv (Kjt.)
- A 2016. évi CLV. térvény a hivatalos statisztikarol

- A kozfeladatot ellatd intézmények iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet (Korm.rend.)

- 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairol (Edr.)

- A 20/2012 (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

[I. Adatkezelés

II.1. Az Adatkezelési szabalyzat célja

Szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi és részletes —
tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kildndsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat, vagyis

- az informacidés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol szol6 uniés rendeletében meghatarozott eléirasoknak torténé
megfelelés,



- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas, az adattovabbitas és a tovabbitott adat
fogadasa rendjének meghatarozasa, szabalyainak régzitése

- az adatok megismerésére és kezelésére jogosultak kdrének rogzitése,

- azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal, amelyeket az 6voda nyilvantart,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése,
- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallaldk kérének régzitése,

- a nyilvantartott adatok kezelésével, torlésével és zarolasaval kapcsolatos szabalyok
megalkotasa,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- az érintett személyek tajékoztatasa,

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

II.2. Az adatkezelés jogalapja, a tajékoztatas
[1.2.1. Az adatkezelés jogalapja

Az intézmény a vonatkozo6 jogszabalyok elbirasai, az érintett személy irasbeli hozzgjarulasa,
valamint birésag vagy mas hatésag jogerds doéntése alapjan a kdzfeladatanak ellatasaval
Osszefuggésben célhoz kotdtten kezeli az érintettek személyes adatait és iratanyagat. Az
intézmény az iranyado jogszabalyokban nem nevesitett, illetve a kdzfeladatanak ellatdsahoz nem
szukséges személyes adatot nem gyujt, nem tart nyilvan, illetve ilyen adatokra nézve egyéb
adatszerzd tevékenységet nem végez.

[1.2.2. Tajékoztatas
Az érintettel az adat felvétele elbtt kdzdini kell, hogy az adatszolgaltatas énkéntes-e vagy kotelez6.

Az Info tv. 16. §-anak (1) bekezdése szerint az el6zetes tajékozodashoz valo jog érvényesulése
érdekében az adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési mlveletek megkezdését megelézden vagy legkésdbb
az els6 adatkezelési mivelet megkezdését kovet6en haladéktalanul az érintett rendelkezésére
bocsatja

a) az adatkezel6 és - ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgoz6 végez, az adatfeldolgozé
- megnevezését és elérhetbségeit,

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetéségeit,
c) a tervezett adatkezelés céljat és

d) az érintettet e térvény alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése madjanak
ismertetését.

A fentiekkel egyidejlileg, azzal azonos mdédon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezel6 az
érintett szamara tajékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjardl,



b) a kezelt személyes adatok megdrzésének idétartamarol, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjairdl,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi intézményeket - korérdl,

d) a kezelt személyes adatok gy(ijtésének forrasarol és
e) az adatkezelés korilményeivel 6sszefiggd minden tovabbi érdemi tényrél.

A tajékoztatas — klilénosen statisztikai vagy tudomanyos célu adatkezelés esetén — megtorténhet
az adatgyUjtés tényének, az érintettek korének, az adatgyljtés céljanak, az adatkezelés
idétartamanak és az adatok megismerhet6éségének mindenki szamara hozzaférheté maddon
torténd nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz6l6 tajékoztatas lehetetlen, vagy aranytalan
koltséggel jarna. A statisztikai célu adatgydjtés tartalmi korét a hivatalos statisztikardl sz6l6 2016.
évi CLV. torvény vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon valtoztatna a személyes adatok
kezelésére vonatkozd elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrdl elézetesen értesiti az
intézményhasznalok korét: a gyermekek szlleit, torvényes képviselbit, tovabba a szUlléi
szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a szul6éi értekezletek, konzultativ talalkozok. A
valtoztatasokat fel kell tintetni az 6voda honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen
alkalmazott elveket és a valésagos gyakorlatot kell tikroznitk.

Ha a személyes adatokat olyan mdédon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi méd
eltérne a személyes adatok gyljtésekor meghirdetett elvektdl és ceéloktol, az intézmény
el6zetesen irasban értesiti az érintetteket (a kiskoru gyermek szuleit illetve térvényes képviselbit),
akiknek felajanlja azt a lehetdéséget, hogy elddnthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az Uj
feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktdl eltéré médon térténd kezeléséhez.

Nem mindsll a személyes adat védelme szempontjabdl kockazati tényezének, ha a személyes
adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka kerllnek atalakitasra, melynek célja a k6zérdeki
archivalas, tudomanyos és toérténelmi kutatas, vagy statisztikai célbdl folytatott adatkezelés, ha a
szukséges garanciak biztositva vannak. llyen garanciak kilondsen az olyan technikai és
szervezési intézkedések, melyek biztositjak az adattakarékossag elvének betartasat illetve ide
tartozik az anonimizalas és az alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjik ki és nem kapcsoljuk 6ssze mas
forrasbdl szarmazé adatokkal vagy informéaciokkal. Amennyiben a jovében kuldnb6zé forrasokbdl
szarmazo adatok ilyenfajta Osszekapcsolasa valna szikségessé, ezt kizardlag a megfeleld
tajékoztatast kovetden, érintetti hozzajarulast kovetben tesszuk meg.

Amennyiben az arra feljogositott kdzhatalmi szervek a jogszabalyokban el&irt médon kérnek fel
személyes adatok atadasara, azt a jogi el6irdsoknak megfelelGen teljesitjuk.

II. 3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a kévetkezé
adatvédelmi elveknek:



a) az adatok kezelése csak a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen, tisztességes eljaras
keretében az érintett szamara atlathatéan torténhet, melynek soran az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval,
tovabba lehetdsége van arra, hogy kézigazgatasi vagy birdsagi eljaras utjan gyakorolja a
jogorvoslathoz val6 jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kotdtten, az cél eléréshez feltétlendl
szlkséges terjedelemben és ideig kezelhet§ illetve tarolhato;

c) az adatok felhasznaldsa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara és teljességére az adatkezel6nek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly médon kell végezni, hogy megfelelé technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhasznald az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszeri
adatkezelés kritériumainak igazolasara.

II.4. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyok [GDPR 6. cikk]
Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjeldlésével,

b) olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkdtését megelé6zden az érintett kérésére torténd Ieépések megtételéhez
szlkséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkoz6 jogi kbtelezettséq teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy [étfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kb6zérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel® vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlkségessé, kildéndsen, ha az érintett gyermek.

Kllénleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett irasos
hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a
szemeélyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az
érintett hozzajarulasa szikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett
kézszereplése soran altala k6zolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabdl altala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.



[1.5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézménylnkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Hagyomanyos - nyomtatott formaban - vagy szamitdégépes rendszerrel vezetett adatkezeld lapok.
[1.6. A szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdire, pedagogusaira, valamennyi
munkavallalojara és a gyermekekre nézve kotelezd érvény.

Adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szal.

Adatkezelési szabalyzatunkat oOvodai jogviszony létesitése esetén a gyermek szuldje,
gondvisel6je koteles tudomasul venni. Beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a szulét irasban tajékoztatjuk. Az dvodai jogviszonnyal rendelkezdk adatkezelésének id6tartama
az intézménybe vald jelentkezéstél kezdddben legfeljebb a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi
naplo, amelyekre vonatkozo6an az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést megszuntetjuk.

Az Nkt. 43. § (2) bekezdése alapjan az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé szll6i engedélyt
az elévulési idd vegeig nyilvan kell tartani.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt Iétesit6, a munkaviszonyban allé munkavallalo
kételes tudomasul venni, akit err8l a Munka térvénykdnyve 46.§ (1) szakasza szerint készuilt
irasos tajékoztatoban tajékoztatjuk. A munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl
a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez
aldl a jogszabalyok altal kételez6en megdbrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést megszuntetjuk. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi elGirasok
szerint — nem selejtezhetok.

[1.7. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A 2011. évi CXC. torvény 41. §-a szerint az intézmény koételes a jogszabalyban elGirt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgydijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni. Ezeket az
adatokat kotelez6en nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

Az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa
Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja a
- pedagogus oktatasi azonosité szamat,

- pedagogusigazolvanyanak szamat,



- a jogviszonya id6tartamat és
- heti munkaidejének mértékeét.

Az egyhazi koznevelési intézményben és a magan kdznevelési intézményben nyilvan kell tartani
a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kdézalkalmazottak jogallasardl szolo
torvényben foglaltak megfelelé alkalmazasaval. A kdézalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti
adatok az alabbiak:

A kdzalkalmazott

- neve (leanykori neve),

- szlletési helye, ideje,

- anyja neve,

- TAJ szdma, addazonosito jele,

- lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama,

- csaladi allapota,

- gyermekeinek szuletési ideje,

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
- szakképzettsége(i),

- iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

- tudomanyos fokozata,

- idegennyelv-ismerete,

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban téltétt idétartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,

- a megszinés maodja, idépontja,

- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete,

- adllampolgarsaga,

- a banagyi nyilvantartd intézmény altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

- a jubileumi jutalom és a végkielégités meértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok,
- a kézalkalmazottat foglalkoztatd intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele,

- az intézménynél a jogviszony kezdete,

- a kézalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetbi beosztasa, FEOR-
szama,

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,

- a mindsitések idépontja és tartalma,

- személyi juttatasok,

- a kézalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idétartama,



- a kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés id6pontja, mddija, a végkielégités adatai,

A kézalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
[41. § (1)-(2) bek.].

A fenti adatok - a térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotoéttség megtartasaval - tovabbithaték a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak,
rendérségnek, Ugyészségnek, a kdzneveléssel dsszeflggd igazgatasi tevékenységet végzo
kdzigazgatasi intézménynek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kdznevelési intézmény az alkalmazottak adatait a jogviszony megszlinésétdl szamitott 6t évig
kezeli.

A gyermekek adatainak nyilvantartasa

Az intézmény a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek neve,

- szlletési helye és ideje,

- neme,

- allampolgarsaga,

- lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,

- tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén
valo tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, toérvényes képviseldje neve,

- lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- jogviszony szunetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo6 adatok,
- a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- a gyermek oktatasi azonositd szama,

- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

- a gyermek fejlédésének ttemét,

- a fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- iskolaalkalmassagi mérés eredmeényei

- az 6vodai jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl
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azok az adatok kezelheték, amelyekbél megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

[1.8. A gyermekek személyes vagy kulonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A gyermekek, szll6k személyes vagy a gyermekek kulonleges adatai kozul az &vodai
munkaszervezés és a gyermekek érdekében a koételezé6en nyilvantartanddé adatok mellett az
intézmény célhoz kototten kezeli az alabbi adatokat:

- a szUlék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

- a gyermek esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kulonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

- a gyermekek felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

- a rendszeres gyermekveédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezmeényes juttatasok megallapitasa érdekében,

- olyan személy neve és elérhetésége, aki a szlilé/gondviselé akadalyoztatdsa esetén
ovodaba hozza vagy onnan elviszi a gyermeket a gyermek biztonsaga érdekében

A szulbket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott gyermekek szuleit az elsé szulbi értekezleten
tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat
adja, ezt alairasaval kell meger8sitenie. Tovabba tajékoztatni kell a szlléket arrdl, hogy az
intézmény honlapjan megtalalhaté az intézmény Adat és Iratkezelési Szabalyzata.

[1.9. Az 6vodai eseményeken készult féenyképek kezelése

Az intézményben szervezett évodai és egyhazi eseményekrél szél6 tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kbzzé, amelyeken a
gyermekek vagy a gyermekek csoportjai szerepelhetnek. Ennek megvaldsulasahoz a tanév elején
a szul6k, a torvényes képvisel6k - hozzajaruld nyilatkozatanak alairasat kérjuk. A hozzajarulas a
fotok készitéséhez és felhasznalasdhoz minden esetben dnkéntes. Azokat, akik nem jarulnak
hozza a fényképek ilyen célu kezeléséhez, semmilyen hatrany nem érheti.

Amennyiben a képek tobb célbdl is felhasznalasra kerlinek (évkonyv, tabld, sajtdoban vald
kbzzététel), ugy lehetéséget biztositunk az érintetteknek, hogy az egyes adatkezelésekhez kilén-
kilén is megadhassak vagy megtagadhassak hozzajarulasukat.

[1.10. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk, gyermekek és szul6k jogai és
ervényesitésuk rendje

[1.10.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi térvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint
Lerintett’-nek mindsil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlenll vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy.
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zoIni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallald, illetve a gyermek szildje/gondviseldje tajékoztatast kérhet sajat illetve
szllé/gondviselé esetében a gyermeke személyes adatainak kezelésérdél, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.

Az érintett a személyes adataihoz torténé hozzaférési joga alapjan jogosult arra, hogy az
adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoz és a kdvetkez6 informaciokhoz hozzaférést kapjon, mely az énrendelkezés garanciaja
egyben (GDPR 15. cikk).

A helyesbitéshez valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkll helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat
figyelembe véve az adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hianyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan térténé — kiegészitését (GDPR 16. cikk).

A torléshez valo6 jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel® indokolatlan
késedelem nélkll térdlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra,
hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkal torodlje
meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelének kell gondoskodnia a
torolt adatok visszakereshet6ségének megakadalyozasardl (biztonsagi garancia; GDPR 17. cikk).

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére
bizonyos kondiciék keretében az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, mely az adatok
illetéktelen felhasznalasanak meggatolasat szolgalé jogosultsag, s mint ilyen, a kilénds
védettségli adatoknal lehet leginkabb relevans (GDPR 18. cikk).

Az adathordozhatésaghoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, altala
egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdérben hasznalt,
géppel olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt akaddlyozna az az adatkezel§, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu a hordozott
adatok teljességének, pontossaganak a megérzése alapelvi szinten (GDPR 20. cikk).

A munkavallald, a gyermek gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottdk. A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a
munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a
munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes intézmények altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, gyermek illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allé személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél
és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevekenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak
vagy kaptak meg az adatokat.
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Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon belul irasban, kozérthet6
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

[1.10.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

A tiltakozashoz valé jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban definialt
profilalkotast is, mely esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve,
ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd ereji jogos okok indokoljak,
amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak
(GDPR 21. cikk).

A 2011. évi CXIl. tv. 23. § (1) bekezdése alapjan az érintett az adatkezel, illetve - az
adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozéd adatkezelési miveletekkel 6sszefliggésben - az
adatfeldolgozé ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezé jogi aktusaban
meghatarozott el6irasok megsértésével kezeli.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szukséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Gzletszerzés, kdzvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredmeényérdl a kérelmez6ét irasban tgjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél
szamitott 30 napon belll — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

[1.10.3. A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, a gyermek szuléje vagy gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat.

[1l. Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetbje és - a meghatalmazas keretei kozétt - az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult (Nkt. 43. § (1)).
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I11.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezeli. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
szukséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kdzremikodok részére tovabbithato.

[11.2. A gyermekek adatainak tovabbitasa

A gyermek adatai esetében a gyermek

a) - neve, szlletési helye és ideje,

- lakohelye, tartézkodasi helye,

- szll6je neve, torvényes képviseldje neve lakdhelye, tartdozkodasi helye és telefonszama,
- jogviszonya kezdete, szlnetelésének ideje, megsziinése,

- egyéni munkarendje, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa,

- a nevelési napon az dévoda altal szervezett kételezd foglalkozastol valé tavolmaradas
jogszerisegenek ellenérzése és a gyermek szul6jével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, az dovodakdtelezettség teljesitésével

Osszefuiggésben a fenntartd, birésag, rendérség, ugyészség, telepulési 6nkormanyzat jegyzdje,
kdzigazgatasi intézmény, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) az dvodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

c) neve, szlletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, szuldje, torvényes képviselbje neve, szllbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, az évodai egészségligyi dokumentacid, a gyermekbalesetre, illetve a
gyermek fizikai allapotara és edzettségére vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabdl az egészséglgyi feladatot ellaté intézménynek,

d) neve, szuletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosité jele, lakéhelye, tartézkodasi
helye, szlilje, torvényes képviselbje neve, szllbje, térvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének megel6zése, feltarasa, megszintetése
céljabél a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére.

A gyermek adatai az alabbi megkotésekkel tovabbithato:
a) sajatos nevelési igényere, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményeihez,
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b) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szllének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

[11.3. Az adatok tovabbitasaval kapcsolatos titoktartas

Az Nkt. 42. § értelmében a pedagogust, a nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlenll segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kdézremikddik a gyermek felliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettseg terheli a gyermekkel
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a
gyermekkel, szilével valdé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestilet tagjainak egymas kdzti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek szul6jével minden, a gyermekével 6sszeflggd adat kdzdlhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

A pedagogus, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenll segitdé alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrél szélé 1997.
évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem szilkséges.

l1l.4. Az adatok tovabbitasanak rendje, az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok
korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatodja a felelés. Jogkoérének gyakorlasara az lgyek aldbb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagdgusokat, a gazdasagvezetdt és az dvodatitkart
hatalmazza meg. A nem szabalyozott teruleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével
latja el.

Az 6vodavezets személyes feladatai:
- alll.1. és a lll.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
- alll.1. és a lll.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok tovabbitasa dvodavaltas esetén az Uj
ovodanak, a szakmai ellenérzés végzéjének,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezelbi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kérben.

- Ovodavezet6 helyettes: a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelés a
jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért és tovabbitasért.

Gazdasagvezeté:
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- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak adatait

- beosztottjainak az érvényes munkakéri leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felel6sséggel tartozik az alabbi esetekben:

o a meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 6sszes
adat kezelése,

o apedagégusok és munkavallalék adatainak kezelése és tovabbitasa,
o apedagogusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése,
o a pedagogusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.
Ovodatitkéar:
- gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa,
- a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,
- a gyermekek felvételire vonatkozé adatainak kezelése,

- az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelbs:

- a gyermek O&vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa,

Munkavédelmi felel6s:

- a gyermekbalesetre vonatkozd adatok vezetése és az adatok jogszabalyban elGirt
tovabbitasa.

V. Iratkezelés

Az intézményben végzett Ugyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyai a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint kerll meghatarozasra:

IVV.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E szabalyzat hatdlya az intézmény irattari anyagara terjed ki. Az intézménybe beérkez6 és az
intézményben keletkezett papir alapu és elektronikus iratok kezelésének egységes
kdvetelményeit tartalmazza. A szabalyzat betartdsaért az intézményvezetd felel.

IV.2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente felll kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskdrében bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési id6
megvaltozasa esetén modositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni. Az iratokat és az
adatokat védeni kell kilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sérilés ellen. Az
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intézmény vezetdje gondoskodik az Uzemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasarol, amely
alapjan a feladatok, hataskoérok pontosan meghatarozasra keriinek és végrehajthatok.

IV.3. Az iratkezelés felugyelete az intézményen belll
Az intézmény iratkezelési feladatait a 335/2005.(XI11.29.) Korm. rendelet 5-8. § rogziti.
Az intézmény vezetdje felelSs:

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és Ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkbzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos dsszhangjaért,

- az iratok szakszeri és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikodtetéséért,

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
fellgyeletéért.

Az intézmény vezetdje az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy:

a) az intézményhez érkezett, ott keletkezé, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja kdvethetd, ellenbrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté;
c) az irat kezeléséért fennallé személyi felelbsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez szikséges
szemeélyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdédasa
megel6zhet6, a maradandoé értékl iratok megbérzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a rendeltetésszerlii miikdédéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, végrehajtasanak rendszeres ellenbrzésérdl, évente
torténd felllvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl,
c) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitbkonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasardl;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a klls6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasarodl, az
Uzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrél, és azok betartasarol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérél, valamint az Edr.
szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatardl;
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f) az elektronikus uton térténé kapcsolattartas esetén annak intézményen bellli mikodtetésérdl;
g) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

A kozfeladatot ellato intézmény vezetéje, illetdleg tevékenyseégi korében iratkezelési feladatokat
ellatd vezetd, Ugyintézd, lgykezel6 gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok
biztonsagardl, s megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitja azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz
szlkségesek.

IV.4. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
IV.4.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az
azonos Ugyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tgyiratként kezeli. A
tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton bellli irategységnek,
Ugyiratdarabnak mindsulnek.

Az Ugyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellaté intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésuk elétt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe soroljuk.

IV.4.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatasra kerlinek.

Az iratot a jellemz6 adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatdkdnyvben, iktatdszamon
tartjuk nyilvan (iktatjuk).

Az iktatast olyan médon végezzik, hogy az iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznaini.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy dokumentaljuk, hogy
egyértelmien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositjuk, hogy az Uugyintézés
folyamata, és az iratok intézményen bellli Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

IV.5. Az iratkezelés folyamata

IV.5.1. A kildemények atvétele

A kuldemény atvételére jogosultak kore:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy;

- az intézmény vezetbje vagy az altala megbizott személy;

- az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
- a postai meghatalmazassal rendelkez8 személy.

Az intézmény részére érkez6 iratokat, tértivevényeket és mas kildeményeket az dvodatitkar,
tavolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozé veszi at.
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A kildemények atvevéjének kotelességei:

- Az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellenérzése,

- ellendrizni a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- ellendrizni a kézbesité okmanyon és a kildeményen lév6 azonositasi jel megegyezéségét.

- A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitéokmanyon olvashaté
alairassal és az atvétel datumanak feltiintetésével.

- Az ,azonnal” és ,surg6s” jelzésl kuldemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal megjeldlni a kézbesitbokmanyon és az atvett kiildeményen egyarant.

- Sérilt kildemény atvétele esetén a sérllés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni, és a kildemény tartalmat kulén jegyzékben feltlintetni. A megallapithatéan
hianyzo iratokrél vagy mellékletekrél a feladét értesiteni kell.

- A gyors elintézést igényl6 (,azonnal’, ,strgés” jelzési) kildeményt azonnal tovabbitja a
cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatja.

- Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitja a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, visszakiildi a feladonak. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

- Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztil érkezett kildemények
esetében az atvevd a feladénak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja -
elkildi a kildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazé
elektronikus visszaigazolast.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd els6 munkanap kezdetén az illetékes iratkezelési
egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabdl atadni.

IV.5.2. A kildemények felbontasa, érkeztetése
A kildemények felbontasara az dvodatitkar jogosult.

Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kildeményeket:
- a névre szolo iratokat,

- az intézményi tanacs, a szlléi szervezet, a munkahelyi szervezet részére érkezett
leveleket,

- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A kuldemények téves felbontdsakor a felbontdé az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelélésével, dokumentaltan rogziti, majd gondoskodik a kildemény cimzetthez vald
eljuttatasaral.

A kuldemény felbontdsakor ellenérizzik a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmerld problémak tényét rogzitjuk, és errél tajékoztatjuk a kildét is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kildeményeket -
iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabdl az internetbiztonsagi szabalyok
figyelembevételével kezeljuk.
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Amennyiben a kuldemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithatd meg, ugy a kildét — amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkésdbb harom munkanapon belil
elektronikus uton értesitjuk a kuldemény értelmezhetetlenségérdl és az intézmény altal hasznalt
formatumokrol.

Amennyiben a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kdzigazgatasi
informatikai kovetelmény- és tudastarban kézzétett formatumokat kezelé programokkal, ugy a
kald6t értesitiuk az értelmezhetetlen elemekrl és a hianypotlas szikségességérdl,
lehetéségeirél.

Szignalas utan a levelek az évodatitkarhoz kerulnek vissza, aki az iktatokonyvbe vezeti az érkezett
kildeményeket, érkeztetdé bélyegzével latja el a kiildeményt (kitdltve annak rovatait) tovabbitja a
megfeleld illetékesnek, tgyintézének.

IV.5.3. A kuildemények kezelése

A kildemények cimzettje gondoskodik az altala atvett hivatalos kildemény iratkezelési szabalyzat
szerinti iktatasarél. Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszéldn,
elektronikus levélben vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.
Tavbeszélén vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra
ravezetjuk a tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ugyintézé alairasat.

Soron kivil tovabbitjuk a kdvetkezé kuldeményeket:

- az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a mikodtetétél/fenntartétol
érkezett megkereséseket az intézményvezetéhdz

- a vezetOk részére érkez6 kuldeményeket.
A személyesen benyuijtott iratok atvételét kérelemre igazoljuk.

Az olyan kildeményekre, amelyeknek csomagolasa sérilt, vagy amelyekben a felbontas jelei
megallapithatdk, ra kell vezetni, hogy ,sérllten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” és e
megjegyzést ala kell irni.

Ha a felbontas alkalmaval kiderul, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetbleg a kildemény egyéb értékét a
kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kildeményhez csatoltan fel kell tlintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és kildeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak kell atadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra kerll, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kildeményhez csatoltak
és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, az intézmény rendelkezhet annak a kuldeményre torténé
felragasztasarol és értéktelenitésérdl.

Amennyiben a kildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja megallapithato legyen.

Papir alapu kuldemény esetében, amennyiben csak a boritékrél allapithatd meg az Ugy
szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kildeményhez csatoljuk.
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Amennyiben a beklldé nevét vagy pontos cimét a kuldeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékok a kuldeményhez kell csatolni. A soron kivuli
bontast igénylé kildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a postabontast végzé
vezetének.

IV.5.4. [ktatas

Az intézménybe érkezett, illetleg azon belul keletkezett iratok iktatasra kertlnek. Az iktatas célja
az érdemi Ugyintézést igénylé irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és intézkedés irasos
rogzitése, az iratok helyének megallapithatdsaga, a munkajogi felelésség megallapithatésaga, a
torvényesség érvényesulésének és a hataridbk megtartasanak ellenérzése, az ugyintézés
folyamatanak dokumentalasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak dokumentalasa
(bizonyithatésag).

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet hasznalunk (A.TU 804.r.sz. Patria
Nyomda Zrt.).

IVV.5.5. Az iktatokonyv tartalma, hitelessége

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 39.§ (2) bekezdése alapjan az iktatokényv tartalmazza
minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkoz6 adatokat, azok
rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatészam,

b) iktatas id6pontja,

c) beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositoja,
d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtaja,
e) kuldés idépontja, média,

f) kuldé adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
Jj) Ugyintézd neve és a szervezeti egység megnevezese,
k) irat targya,

/) el6- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az iraton és az el6addi iven fel kell tintetni az irat egyértelm(i azonositast lehetévé tevé egyedi
azonosito adatat.

Az iktatokodnyv hitelesitése az iktatokonyv fedblapjanak belsd oldalan torténik. (lktatdprogram
hasznalata esetén a fentieket adaptalni kell!)
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IV.5.6. Az iktatészam

Az iratok egyedi azonositoja az iktatoszam. Az iktatdszam tartalmazza a fészam-alszam/évszam/
- egy adategyuttesként kezelend6 - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy
szamjegye.

Az iktatokonyvon belll az iktatészamok folyamatos, zart, emelked6 sorszamos vagy folyamatos
vagy nyilvantartott zart szammez6bél kiosztott rendszerben kerllnek kiadasra és nyilvantartasra.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utols¢ irat iktatasa utan le kell zarni.
IV.5.7. Az iktatas rendje

Az iratok a beérkezés sorrendjében kerulnek iktatasra, de soron kivulinek tekintjuk a taviratokat,
expressz kiuldeményeket, iktatast igénylé faxokat, els6bbségi kildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,slirgds” jelzési iratokat. tovabba a hataridds iratokat.

Az iktatas az iktatobélyegzének az iratra nyomasabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltintetésébdl és az ligy Iényeges adatainak az iktaté kdnyvbe vald bejegyzésébdl all.

A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben feltintetésre kerll az érkezés datuma (év, hod, nap),
az iktatészam, az irattari tételszam, az irat mellékleteinek szama (10 darabig szam szerint, azon
felll csomag), az tgyintézé neve.

Az iktatobélyegzé lenyomata lehetdleg az irat elsé oldalanak jobb felsé részén keril elhelyezésre
ugy, hogy az az azon lév8 szdveget, cimzést stb. ne takarja. Az irathoz az iktatast kdvetéen az
irat el6zményei is csatolasra kerulnek.

Az Ugyirat targya - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozata - az iktatokonyv
.argy” rovataba is beirasra kertil.

Az Ugykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon beiktatja.

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokdnyvben a bejegyzés athuzassal kerll érvénytelenitésre
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel Ujra.

Az e-mailen érkezd anyagok nem kerllnek iktatasra, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Nem szlikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
- koényveket, foglalkoztaté anyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivékat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénzigyi kimutatéasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat

- munkaugyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozldnyoket, sajtotermekeket;
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- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kuldeményeket;
- egészseglgyi dokumentaciokat;

- tervdokumentacidkat.

IV.6. Kildemények Ugyintézésének szabalyai

Az 6vodatitkar az ligyeket érkezési sorrendben és stirgésséguk figyelembevételével intézi.
IV.6.1. Szignalas

Az 6vodatitkar az érkezett iratot az intézmény vezetéjének vagy a vezetd megbizottjanak
tovabbitja, aki kijeloli az Ugyintézést végz6 személyt (szignalas).

IV.6.2. Kiadmanyozas

Kllsé intézményhez vagy személyhez kuldendd irat kiadmanyként torténé alairasara csak a
szervezeti és miikddési szabalyzatban, meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kertlhet sor.

Kllsé intézményhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem minésul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az
iktatdszamrol szo6l6 elektronikus tajékoztatas.

A papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy sajat kezileg aldirja, és alairasa mellett az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel, vagy

- a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, tovabba a
felhatalmazott személy alairasa mellett az intézmény hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrél a kildn jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

Az intézményben keletkezett iratokrol az intézmény vezetdje vagy ugyintézdje jogosult a kulon
jogszabalyban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alapu, illetve

b) hiteles elektronikus masolatot is kiadni.

Az intézmény a kiadmany egy hiteles példanyat az irattaraban az tgyirat részeként megérzi.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz&krdl, érvényes alairas-bélyegz6krél és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrdl, elektronikus bélyegzékrél nyilvantartast vezetunk.
IV.6.3. Expedialas

Az dvodatitkar ellenérzi, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtasra kerdlt-e minden kiaddi utasitast,
és a mellékletek csatolasra keriltek-e. E feladat elvégzése utan dokumentalja a nyilvantartassal,
tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kildemények a tovabbitdas moddja szerint kerllnek csoportositasra (posta, kézbesitd,
futarszolgalat utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).
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A kildeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes és sajat kezéhez
levélként és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon), illetve elektronikusan lehet elkildeni,
tovabbitani.

Az elkildés médjara — ha az nem koézdnséges levélként torténik — az tgyintézé koteles utasitast
adni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitdltése a titkarsagi dolgozék feladata.

Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kivil postai kézbesitést igényld
kildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos, nehezen poétolhatd iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat,
versenyek feladatlapjait stb.) kildink. Ha az irat atvételének id6épontjardl az intézménynek
tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kuldjuk el.

IV.7. Irattarozas

A tovabbi intézkedést nem igényld Ugyiratokat lezarjuk és irattarba helyezzuk. Az irattari 6rzés
idejét az |. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétél szamitjuk. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését
dokumentaltan, visszakereshetben vegezzuk.

Amennyiben az adott Ugyben Uj irat érkezik vagy keletkezik, az tgyiratot ujra nyitjuk. A lezaras
tényét az Ugyiraton és az iktatékdnyvben jelezzik. A lezaras jelzésének hianyaban az utolsé
ugyiratdarab keletkezésének id6pontjat kell a lezaras idépontjaként figyelembe venni a selejtezés
vagy levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen végezzik.

A kézponti irattarat olyan szaraz, tiszta, t(iztél, kartevéktél és er6szakos behatastol védett helyen
kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszer(i hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megdrzési idejd, illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hataridé
elteltével — a megfeleld nyilvantartd kdnyvekkel egyltt a kdzponti irattarba helyezzik el. Barmely
iratrél az Ugyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositds nem, vagy csak
illetékes vezetdi engedéllyel adhaté.

A barmilyen okbdl hianyzé iratrol jegyzéket készitlnk, és azt az dtadasi jegyz6kdnyvhoz csatoljuk.
Ha a hianyzo iratok kozott olyan is van, amelyet kés6bb levéltarba kell adni, akkor a hianyjegyzék
1 példanyat az irathoz tartoz¢ iktatokonyvben a levéltari atadasig megérizzuk.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének éveétdl kell szamitani. A hatarid6
nélkuli 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridé nélkili 6rzés idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkili megsziinése
esetén kell megkuldeni az illetékes megyei levéltarnak.

IV.8. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi.
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A tervezett iratselejtezést, annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés felugyeletével megbizott vezet6 altal kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan kell elvégezni. Az iratselejtezésrél a selejtezési
bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési
jegyz6konyv készull, melyet iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szukséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél az intézmény vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megbrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdbrzési idét az Ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

IV.9. A karosodott iratok kezelése

Ha az iratkezelés soran rendkivili esemény kodvetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrél
jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a kéarosodott iratok meghatarozasat, a
karesemény helyét, idépontjat és kdrilményeit. A jegyz6kdnyvet haladéktalanul meg kell kiildeni
az illetékes kozlevéltarnak. A kozlevéltar véleményének kikérésével az intézménynek meg kell
vizsgalnia a megrongalodott iratok helyredllitasanak lehetéségét. Ha a karosodas mértéke, illetve
jellege miatt nincs mod az iratok helyreallitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabba szikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés lgyében
eljarasra jogosult hatésagot.

IV.10. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandd Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyitt terv szerint,
atadasatvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyitt, teljes, lezart évfolyamokban adjuk at.

A visszatartott ugyiratokrol kulon jegyzéket készitenlnk. Az atadasi jegyzék és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzék - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is atadasra
kerul.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerill sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézmeénynek ugyviteli szempontbdl még rendszeresen sziksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattari megdrzési idé felllvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a
levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra kerul. Ennek id6pontjat és a tovabbi
Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
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IV.11. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet
és a kéretlen elektronikus tzenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz
szlkséguk van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

V. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

- Nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott
papiralapu nyomtatvany,

- Nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

- Elektronikus uton elBallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
- beirasi naplé,
- felvételi el6jegyzési napld
- felvételi és mulasztasi naplo
- csoportnaplo,
- egyeni fejlédési naplo
- adatlap
VI. Az intézmény kotelez6 dokumentumai
- Toérzskdnyvi bejegyzés-igazolas vagy
mikodési engedély és nyilvantartasba vételi hatarozat
- Munkaterv
- Hazirend
- Szervezeti és mikddési szabalyzat
- Pedagogiai program
- Tovabbképzési program
- Beiskolazasi terv
- Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata
- Munkavédelmi szabalyzat

- Kockazatértékelési szabalyzat
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Tlzvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Eszkdzok és forrasok értekelésének szabalyzata
Szamlarend

Intézmény elemi koltségvetése

Elemi koltségvetési beszamolé

Felvételi el6jegyzési napld

Felvételi és mulasztasi napld

Ovodai csoportnapld

Ovodai térzskényv

Tankotelezettség megallapitasahoz szikséges évodai szakvélemény
Orszagos Statisztikai Adatgydjtés allomanya (OSAP)
Intézményi kozzétételi lista

Jegyzdbkonyvek

Személyi anyagok nyilvantartasa

Munkak®éri leirasok

Az intézmény adott nevelési évben végzett pedagdgiai munkajanak eredmeényességérdl
sz016 beszamoldk

Fenntartoi, torvényességi és hatdsagi ellenérzések dokumentumai

Otéves id6tartamra szol6 orszagos pedagdgiai intézményellenérzés alapjan készitett
intézkedési terv

Az intézmény irattari terve valamint adatkezelési ill. iratkezelési szabalyzata altal
meghatarozott egyéb irattari anyagok

A pedagdgusok teljesitmény-elszamolasaval kapcsolatos dokumentumok
Intézmeényi mérések dokumentalasa

Beszamolok

Beiskolazasi adatok

Feljegyzés az 6vodas gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, és mozgasfejl6dése
eredményének sziikség szerinti, de legalabb félévenként térténd rogzitésérdl

VIIl. A bélyegzonyilvantartas

Az intézményen bellli szervezeti egységek csak a hivatalos szévegl és formaju bélyegzéket
hasznalhatjak. A bélyegz6k nyilvantartasarol a titkarsag gondoskodik. A titkarsag gondoskodik
tovabba az elavult bélyegz6k megsemmisitésérdl.
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A bélyegzé hasznaldja felel6s annak rendeltetésszer( hasznalataért, biztonsagos drzéséért.

A bélyegz6t:

- Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

- Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell zarni,
- Masnak csak az ligykezelénél valo elézetes atiras utan adhato at,

- A munkaviszony megszlinése esetén az ligykezelének kell visszaadni,

- Elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az intézményvezetdt soron kivil irasban kell tajékoztatni,

- A Dbélyegz6 eltlinésérél, a bélyegzé felkutatasara illetve érvénytelenitése lgyében
lefolytatott eljarasrél az intézményvezet6t soron kivil értesiteni kell.

VIIl. Az irattari terv

Az irattari tételek kialakitasa

A 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet 10-11.§-a értelmében az Ggyiratok és a nyilvantartott egyéb
iratok— az intézmény tgykoreit az azonos targyu egyedi Ugyekig lemend részletességgel felsorold
jegyzék segitségével - targyi alapon soroljuk tételekbe. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor
(Ggykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megérzést igényl6 vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezheté iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves Ugyiratforgalmi és hatésagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

¢) a intézmény hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetéen az Ggykdrok milyen mélységi
attekintését igényli.
Kalon irattari tételek kialakitasara kerul sor

a) a jogszabalyban vagy belsd utasitasban el6irt, kilonbdz6 célu és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kilon irattari egységként kell kezelni;

c) a valasztott testuletek, bizottsagok, valamint az intézmény mikoédése szempontjabdl
meghatarozé jelentéségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az
eléterjesztéseket, a jegyz6kdnyveket vagy emlékeztetéket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé
utasitasokbal.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédoan meghatarozasra kerulnek, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratai meghatarozott id6 eltelte
utan selejtezhetdk.

A nem selejtezhet§ irattari tételek esetében megjeldljik azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott idd eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzésérél az
iratképzd - hataridé megjeldlése nélkil - helyben kell gondoskodni. A nem selejtezhetd és
levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhet§ irattari tételek esetében meg kell jeldlni
az irattari 6rzés idétartamat.
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A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel hatarozzuk meg. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét a koziratokrol, a kézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi
LXVI. térvény 12. §-aban foglaltak figyelembevételével hatarozzuk meg.

IX. Kozzététel, kapcsolat

Jelen szabalyzatunkat hatalyba lépését kdvetéen az intézmény munkavallaléi, a gyermekek
szulei, gondvisel6i megtekinthetik a székhely hirdetétablajan az intézmény SzMSz-ének
mellékleteként, valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és elirasairdl a gyermekek szlileit,
gondvisel8it szervezett formaban tajékoztatjuk, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.
Szabalyzatunk az évoda honlapjan is kozzétételre kertil.

X. Zaro rendelkezések
Az Adat- és Iratkezelési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az intézmény miikddésére vonatkozo jelen szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése
utan a neveldtestlilet 2024. augusztus 30-i értekezletén elfogadta. Az elfogadast megel6z6en a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Szll6i Szervezet,
amelyet alairassal igazoltak. Jelen szabalyzatot az intézmény Fenntartdja hagyta jova.

Jelen szabdlyzatot a nevelbtestilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett k6zdsségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.
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Xl. Melléklet - Az intézmény irattari terve

t;:;tst:gim Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaulgy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi Ggyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszigyek 5
Nevelési ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Tdrzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20
15. Fegyelmi és kartéritési ugyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagogiai szakszolgalat 5
18. SzUl6i Szervezet szervezése, mikodése 5
19. S.z,ak’Eanécsadéi, szakeértdi vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok
20. Gyermekvédelem 3

Gazdasagi ligyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
21. épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi hataridé nélkdli

engedélyek
22. Téarsadalombiztositas 50
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Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

23. L 10
selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
24. . 5
bizonylatok
25. A gyermekek ellatasa, téritési dijak 5
26. Szakértbi bizottsag szakértbi véleménye 20
27. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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