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Adatvédelmi szabalyok

2018. mdjus 25-én életbe lép az Eurdpai Unio uj adatvédelmi rendelete

(GDPR — General Data Protection Rules), amely a nemzeti jogszabdlyokat feliilirva egységesiti az unios
tagdllamok adatkezelési szabdlyait

A rendelet nemcsak a digitdlisan tdrolt személyes adatokra vonatkozik, hanem a papiralapdakra is,
amennyiben azok valamilyen nyilvantartdsi rendszer részét képezik vagy fogjdk képezni. Mivel a
nyilvantartasi rendszer nem jelent mast, mint meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheté adatokat, ezért
az iratkezelések tilnyomé tobbsége a rendelet hatdlya ald esik, igy azokra ugyanolyan szigordan
szabalyozds fog vonatkozni a kezeléstdl a taroldson 4t a szakszerli iratmegsemmisitésig, mint a digitdlisan
tarolt személyes adatokra.

Targyi hatdly: A rendeletet mind az adatkezel6k, mind az adatfeldolgozok tevékenységére alkalmazni kell.
A személyes adatok definiciéja értelmében (,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithato

természetes személyre (,€rintett”) vonatkozd bdrmely informdacié (...)) nagyon kitdgult a
kezelend6é adatok kore. Minden adat, amely természetes személyhez kotheté, mar személyes
adatként kezelendd.

A kezelt adatok megismerése

A GDPR megfelelés elsd 1épése egy helyzetfelmérés a szervezet éltal kezelt adatokrdl, azok
milyenségérdl, mennyiségérol, tipusairdl. Fel kell tehat mérni, hogy a szervezetiink birtokaban
milyen adatok taldlhatéak. A személyes adatokkal végzett minden miiveletrél historikus
tdjékoztatast, ugynevezett adattérképet kell késziteni.
(A Rendelet 30. cikke Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa cim alatt rogziti ,,minden
adatkezeld és — ha van ilyen — az adatkezeld képviseldje a felelosségébe tartozéan végzett
adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. )

Uj szabdlyozds - a GDPR
1. Megfelel6 szabalyzatok megléte

Megvizsgilni a mar meglévd szerzOdések, nyilatkozatok, megallapoddsok tartalmanak megfelelését.
Amennyiben nem helytall6ak, sziikséges a moédositasuk vagy dj dokumentumok létrehozdsa - GDPR
elvarasainak megfelelden

v Adatvédelmi szabalyzat

v Adatkezelési tdjékoztatd

2. A sziikséges hozzajarulasok megléte

Az adatvédelmi rendelet hatalyba 1épésével megsziint a hallgatdlagos beleegyezés intézménye.
A nyilatkozatokkal tudjuk egyszeriien athidalni a fennéll6 probléma mibenlétét. Tisztdban kell lenniink
azzal, hogy a hozzdjarulds fogalma magédba foglalja a kovetkezd fogalmakat, mint 6nkéntes, konkrét,
egyértelmil és megfeleld tidjékoztatdson alapuld.

v Hozzéjaruldsi nyilatkozat
Az adatkezelés egyik leggyakoribb jogalapja az érintett hozzdjaruldsa. A hozzijaruldsa beszerzése torténhet
papir-alapon, illetve weboldalon keresztiil is.

v Hozzéjarulasi nyilatkozat visszavondsa

3. Incidens- nyilvantartas, - kezelés



Fontos figyelembe venni, hogy a bekovetkezett incidenseket 72 6ran beliil be kell jelenteni a NAIH felé és
minden késedelem nélkill értesiteni kell az érintett személyt is, amennyiben az incidensek
valészintisithetéen magas kockdzattal jarhatnak.

v Adatvédelmi incidens nyilvantartdsa
Minden adatvédelmi incidens (pl. véletlen adattorlés) tényét nyilvantartisba kell venniink! Ennek
leghatékonyabb médja a GDPR eldirdsai alapjan el6készitett minta hasznélata, melynek igénybevételével a
jovobeli incidens nem fog vdaratlanul érni minket, rdaddsul a hatdsag is pozitivan értékeli az ilyen jellegii
gyakorlatot.

v' Téjékoztat6 adatvédelmi incidensrdl a hatGsag részére
A gyakorlatban gyakran el6fordul, hogy egy adatvédelmi incidens valdszintsithetden nagy kockazattal jar a
természetes személyek jogaira nézve. Ilyenkor mindig be kell jelenteni az incidenst a hat6sagnak.

v' Téjékoztat6 adatvédelmi incidensrdl az érintett részére
A gyakorlatban gyakran el6fordul, hogy egy adatvédelmi incidens valdszinisithetden kockézattal jar a
természetes személyek jogaira nézve. Ha a bekovetkezett incidens nagymértékli kockdzatnak teszi ki az
altalad kezelt személyes adatokat, a véllalkozasodnak kotelessége tdjékoztatni errdl — a hatésdg mellett — az
érintetteket is.

4. Adatfeldolgozas

Meg kell kiilonboztetniink egymastdl adatkezeldt és adatfeldolgozot.

Adatfeldolgoz6 az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyntkség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

Jol kitinik a fogalombdl, hogy az adatfeldolgoz6 sziikebb értelemben kezeli az adatokat, mint az adatkezeld,
ezért is kiemelkedden fontos, hogy egy-egy szerz6désben pontosan le legyenek fektetve azok a kritériumok,
hogy mely pontok vonatkoznak az adatkezel6re és mely pontok vonatkoznak az adatfeldolgozoéra és az 6t
érinté munkdassagara.

Adatfeldolgoz6i szerz0dés tartalmazza az adatfeldolgozé munkakorének részletes kifejtését, pontos
feladatkor lefrésat.

Kiemelkedden fontos, hogy egy-egy szerz6désben pontosan le legyenek fektetve azok a kritériumok, hogy
mely pontok vonatkoznak az adatkezelére és mely pontok vonatkoznak az adatfeldolgozoéra és az 6t érintd
munkdssagéra. Ezen szerz8dés segiti a felek kozotti megéllapodds pontos behatarolasat. Az adatfeldolgozo
munkakorének részletes kifejtését, pontos feladatkor leirdsat. Meghatdrozasra keriilnek a felek, akik
szerzddésben dllnak egymdssal.

5. Adatkezelési nyilvantartas és — torlés

A rendelet megsziinteti a NAIH adatvédelmi nyilvantartasdba vald kotelezd bejelentést, ezzel egyiitt az
adatvédelmi nyilvantartasi szam kérését.
Az 1j eloiras szerint az adatkezel6knek és adatfeldolgozoknak belsé adatkezelési nyilvantartast kell
létrehozniuk, melyet hatosagi kérésre rendelkezésre kell bocsatani.
Fontos tovdbba, hogy a rendelet lehetové teszi az érintett személyek szdmara sajat adataik bizonyos
esetekben torténd toroltetését. A személyes adatok torlésének tényét célszerti dokumentélni, ezzel igazolvan
gyakorlatunk megfeleldségét a hatésdg felé az adatkezelés befejezésekor; egy késdbbi ellendrzés
alkalmaval.

v Adatkezelési nyilvantarté
Szinte minden szervezetnek kotelezd nyilvantartast vezetnie sajat adatkezelési tevékenységérdl! Ehhez a
legegyszeriibb megoldds egy olyan dokumentum-minta haszndlata, amely minden,
GDPR elvarasainak megfeleld eldirast magaba foglal.

v Adattorlési jegyzokonyv
A személyes adatok torlésének tényét mindenképp érdemes dokumentdlni, mert ezzel igazolhatjuk
gyakorlatunk megfeleldségét a hatdsag felé az adatkezelés befejezésekor is.

6. Adatvédelmi hatasvizsgalat



A GDPR szerint adatvédelmi hatasvizsgalatot akkor kell elvégezni, ha egy adatkezelés valdszintisithetden
magas kockdzattal jar az érintettek jogaira és szabadsdgédra nézve. A kotelezettség nem csak a meglévd
folyamatokra érvényes, 4j termékek, szolgéltatdsok, technoldgidk bevezetésekor eldzetesen elvégzendo.
A késObbiekben a NAIH-nak nyilvdnossagra kell hoznia egy jegyzéket, melyben az adatkezelési miiveletek
tipusai adatvédelmi kockdzataik szerint fognak szerepelni. Amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgélat
szerint a muveletek magas kock4zattal jarnak, és a cégnek nem 4ll médjaban ezeket csokkenteni, abban az
esetben konzultdlnia kell az adatvédelmi hat6saggal.

v Adatvédelmi hatdsvizsgalat
Adatkezelési miveletek kockazatainak feltarasa, értékelése. Adatkezelési miiveletek leirasa, célok, modok
meghatarozasa. Intézkedések bemutatasa, amelyekkel a kockazatok csokkenthetok.
7. Adatvédelmi tisztségvisel6 Kinevezése

Az Uj rendelet egyes szervezetek szdmara eldirja az adatvédelmi tisztségviseld (DPO) kinevezését, aki lehet
a szervezet alkalmazottja, onkéntesen is kinevezhetd, amennyiben az adott cég szdmdra ez nem kotelezd, de
a megfelelési kotelezettségben segitené a miikodést.

v’ Adatvédelmi tisztviseld munkakori leirdsa

4+ Adatkezelési jogalap
+ Kockazat/incidens

4+ Adatkezelési tevékenység

Az adatkezelés alapelvei:

1. személyes adatot csak eldre meghatarozott célbdl kezeljen (célhoz kotottség elve),

2. csak a cél megvaldsulasaig (korlatozott tarolhatésag elve),

3. csak a cél megvaldsitasdhoz feltétleniil sziikséges mértékben (adat takarékossag és
alapértelmezett adatvédelem elve) kezeljen,

4, az adatkezelésnek meg kell felelnie a tisztesség kovetelményének (tisztesség elve),
Jjogszeriinek kell lennie (megfelel6 jogalappal kell rendelkeznie),

5. akezelt adatoknak pontosaknak és hidnytalanoknak kell lennie (pontossag elve),

6. az adatkezelésnek megfeleld, kozérthetd, részletes, teljes, konnyen hozzaférhetd €s eldzetes
tdjékoztatason kell alapulnia (el6zetes tajékoztatds elve)

7. arendelet alapjan az sem valtozik, hogy az érintetteknek ugyanigy kérésiikre tajékoztatast
kell adni adataik kezelésérdl, a tdjékoztatds adds hatdrideje és tartalma kozott sincs
szignifikéns eltérés az 4j jogszabalyban;

8. a jogosultakat ugyanazok a jogorvoslati jogok illetik meg, mint a magyar torvény alapjan:
tiltakozhatnak adataik kezelésével szemben (tiltakozas joga), kérhetik azok torlését
(feledés joga), helyesbitését és zaroldsat.

9. az adatkezel6nek az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban nyilvantartési, értesitési és

10. hat6sagi bejelentési kotelezettsége van, amely a magyar jogban eddig is 1étezett a legutolséd
infotorvény-moédositas 6ta (adatvédelmi incidenskezelés)

Az 1j rendelet bevezeti az elszamoltathat6sag alapelvét, amely alapjan az adatkezeld

Személyes adatok kezelése az 6vodaban

Intézményiinkben az adatok nyilvantartdsa az aldbbi jogszabalyok szerint torténik:
- a2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.
- A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl
- a 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatds és annak a 2003. évi LXV. szdmi mddositdsa
alapjan az aldbbi adatokat tartjuk nyilvan:



(A koznevelésrdl szolo torvény 41.§ részletesen és tételesen szabdlyozza az &vodédban
nyilvantarthat6 adatok korét a gyermekek és az alkalmazottak tekintetében.)

1. Gyermekek adatai

A GDPR Preambuluméban (38. pont) rogziti:

A gyermekek személyes adatai kiilonos védelmet érdemelnek(...)

A GDPR a gyermekek személyes adatait emelt szintli védelemben részesiti és fokozott kitelezettségeket 16
azon adatkezelOkre, amelyek tevékenységiik sordn gyermekek adatait kezelik.

Gyermek a GDPR-ban

* Az adatkezel6nek kiilonos koriltekintéssel kell eljarnia és az
érdekmérlegelési tesztet elvégeznie, ha az adatkezelése jogalapjaként a jogos érdekét
kivanja alkalmazni (6. cikk (1) bekezdés f) pont) és az adatkezeléssel érintettek
gyermekek vagy gyermekek is vannak (lehetnek) az érintettek kozott.

* A Rendelet kiilén szabalyokat tartalmaz az informdcios tarsadalommal
dsszefiiggd szolgdltatdsok (elektronikus uton, tavollevék részére,
ellenszolgaltatds fejében nyujtott szolgaltatds) igénybevétele soran a
gyermek hozzajarulasara vonatkozo feltételekkel kapcsolatban (8. cikk).
Eszerint hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén, a kozvetlendl
gyermekeknek kinalt, informacids tarsadalommal 6sszefliggé
szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor
jogszer(, ha - f6szabaly szerint - a gyermek a 16. életévét betoltotte. A
16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerd, ha a
hozzdajaruldst a gyermek feletti szilGi felligyeletet gyakorld adta meg,
illetve engedélyezte. A tagallamok ugyanakkor ennél alacsonyabb, de a

- 'y - 'y . - - e s s_

A gyermekek adatai

a) név, sziiletési hely, 1d6, dllampolgarsaga, dllandé lakdsdnak, tart6zkoddsanak helye, cime,
telefonszdma, nem magyar allampolgarsdg esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas
jogcime és a tartézkodésra jogosité okirat megnevezése, szdma;

b) sziilok neve, allandé és ideiglenes lakhelyiiknek cime, telefonszamuk,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- asajdtos nevelési igényli gyermek fogyatékossidgara vonatkoz6 adatok,

- abeilleszkedési, magatartasi nehézséggel kapcsolatos informaciok,

- gyermekbalesetekre vonatkoz6 tények,
e) a gazdasagi ligyintéz0 nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabélyokban biztositott
kedvezményekre val6 jogosultsagot igazoljak.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat a kotelez6 nyomtatvanyokon az 6vodavezetd, a titkdrnd és
az 6vonok végzik.



2. Munkavdllalok, alkalmazottak adatai

Munkavallalék, alkalmazottak, munkaviszonnyal (kozalkalmazotti jogviszonnyal) kapcsolatos adatok
kore

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (26. A koznevelési intézményekben
nyilvdantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok) 41. § (2) bekezdése alapjan ,,minden
koznevelési  intézmény  nyilvantartja a  pedagégus  oktatdsi  azonositd = szdmit,
pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 5 .sz. mellékletében
meghatarozott kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat kell nyilvantartani.

a) név, sziiletési hely, id0, dllampolgarsag,

b) lakcim, telefonszam,

c) iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltétel igazolasa,

d) munkdban toltott id6, a kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd, besoroldssal
kapcsolatos adatok,

e) az alkalmazott altal kapott cimek, kitiintetések,

f) szabadsdg, kiadott szabadsag,

g) alkalmazott részére torténd kifizetése, azok jogcimei,

h) az alkalmazott munkdltatéval szemben fenndall6 tartozdsai, azok jogcimei

Az adatok kezeldje az intézményvezetd, a nyilvantartast a gazdasagi iigyintézé végzi.

Az adatok csak a 2011.6vi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél meghatarozott szerveknek
tovéabbithatok.

Teendok

1. a kezelt személyes adatok szdmbavétele, az adatregiszter és az adattérképek elkészitése

2. az EU-ban 1évd, személyes adatokat kezeld tevékenységi helyek feltérképezése

3. Eurépan kiviili adatkezelOk esetén annak megéllapitdsa, hogy druknak vagy szolgaltatdsoknak az Unidban
tart6zkodé érintettek szdmara torténd nyujtasdhoz vagy viselkedésiiknek a megfigyeléséhez kapcsoldddan
milyen adatkezelés torténik

4. annak meghatdrozdsa, hogy az adatkezelés adatkezel0ként vagy adatfeldolgozdoként torténik

5. annak eldontése, hogy sziikséges-e unids képviselot kijeldlni

Az adatkezelés jogalapja

A magyar jogalkalmazok szamdra a legszembetlindbb valtozds az, hogy a rendelet az adatkezeld jogos
érdekét is a jogalapok kozott nevesiti. Ennek a jogalapnak az alkalmazisakor fontos feladat lesz az
érdekmérlegelési teszt elkészitése.

1. A személyes adatok kezelése akkor jogszerii, amennyiben legaldbb az aldbbiak egyike teljesiil:

2. az érintett hozzdjaruldsét adta személyes adatainak kezeléséhez

3. az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél

4. az adatkezelés az adatkezelOre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges

5. az adatkezelés az érintett 1étfontossdgu érdekeinek védelme miatt sziikséges

6. az adatkezelés kozérdeki feladat végrehajtasdhoz sziikséges

A hozzdjaruldson alapulé adatkezelés sordn az adatkezelOnek bizonyitania kell tudnia, hogy az érintett
szabadon adta meg a hozzdjarulasat, a hozzdjarulds irdnti kérelmet mds iigyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell eléadni. A jogos érdekre torténd hivatkozasndl az adatkezeld érdekeit és az
érintett jogait érdekmérlegelési teszt elvégzésével kell Osszevetni, illetve az érintettet tdjékoztatni kell arrdl,
hogy az adatkezelés az adatkezeld jogos érdekén alapul.

Torvényes feldolgozds - Meg kell hatérozni és dokumentdlni a személyes adatok feldolgozasénak torvényes
alapjat. A torvényes alapok a kovetkezdk:

o Az egyén kozvetlen beleegyezése;

o A szerz0dés teljesitésének sziikségessége;
° Az egyén érdekeinek védelme;

° A szervezet jogi kotelezettségei;

o A kozérdek sziikségessége;



o A szervezet jogos érdekei.
Ervényes hozzdjarulds

o A hozz4jarulast szabadon kell megadni, konkrétan, tdjékozottan és egyértelmuien.

o A hozzdjarulds irdnti kérelemnek érthetdnek és vildgos, egyértelmli szovegezéssel
megfogalmazottnak kell lennie.

o A hallgatélagos beleegyezés, az eldre bejelolt dobozok €s az inaktivitds mar nem elegendd a
beleegyezéshez.

o A hozz4jarulds barmikor visszavonhat6.

o A 13 év alatti gyermekek esetében csak sziil6i engedély esetén érvényes.

o A szervezeteknek képesnek kell lenniiik a hozzajarulds bemutatdsara.

Az egyének maganjogai

o A személyes adatokhoz val6 hozzaférési jog a targyi hozzaférési kérelmeken keresztiil.

o A helytelen személyes adatok helyesbitésének joga.

o Bizonyos esetekben a személyes adatok torlése.

o A kifogds joga.

o A személyes adatok egy szolgaltat6tol a masikig torténd dthelyezési joga (adattovabbitas).

Adatvédelmi nyilatkozatok atlathatdsiga
Az adatvédelmi nyilatkozatokat tomor, 4tlathat6 és konnyen hozzaférhetd formaban, egyértelmu és vildgos
nyelven kell rendelkezésre bocsétani.

Adatbiztonsdg és szabalysértések jelentése

A személyes adatokat védeni kell a jogosulatlan feldolgozassal és a véletlen elvesztéssel, megsemmisitéssel
vagy karokkal szemben.

Az adatok megsértését az adatvédelmi hat6sagtdl a felfedezéstd szamitott 72 6radn beliil be kell jelenteni.

Az érintett személyeket tdjékoztatni kell a magas kockdzatba sorolt incidensek esetén, pl.
Személyazonossag-lopas, személyes biztonsdg veszélyben forgésa,

Teendék

1. az adatkezelések jogalapjanak vizsgalata

2. annak feliilvizsgalata, hogy az érintett hozzdjarulasa érthetd, konnyen hozzaférhetd formaban, vildgos és
egyszerl nyelvezettel torténik-e

3. érdekmérlegelési teszt elvégzése, ha a jogos érdek az adatkezelés jogalapja

4. az eredeti céltdl eltérd, egyéb cél esetén dokumentélni az adatkezelés indokdt Az érintettek jogai

Atl4that6 tdjékoztatds

A természetes személyek jogosultak a személyes adatik kezelésérdl tomor, 4tlathatd és konnyen

hozzaférhetd forméban, vildgosan és kozérthetden tdjékoztatast kapni, igy kiilonosen:

az adatkezeld kilétérdl és elérhetdségérdl

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl

a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjarol

a ,,jogos érdeken” alapuld adatkezelés esetén ezen jogos érdekekrol

a személyes adatok cimzettjeirdl

az EU-n kiviilre tortén6 adattovéabbitds esetén a megfeleld garancidkrol

az adatkezelés tervezett id6tartamarol

az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozé személyes adatokhoz vald

hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen

személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsdghoz vald jogérdl

o afeliigyeleti hat6sdghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl

o arrdl, hogy a szerz6dés kotésének eldfeltétele-e az adatok megaddsa, illetve milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds elmaraddsa

o azesetleges automatizalt dontéshozatalrdl, ideértve a profilalkotast is. Hozzaférési jog Az adatkezeld az
adatkezelés targyat képezd személyes adatok mdsolatdt ingyenesen koteles az érintett rendelkezésére
bocsédtani. Az érintett dltal kért tovdbbi madsolatokért az adatkezelé az adminisztrativ koltségeken
alapuld, észszerti mértékli dijat szdmithat fel. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet,

O O OO OO0 OO
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az informacidkat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani.
Mindez nem érintheti hitrdnyosan mésok jogait és szabadségait.

A helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd
vonatkozd pontatlan személyes adatokat. A torléshez valé jog Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torolje a rd vonatkozé személyes adatokat, ha

o a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték

o az érintett visszavonja az adatkezelés alapjit képezd hozzdjaruldsét, és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja

o az érintett tiltakozik az adatainak kezelése ellen, és nincs elsObbséget élvezd jogszerii ok az
adatkezelésre

o a személyes adatokat jogellenesen kezelték.

Az adatkezelés korlatozasahoz valod jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha

o az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat

o az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését

o az adatkezeldnek madr nincs sziiksége a személyes adatokra, de az érintett igényli azokat jogi

igények érvényesitéséhez.

Az adathordozhatésdghoz vald jog
Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, 4ltala az adatkezeld rendelkezésére bocsdtott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, ha az adatkezelés
hozzéjaruldson vagy szerz6désen alapul és az adatkezelés automatizalt médon torténik.
Automatizilt adatkezelés
Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizdrélag automatizélt adatkezelésen — ideértve a
profilalkotast is — alapul6 dontés hatdlya, amely 6t jelentds mértékben érintené.

Teenddk
o az adatvédelmi nyilatkozatok 4ttekintése
o  meovizsedlni az iizleti folvamatokat az érintettek hozzaférési i
o az adathordozhatdsdghoz és az adatkorlatozdshoz val6 jognak torténd megfelelés vizsgalata
o az informatikai rendszereknek a torléshez val6 jog szerinti atalakitdsa, kiilonos tekintettel a biztonsagi
mentésekre.

Adatvédelmi iranyitasi rendszer
A rendelet altal bevezetett 1j kotelezettséget jelent, hogy az ,.elszdmoltathat6sag™ elvének megfeleléen az
adatkezel6 nemcsak, hogy felel6s a GDPR-nak val6é megfelelésért, hanem képesnek kell lennie e megfelelés
igazoldsdra is. Mindez elképzelhetetlen megfelel6 adatvédelmi irdnyitdsi rendszer bevezetése nélkiil.
Megfeleld technikai és szervezési intézkedések
Az adatkezeldnek megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket kell végrehajtania annak biztositdsa és
bizonyitdsa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a rendelettel 6sszhangban torténik:

o belso adatvédelmi szabalyzatok

o magatartdsi kddexhez val6 csatlakozas

o tanusitdsi mechanizmushoz val6 csatlakozds titjan.
Beépitett €s alapértelmezett adatvédelem
A beépitett adatvédelem (Privacy by design) elve értelmében az adatvédelmet és az adatbiztonsigot a
tervezéskor kell beépiteni — pl. dlnevesités, titkositds révén — az iizleti folyamatokba, miiszaki termékekbe.
Az alapértelmezett adatvédelem (Privacy by default) elve arra ad biztositékot, hogy a szolgéltatas
nyUjtasdhoz, termék igénybevételéhez minimélisan sziikséges személyes adatot kezelik a véallalkozdsok.
Adatvédelmi hatdsvizsgélat
Ha az adatkezelés magas kockdézattal jar a természetes személyek jogaira é€s szabadsdgaira nézve (pl.
profilalkotdson alapulé dontéshozatal, kiilonleges adatok nagy szdmban torténd kezelése), akkor az
adatkezeldnek az adatkezelést megel6zden hatdsvizsgélatot koteles végeznie.

Adatvédelmi tisztviseld
Az adatkezel6 és az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztvisel6t koteles kijeldlni, ha f6 tevékenységeik olyan
adatkezelési miiveleteket foglalnak magukban, amelyek az érintettek rendszeres és szisztematikus,
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nagymértékli megfigyelését vagy kiilonleges adatok nagymértékii kezelését teszik sziikségessé. A fentieken
tul adatvédelmi tisztviseldt barmelyik véllalkozas kinevezhet vagy kiilsOs szolgaltatoként megbizhat.

Adatregiszter, adattérkép

Minden adatkezelonek kotelessége adatkezelési tevékenységeirdl nyilvéantartdst vezetni. A nyilvantartas
minimalisan az adatkezeld nevét és elérhetdségét, az adatkezelés céljait, a személyes adatok kategoridit, a
tervezett torlési hataridoket és az olyan cimzettek kategéridit tartalmazza, akikkel a személyes adatokat
kozlik. Az adattérkép a bonyolultabb adatkezelési folyamatok vizudlis dttekintését segitheti.

Az adattérkép szempontrendszere
Cél: csak olyan adatok legyenek a birtokunkban, amelyekre bizonyithatéan sziikség van, ezeket
megfeleléen kell tarolni €s fokozottan kell tigyelni arra, hogy csak az erre kijelolt személyek
férjenek hozza az adatokhoz.
Ennek megfelelden vizsgéljuk:

o A személyes adatok teljes korét;

o Az adatkezelés jogalapjat (jogszabély vagy hozzdjarulason alapul);
o A hozzaférésre jogosult személyeket;
o Az esetleges adattovabbitas céljit, cimzettjeit, jogalapjat;
o Az adatkezelés id6tartamat.
Teendék

o amanagement GDPR tudatossagdnak elérése

o a megfeleld személyi és anyagi erOforrdsok biztositdsa az adatvédelmi irdnyitdsi eszkozok
létrehozdsara

o afeleldsségi korok megallapitidsa

o annak megvizsgéldsa, hogy kotelez6-e vagy sziikséges-e adatvédelmi tisztvisel6t kinevezni vagy
megbizni ¢ meglévé adatvédelmi, informdcidbiztonsdgi irdnyitdsi eszkozok dttekintése és
egybevetése az iizleti folyamatokkal

o ha sziikséges, az lizleti folyamatok atalakitisa

Adatvédelmi incidensek
Szigord szabdlyokat és hataridoket allapit meg a rendelet az adatvédelmi incidensek kezelésére. Az
adatkezelok fontos feladata az adatvédelmi incidensek megfeleld iddben val6 észlelése, annak
megéllapitdsa, hogy pontosan mi tortént, az incidens milyen sulyud, milyen hatdssal lehet az érintettekre. Az
incidensek észlelésére, értékelésére, jelentésére, és enyhitésére tett nem megfeleld intézkedések esetén a
legmagasabb 6sszegli birsdgokat helyezi kilatasba a GDPR.
Az adatvédelmi incidens alatt a biztonsdg olyan sériilését értjiik, amely a személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi. Az adatvédelmi incidenst az adatkezeldé indokolatlan késedelem
nélkiil, és ha lehetséges, legkésObb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsdra jutott,
bejelenti az adatvédelmi hatésdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetden nem jar
kockdazattal a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve. Az adatvédelmi incidensrdl szol6
bejelentésben legaldbb:
o ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoridit és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategdridit és hozzavetdleges szamat
o ko6zolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatdst nyijtd egyéb kapcsolattarté nevét
és elérhetdségeit
o ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, val6szinilisithetd kovetkezményeket
o ismertetni kell az adatkezelé 4ltal az adatvédelmi incidens orvosldsira tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket. 6 Az EU szakositott iigyndksége, az Eurdpai Unids
Hilézat- és Informaciobiztonsagi Ugynokség (ENISA) modszertani ttmutatéjdban ajdnlast
fogalmazott meg arra vonatkozdéan, hogy milyen mddszerrel allapithatjuk meg az adatvédelmi
incidens stlyossédgat.

Teendok
o az adatvédelmi incidensek észlelésére, értékelésére, bejelentésére megfeleld intézkedési terv
készitése az adatkezelOonél
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° a munkavéllalok képzése a szlik hatdridok miatt kiemelten fontos
° biztositani a megfeleld eljarasrendet az adatfeldolgozondl is

Adatfeldolgozoi szerzodések

Elséként némi fogalommagyardzattal kezdve tisztdzzuk, mi a kiilonbség adatkezeld és adatfeldolgozd
kozott. Adatkezeld az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Ondlldan vagy mdsokkal egyiitt
meghatdrozza. Adatfeldolgoz6 pedig az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel (példdul egy informatikai
szolgéltatds lizemeltetdje). A GDPR uj kotelezettségeket allapit meg az adatfeldolgozdk szdmara. A rendelet
meghatdrozza az adatkezelOk és az adatfeldolgozok kozott a személyes adatok kezelésére kotott szerzodések
kotelezd tartalmi elemeit.

Az adatkezelOk és az adatfeldolgozok kozotti szerzodések
Az adatkezeld kizadrdlag olyan adatfeldolgozdkat vehet igénybe, akik megfelelé garancidkat nyujtanak a
GDPR rendelkezései szerinti, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.
Az adatkezeld és az adatfeldolgoz6 kozott olyan irdsbeli szerzddést kell kotni, amely minimélisan az
alabbiakra tér ki:
o az adatfeldolgoz6 a személyes adatokat kizarélag az adatkezeld frasbeli utasitdsai alapjan kezeli
o aszemélyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartdsi kotelezettséget vallalnak
o az adatfeldolgoz6 megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy
a kockazatok mértékének megfeleld szintli adatbiztonsdgot garantélja
o segiti az adatkezel6t a kotelezettségeinek a teljesitésében
o az adatkezelési szolgaltatds nyujtdsanak befejezését kovetden, az adatkezeld dontése alapjan minden
személyes adatot tordl vagy visszajuttat az adatkezeldnek, és torli a meglévd mésolatokat, kivéve, ha
az unids vagy a tagdllami jog az személyes adatok taroldsét irja eld
o lehetOvé teszi és elOsegiti az adatkezeld dltalvagy az 4ltala megbizott mdas ellendr altalvégzett
auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.
Ha az adatfeldolgoz6 tovébbi adatfeldolgozé szolgaltatdsait is igénybe veszi, a tovabbi adatfeldolgozora is
ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket kell telepiteni, mint amelyek az adatkezeld és az
adatfeldolgoz6 kozott 1étrejott szerz6désben vannak.

Az adatfeldolgozok szdmara a kovetkezo kotelezettségeket irja el6 a rendelet:
o az adatvédelmi hat6sag részére bemutathaté médon kell nyilvantartdst vezetnie az adatkezeld nevében
végzett adatkezelési tevékenységérol
o az adatvédelmi incidenst, az arrdl valé tudomdsszerzést kovetden haladéktalanul jelentenie kell az

adatkezelének
o ha azt a rendelet eldirja, adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki vagy biz meg.
Teenddk

o az adatkezeldnek biztositania kell, hogy valamennyi adatfeldolgozéval kotott szerzédése megfelel a
rendelet rendelkezéseinek

o adatkezelési tevékenységek nyilvantartisanak elkészitése az adatfeldolgozondl

o az adatfeldolgozénak megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket kell bevezetnie, ideértve az
adatvédelmi incidensek esetén alkalmazand¢ eljarasrendet

o annak eldontése, hogy adatvédelmi tisztviseld kinevezése vagy megbizdsa kotelezd-e vagy sziikséges-
e?

A GDPR megfeleld alkalmazdsat biztositand6 a rendelet garancidlis szabdlyokat allit a jogszabaly
megsértése esetére.
A jogorvoslati lehetdség, a kdrtéritéshez vald jog és a mamut méretii birsdgok mind ezt a célt szolgaljak.

Jogorvoslatok
o Minden érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen az adatvédelmi hatésdgnal — kiilondsen a szokdsos

tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagdllamban —, ha az
érintett megitélése szerint a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti a rendeletet.

o Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsdgi jogorvoslatra a feliigyeleti hatésag ra
vonatkozd, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.
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o Minden érintett hatékony birdsdgi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak a
GDPR-nak nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették a rendelet szerinti jogait.

Feleldsség és kdrtérités

o Minden olyan személy, aki a rendelet megsértésének eredményeként vagyoni vagy nem vagyoni kért
szenvedett, az elszenvedett karért az adatkezel6tdl vagy az adatfeldolgozétol kartéritésre jogosult.

o Ha tobb adatkezeld vagy tobb adatfeldolgozé érintett ugyanabban az adatkezelésben, és feleldsséggel
tartozik az adatkezelés éltal okozott kdrokért, minden egyes adatkezeld vagy adatfeldolgozé az érintett
tényleges kartéritésének biztositdsa érdekében egyetemleges feleldsséggel tartozik a teljes karért.

Birsagok

o Az adatvédelmi birsag mértékét a GDPR-ban lefektetett szabdlyok mentén, a jogsértés tipusatol
fliggben hatdrozza meg az adatvédelmi hatdsag.

° A rendelet szabalyainak megsértdi maximalisan 20 milli6 eurdt vagy a vallalkozds el6z6 pénziigyi év
teljes éves vildgpiaci forgalmanak 4 %-at kitevd Osszeggel sujthatdak, azzal, hogy a kettd koziil a
magasabb Osszeget kell kiszabni.

o Az adatvédelmi jogsértések esetén a tagallamok jogosultak tovabbi, igy példaul biintetdjogi szankcidkat
alkalmazni.

Teenddk

o azeljard hatésagnak és az alkalmazand6 jognak a meghatarozdsa

o az adatkezel6i, adatfeldolgozdi szerzOdések felel@sségi szabdlyainak feliilvizsgélata, kiilonos
figyelemmel a felel6sséget korldtoz6 vagy kizaré rendelkezésekre

o az adatvédelmi hat6sdg altal az egyes iigyekben kiszabhat6 birsdgok mértékének megvizsgalasa

Adatvédelmi hatdsag

A természetes személyek alapvetd jogainak és szabadsdgainak a személyes adataik kezelése tekintetében
torténd védelme, valamint a személyes adatok Unidn beliili szabad dramldsdnak megkonnyitése érdekében
minden tagillamban a rendelet alkalmazdsanak ellendrzéséért egy vagy tobb fiiggetlen, széles ellendrzési és
birsagolasi hatdskorrel rendelkezd adatvédelmi hatésag felel.

3. A gyermekek adatai

a) név, sziiletési hely, 1d6, dllampolgarsaga, dllandé lakdsdnak, tart6zkoddsanak helye, cime,
telefonszdma, nem magyar allampolgarsadg esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas
jogcime és a tartézkodésra jogosité okirat megnevezése, szama;

b) sziilok neve, allandoé és ideiglenes lakhelyiiknek cime, telefonszamuk,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- asajdtos nevelési igényll gyermek fogyatékossidgara vonatkoz6 adatok,
- abeilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kapcsolatos informéciok,
- gyermekbalesetekre vonatkoz6 tények,

e) a gazdasdgi iigyintézd, az 6vond és a gyermek-és ifjusdgvédelmi felelds kozremiikodésével
nyilvantartja azokat az adatokat is, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald
jogosultsagot igazoljak.

A gyermekek adatainak nyilvantartdsat a kotelezdé nyomtatvanyokon az 6vondk, a gyermekvédelmi

felelds és a titkdrnd végzi.

4. Adatok tovdbbitdisa

Az adatok tovabbitdsat szigorian a szabdlyzatban foglaltak szerint kell végezni.

a) fenntartd, bir6sdg, rendOrség, ligyészség, dllamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsigi szolgélat
részére valamennyi adat;

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra vonatkozé adatokat a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitol a nevelési intézménynek és vissza;
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¢) az 6vodai fejlédéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek,
pedagdgiai szakszolgalatnak, az iskoldnak;

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6voddhoz és vissza

e) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézményeknek, a gyermek és ifjisagvédelemmel foglalkoz6
intézményeknek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol;

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és

csaladjaval kapcsolatos informdcidkat illetéen. A titoktartdsi kotelezettség az 6vodai jogviszony

ideje alatt és megsziinte utdn is fenndll. Nem terjed ki a kiskori sziil6jének tdjékoztatdsara,

neveldtestiileti értekezletre, a pedagdgusok egymads kozotti megbeszélésére.

Az 6vond az intézményvezetd Utjan koteles a gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha a gyermek

veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Adattovabbitésra csak az intézményvezetd engedélyével keriilhet sor.

5. Az adatkezelés és tovdbbitds intézményi rendje

A gyermek beiratdsakor az adatokat, a gyermek nevére, ill. a sziil6 nevére kidllitott
személyazonossagot igazold igazolvany, ill. lakcim kértya alapjan kell az 6vodai eldjegyzési
naploban feltiintetni.

Az el6jegyzési naploba a felvételt intéz vezetd, a csoportnaploba és a felvételi mulasztasi naploba
az 6vono, jegyzi be a gyermek adatait. Az adatokban bekovetkezett véltozast minden esetben be
kell jegyezni.

A napléban az adatok javitdsa ugy torténhet, hogy a hibds adatot 4t kell hizni, és a javitast végzo
kézjegyével ellatni.

Mas 6vodéba tavozaskor a gyermek dokumentumait aldiras ellenében lehet kiadni a sziildnek, vagy
postazni kell a fogadéintézménynek. A tdvozds idejét, a fogadd intézmény nevét a mulasztasi
napléban fel kell tiintetni.

A Kt.-ben megjelolt adatkérdk irdsos megkeresésére harom napon beliil vélaszolni kell az SZMSZ-
ben szabdlyozott kiadvdnyozasi rendnek megfelelden.

Az elektronikusan tarolt adatok védelmét megfeleld biztonsagi rendszerrel kell ellatni.

A pedagoégusok dltal hasznalt gépek adatvédelmét a legnagyobb biztonsaggal kell ell4tni.

Az 6vondk altal haszndlt szamitégépek halézata nem lehet kapcsolatban a gazdasagi adatokat
kezeld, a gyermekek adatait nyilvantarté géppel.

Az intézményi adatok védelméért a gazdasagi ligyintéz0 felel. A szamitogépek rendszergazdai
teenddit megbizasi szerzOdéssel kell biztositani. Mas személyek, (sziildk, gyakorldsok, dolgozok
csaladtagjai)a pedagégusok dltal haszndlhaté gépet is csak a vezetd, vagy a gazdasagi iigyintézo
jelenlétében haszndlhatjak.

Gyal, 2019, ..o oo,
PH.

ovodavezeto
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2. sz. melléklet

GYALI TATIKA OVODA

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
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Gyili Tatika Ovoda — 2360 Gyal, Klapka Gy. u. 5 .- iigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos
feladatokat az aldbbi vezetOi utasitassal szabdlyozom az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak mellékleteként.

1. Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1. Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak
a.) Ugykor azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az 6voda életéhez, tevékenységéhez, illetve az
Ovodai tevékenységben kozremikodd személyekhez kapcsolddik. Az iligykorbe tartozd iigyek
megolddsardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes dolgozénak kell gondoskodni.
Az 6voda fobb ligykorei:
- vezetési igykor
- igazgatési ligykor
- nevelési, oktatdsi tigykor
- gazdasagi tigykor
- személyi, dolgozéi tigykor
- tanul6i tigykor
- egyéb
b.) Az iigyvitel az 6voda hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés irdnyitdsa feliigyelete

Az 6vodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézményvezetdje, valamint az 4ltala kijelolt
vezetd helyettes ill. tagévoda vezetd feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

a.) Intézményvezeto
- elkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabdlyzatat;
- jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények felbontdsara; (ha ezt az igazgatd
fenntartja maganak)
- jogosult kiadvdnyozni;
- kijeloli az iratok ligyintézdit;
- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
- Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi ligyintéz0 munkajat,

b.) Altaldnos helyettes
- az intézményvezetd tdvollétében jogosult az vodéba érkezd kiildemények felbontdsara;
- az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;
- azintézmény vezetd tdvollétében kijeldli az iratok iigyintézait;

1.3. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az 6vodai feladatok elldtasdval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az iigyeket kisérd
iratkezelés, az alabbiak feladata:

titkdrno

[ 1koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat eldirdsai
alapjan végezni;

([ 1koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot megdrizni;
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feladatai:
- akiildemények 4tvétele;
- akiildemények felbontdsa; (ha a vezetd ezt a munkakorébe utalja)
- az iktatas;
- az esetleges eldiratok csatoldsa,
- aziratok belsO tovabbitdsa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése;
- akiadvanyok tisztdzdsa, sokszorositdsa;
- akiadvanyok tovabbitasa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek;
- ahataridds iratok kezelése és nyilvéantartasa;
- az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- azirattari jegyzékek készitése;
- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
- kiildemények postai atvétele;

1.4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az intézmény vezetd a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az 6voda dolgozdi
koziil tigyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignélja).
b.) Az iigyintéz0 kijelolésével egy idoben az intézményvezeto:

- meghatédrozza az elintézés hataridejét

- esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés moddjara (pl.: ldssa X.Y., megbeszélni

c.) Az intézményvezetd altal szigndlt iratokat a gazdasdgi ligyintéz0 koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatokonyvbe és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintéz6hoz.
d.) Az {lgyintéz6 az {ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.
e.) Az iigyintézés hatarideje:
- a gyermekekkel kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatds napjatdl szdmitott 10
nap.
- az O6voda mikodésével kapcsolatos iigyekben az intézményvezetd dont a
hat4ridorol.

Amennyiben a vezeté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésObb az iktatés

napjatdl szamitott 10 nap.

f.) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztisit az iigyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az tigyintézének ala kell irnia.

g.) Az ligy elintézése utin (legkésobb az elintézés hatdridejének napjdig) az iratot - az
esetleges kiadvdnyozdsra szant kézirattal egyiitt - az iigyintézd koteles visszajuttatni a
gazdasagi ligyintézOhoz. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell
jegyezni.

h.) Az gazdasagi ligyintéz0 koteles az ligyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések
hataridejét szdmon tartani, €s amennyiben az {igyintézés a hataridéig nem torténik meg,
azt az igazgatonak jelentenie kell.

i.) Amennyiben az iigy elintézése utdn az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az ligyintézonek wjabb hatdridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen
iratot a gazdasagi ligyintézonek hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, €s az intézkedés
megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az iigyiratot Ujra el kell juttatnia az
tigyintézOhoz.
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1.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

a.) Az 6voda tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény
vezetOje, vagy az altala kijelolt dolgoz6 adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informécidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az igazoldsul
felhasznalt masolat lebélyegzésével aldirdsdval. Az irat €s annak madsolatdnak
egyezOségérol az igazolas eldétt gondosan meg kell gy6zddni.

d.) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézé€s hatdridejét az iigyiratra ra kell vezetni.

e.) Az 6vodai iigyek intézésekor, illetve azokrdl val6 felvildgositds sordn tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6. Az 6vodai bélyegzok

a.) Az 6voda hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatira az intézményvezetd adhat
engedélyt.
b.) A tonkrement, elavult bélyegzOt az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
c.) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetonek kozleményben kozzé kell tennie.
d.) Az intézmény bélyegz6irdl nyilvantartist kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartdsdnak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:
- abélyegzd sorszamat
- abélyegzd lenyomatat
- abélyegzd haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat
- abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét
- abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold aldirast
- a “Megjegyzés” rovatot a vdltozdsok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

s 72

e.) A bélyegzdk nyilvantartasaért a gazdasagi tigyintézo a felelds.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
2.1. Az iratkezelés:
- az intézménybe érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartdsa
- a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzdsa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitdsa, postara
adasa, kézbesitése;
- az irattarozds, irattari kezelés, megorzés;
- aselejtezés €s a levéltarnak valo atadas.
2.2. Irat
Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az intézmény miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznaldsdval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.
2.3. Irattdri anyag
Az intézmény és jogelddei miikodése sordn keletkezett, az intézmény irattardba tartozé
iratok és az azokhoz kapcsolédé mellékletek.
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2.4. Levéltdri anyag
Minden olyan gazdasdgi, tdrsadalmi, politikai, jogi tudomdnyos, miiszaki, kulturdlis,
oktatdsi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.5. Irattdri terv
Rendszerbe foglalja az intézmény 4ltal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsol6do
iratokat. Az irattdri terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6. Az iratkezelési szabdlyzat
Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozdsat, kiadvanyozdsit, rendszerezését,
nyilvantartdsat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabélyozza.
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3. A kiildemények dtvétele és felbontdsa

3.1. Az intézménybe érkezd kiildemények postai atvételére, az iskola postafidkjanak

kinyitdsdra az alabbi dolgozok jogosultak:
([ Jintézményvezeto;
I lintézményvezeto helyettes
(1] tagbvoda vezetd
C10titkdrnd
[ gazdasagi tigyintézo

3.2. Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az intézményvezetd, és a
gazdasagi ligyintéz0 jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell.

3.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megéllapithatd, hogy az nem az 6vodat illeti,
felbontés nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a “Sériilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot, és ald
kell irnia.

3.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szOlo iratokat, a sziiloi
munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet és az Ovoddban miikkodd tarsadalmi
szervezet részére érkezett leveleket.

3.6. A névre szA410 iratot, amennyiben az nem maganjellegli €s hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia a gazdasagi tigyintézonek.

3.7. A névre sz6l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megéllapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

3.8. A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon
1évo iktatoszamokat, tovdbba az iraton feltiintetett €s a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és err6l a kiildemény
feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.

3.9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illet€kbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az

iratra fel kell jegyezni.

3.10. A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt
felbont6 dolgozdénak a boritékra ré kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt ditummal
€s alairdssal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovéabbitani
kell a cimzetthez.

3.11. Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg tovabba ha a kiildemény
névtelen levél illetve ha a feladds id6pontjdhoz jogkovetkezmény flizodik (fellebbezés,
birdsdgi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni
kell.

3.12. A felbontott kiildeményeket a gazdasidgi iigyintéz6 koteles haladéktalanul az
intézményvezetdhoz, annak tavollétében a tagévoda vezet6hoz tovibbitani (amennyiben a
kiildemény felbontédsa a gazdasagi iigyintéz6 feladata).

4. Az iktatds
4.1. Az 6voda iktatdsi rendszere évente uUjrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az dvoda
vezetQje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.
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4.3. A kiilldeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6é hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az gazdasagi iigyintézonek iktatds céljabol bemutatni.

4.4. Iktatni kell: az dvoddba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5. Iktatni kell az elektronikus formaban érkezett iratokat, tarolasuk terjedelemtdl fiiggden
nyomtatott formdban ill. kisérdlevéllel ellatott elektronikus adathordozén torténik.

4.6. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcéli kiadvéanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4.7. Iktataskor az iratot a jobb felsO sarokban el kell 1atni iktatobélyegzd lenyomataval, és ki
kell tolteni annak egyes rovatait:

[1[16évoda neve,

[[Jaz iktat4s ddtuma,

[ az iktatékonyv sorszama (iktat6szam),

[ Ja mellékletek szdma,

[l az ligyintéz6 neve,

U] [irattari tételszam.
(Ha nincs iktatédsi bélyegz0 ezeket az iratra ra kell irni)
Ezzel egy iddben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

[][a sorszamot,

[ az iktatds idejét,

[ a bekiildo nevét €s ligyiratszamat,

[l az iigy targyét,

[0 [Ja mellékletek szamat,

[ az tigyintézd nevét,

[l az elintézés modjat,

[[Jaz irattdri tételszdmot.

4.8. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil haszndlhat6. Az iktatds sorszdma azonban naptari
évenként djra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhaszndlt utolsé
sorszamot kovetden aldhizdssal, az utolsd iktatds sorszdmaval feltiintetésével, a korbélyegzd
lenyomatéval és az intézményvezetd aldirdsival le kell zarni.

4.9. Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot iiresen hagyni nem szabad.

4.10. Téves iktatds (vagy 1lresen hagyott iktatészdm esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot 4jbél kiadni nem szabad.

4.11. Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket 4t kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashat6 maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

4.12. Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

4.13. Ha az iigyben az 6voda iktatott mdr iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utébb
beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsd iktatasi szamon) kell kezelni.

4.13. Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az j évben mindig 4j sorszdmon kell
kezdeni az iratok nyilvantartdsat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
Uj iktat6szamhoz.

4.15. Az intézményvezetd engedélye alapjan gylijtészdmon lehet iktatni az azonos targykord,
az év folyaman tobbszor eléfordulé iigyeket.

4.16. Ha az iratok szdma egy naptdri évben meghaladja a szdzat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és tdrgymutatoban az ligyeket a 1ényegiiket kifejezd egy,
vagy tobb cimsz06 - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.
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5. Kiadvanyozas

5.1. A kiadvany az 6vodai iigyintézés sordn belsé vagy kiilso iigyfél, szervezet, intézmény stb.
szdmadra késziilt hivatalos irat.

5.2. Az tigyintézOnek az iigyintézés sordn el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvéannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az 6vodaban csak kiadvanyozdasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozo6 engedélyével késziilhet.

5.4. Intézményiinkben kiadvanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az aldbbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:

[ lintézményvezetd: minden irat esetében
[l tagévoda vezetd: a gyermekekkel kapcsolatos iratok esetében

5.5. Az iigyintéz6 4altal benytjtott tervezetet a kiadvdnyozasi joggal rendelkezé dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, ditummal és aldirdsaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorosités stb.)

5.6. A kiadvanyozdsra engedélyezett tervezetet a gazdasagi ligyintézo tisztazza.

5.7. A tisztazdassal kapcsolatos eldirdsok:

O Otisztazni csak “K” betlivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettol
eltekinteni csak az intézményvezeto kiilon utasitisara lehet)

[l a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével

[l a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabdlyzat 6.
pontjdban megfogalmazott kovetelményeknek

[][1efrds utdn a tisztazatot Osszeolvasds utjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8. Tisztazas utan a kiadvanyozo6 eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadvanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé aldirdsa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvdnyozé neve utdn “‘s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A
kiadvany hiteles” zdradékot ra kell irni, majd az ligyintézOnek ezt aldirasaval hitelesitenie
kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyéat az alairds mellett el kell latni az 6voda korbélyegzdjének
lenyomatéval is.

5.11 Az 6voda hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei

a.) A kiadvany bal felsé részén:
[J[Jaz intézmény megnevezése, cime, telefonszdma
([ az tigy iktatdszdma
b.) A kiadvédny jobb felso részén:
[ ]az ligy targya
[ a hivatkozasi szdm vagy jelzés a mellékletek darabszdma.
c.) A kiadvany cimzettje
d.) A kiadvény szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
e.) Alairas
f.) Az alair6é neve, hivatali beosztasa
g.) Eredeti iigyiraton az 6voda korbélyegzdjének lenyomata
h.) Keltezés
i.) Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
5.12. A kiadvéanyok tovédbbitdsa
[ a kiadvanyokhoz a boritékokat a gazdasagi iigyintéz6 késziti el. A boritékon a postai
eléirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszdmat is.
[l Ja kiadvanyok elkiildésének moddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézOnek kell utasitist adnia.
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[l a killdemények haladéktalan tovabbitasaért a gazdasagi tigyintézo felelds.

[[Ja kiildemény tovabbitdsa torténhet postai tton vagy kézbesitdvel.
A tovabbitis minden esetben a vezetd altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznaldsdval
torténik.

6. Az irattdrozds rendje

6.1. Az elintézett iratokat haladéktalanul el kell helyeznie a gazdasdgi iigyintézének az

irattarban.

6.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

6.3. Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvdnyai tovabbitdsra
keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban fel kell tiintetni.

6.5. Az 6vodaba hiarom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktat6szamok sorrendjében kell 6rizni. A
kézi irattar helye az 6voda gazdasédgi iroddja.

6.6. Harom év elteltével az iigyiratokat az irattdrban az irattéri terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok noévekvd sorrendjében
kell elhelyezni.

6.7. Az irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az iigyintézonek legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonozési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattdrban az irat helyére kell tenni.

6.8. Az irattirban kezelt iratr6l masolat kiaddsat csak az Ovoda kiadvdnyozdsi joggal
felruhdzott vezetd beosztisu dolgozdja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltdri dtaddsa

7.1. Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint
lejart. 49

7.2. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes megyei
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,

amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:
"1 7Thol és mikor késziilt a jegyzOkonyv
"I Imely tételek keriiltek selejtezésre,
[ Jmilyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre
[1kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott
jegyzokonyvre vezetett hozzdjaruldsa utan keriilhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhet0 iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell 4tadni.
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8. Az évodai irattari terve (ajanlott minta jogszabdlyi eléirds alapjdan)

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6
(év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, | nem selejtezhetd
fejlesztés

2. Iktat6konyvek, iratselejtezési | nem selejtezhetd
jegyzékonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tizvédelem, | 10
balesetvédelem, baleseti
jegyzdkonyvek

5. Fenntartdi irdnyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birésagi, | 10
dllamigazgatdsi ligyek

8. Belsd szabdlyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, | 5
statisztikdk

11. Panasziigyek 5

Neveléssel kapcsolatos iigyek

12. Nevelési - oktatasi kisérletek, | 10
Ujitdsok

13. Torzslapok,  péttorzslapok, | nem selejtezhetd
beirdsi naplok

14. Felvételi mulasztdsi naplok, | 20
atvételek igazoldsa

15. Csoport naplék 5

16. Pedagdgiai szakszolgéltatds 5

17. Sziildi munkak6zosség, | 5
6vodaszék szervezése,
mitkodése

18. Szaktandcsadoi, szakértéi | 5
vélemények, javaslatok és
ajanlasok

19. Gyakorlati képzés szervezése | 5

20. Gyermek- és ifjisdgvédelem | 3

Gazdasagi iigyek

21. Ingatlan -  nyilvéantartds, | hatdridd nélkiili
kezelés, fenntartas,
épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,
haszndlatbavételi engedélyek

22. Térsadalombiztositds 50

23. Leltar, alléeszkoz -1 10
nyilvantartés,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés

24. Eves koltségvetés, | 5
koltségvetési beszamolodk,
konyvelési bizonylatok

25. A gyermekek ellatasa, | 5

juttatdsai, téritési dijak
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9. Zaré rendelkezések
9.1. A szabdlyzat idobeli és személyi hatdlya
A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjéra.

Jelen szabdlyzat és annak melléklete 2017.06.01-én 1ép hatélyba, és ezzel egyidejlileg
hatdlyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden mas belsd utasitas.

9.2. A szabdlyzat hozzdférhetosége és modositdsa
A szabdlyzat tartalmdt az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatdrsakkal. A szabdlyzat egy példanyit hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara a nevel6i szobdban, a gazdasagi irodaban.
Az intézményvezetd altal kijelolt felelés munkatdrsnak gondoskodni kell jelen szabélyzat
olyan médositasardl, amely az dj torvények és rendeletek hatdlybalépése miatt sziikséges.

Szabadlyzatleltar a vonatkozo jogszabdlyi hivatkozdsokkal

Szabdlyzatok

| Jogszabdlyi hivatkozds

INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYZATOK

1. Alapito okirat

Nkt. 21. § (2)

2. Munkaterv

R 3.§(1)

3. Hdzirend

Nkt. 25. § (2)(4); R. 5. §

4. Szervezeti és mitkodési szabdlyzat

Nkt.25.§ (1); R. 4. §

5. Pedagogiai program

Nkt. 26. § (1); R.6-11. §

6. Tovdbbképzési program

277/1997. (XI1.22.) Kr. 1. § (2)

7. Beiskoldzdsi terv

277/1997. (XI1.22.) Kr. 1. § (2)

8. Gyakornoki szabdlyzat

138/1992. (X.8.) Kr. 4/B. § (1)-(2)

9. Intézményi esélyegyenloségi program

2003. évi CXXV. tv. 27-29. §

10. Intézményi mindségirdnyitdsi program

Opciondlis, régi Ktv. 40. § (10)-(11), hatdlytalan
2012. 09.01-jétol, ha viszont az alkalmazotti
kozosség nem dontott a hatdlytalanitdsrol, az
tovdbbra is kitelezd!

11. Kozalkalmazotti szabdlyzat Kjt. 2.§ (1)
12. Kozalkalmazotti tandcs iigyrendje Nkt. 73. § (5) e)
13. Kollektiv szerzodés Kjt. 2. § (1)

14. Munkdltatoi szabdlyzat

Mt 17.§ (1)-(2)

16. Sziiloi Szervezet szervezeti és mitkodési

szabdlyzata

R.119.§(2)a)

17. Sziiloi Szervezet munkaterve

R 119.§(2) a)

MUSZAKI-ELLATASI SZABALYZATOK

18. Munkavédelmi szabdlyzat

Mvt. 2. §(3)

19. Kockdzatértékelési szabdlyzat

Mvt. 54. § (2)-(3)

20. Tiizvédelmi szabdlyzat

1996. évi XXXI. tv. 19. § (1)-(2)

GAZDASAGI JELLEGU SZABALYZATOK

Pénzkezelési szabdlyzat

Sztv. 14. § (5) d)

Onkoltség-szdamitdsi szabdlyzat

Sztv. 14. § (5) ¢)

Leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzat

Sztv. 14. § (5) a)

Eszkozok és forrdsok értékelésének szabdlyzat

Sztv. 14. § (5) b)

Ugyrend

Aht.

Elemi koltségvetési beszdmolo

Aht.
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Kotelezettségvdllalds,  ellenjegyzés,  szakmai
teljesités-igazolds, érvényesités, utalvdnyozds
rendjére vonatkozo szabdlyozds

Aht. K Avr.

Szdmlarend

Sztv. 161. §

Intézmény elemi koltségvetése

10/2013. (Il1.13.) Ngm r. 1. §

Beszerzések szabdlyzata

Avr. 13.§(2) b)

Anyag- és eszkdzgazddlkoddsi szabdlyzat

Avr. 13.§(2) b)

Vezetékes- és rddiotelefonok haszndlatdnak

Avr. 13.§(2) g)

szabdlyzata
EGYEB SZABALYZATOK
32. Iratkezelés és adatok kezelésének és | 335/2005. (XI1.29.) Kr. 1. §(1); R. 84. § (1)-(2)

tovdbbitdsdnak szabdlyzata

31. Kozérdekii adatok kezelésének szabdlyozdsi
rendje

Inforv. 30. § (6)

21. Vagyonnyilatkozat-kezelési szabdlyzat

2007. évi CLIL tv.

15. Oktatdsi igazolvdnyok kezelési rendjének
intézményi szabdlyzata

362/2011. (X11.30.) Kr. 7. § (2) f)

Roviditések:

Nkt: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
R.: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatardl
Ktv.: 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

Kjt.: 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

Mt.: 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
Myvt.: 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

Sztv.: 200. évi C. torvény a szdmvitelrdl

Aht.: 2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrél

Avr.. 368/2011. (XIL.31.) Kr. az dllamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarol
Infotv.: 2011. évi CXII. torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
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Mellékletek
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ALKALMAZOTI KOZOSSEG MEGISMERO NYILATKOZAT

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomdsul vettem.

NEV

BEOSZTAS

ALAIRAS

Gyal, 2019.09.02.
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SZULOI SZERVEZET MEGISMERO NYILATKOZAT
Az Adatkezelési Szabdlyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. A szabdlyzat
tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

NEV CSOPORT ALAIRAS

Gyal, 2019.09.02.
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GYALI TATIKA OVODA ADATATADAS NYILVANTARTAS

Sorszam | Bizonylat, Osszeg/Név | Atadas | Alairas | Atvétel | Alairas
dokumentum datuma datuma
megnevezése/szama
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GYALI TATIKA OVODA
Munkavallal6i adatkezelési nyilatkozat Alulirott

................................................................................................ munkavallal6é tudomasul veszem,
hogy a Gyali Tatika Ovoda, mint munkéltatém, a jogviszony létesitésekor felvett és a hatdlyos
jogszabalyok dltal nyilvantartasra eldirt személyes adataimat nyilvantartja. Nyilatkozom,
hogy a Gyali Tatika Ovoda Adatkezelési Szabdlyzatdban, valamint az Ovoda egyéb
szabdlyzataiban foglaltakat tudoméasul vettem. Tudomasul veszem tovabbd, hogy mint
kozfeladatot ellaté személy, nevem és beosztasom kozérdekli adatnak mindsiil. A személyes

adataimban tortént valtozasokat 8 napon beliil munkaltatémnak bejelentem.

GYAL 2019, oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseen

munkavallalo
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GYALI TATIKA OVODA SZULOI NYILATKOZAT ADATFELHASZNALASI
HOZZAJARULAS VISSZAVONASAROL
Alulirott, biintetéjogi felelosségem tudatdban nyilatkozom arrdl, hogy a Gyali Tétika Ovoda,

a magam €s gyermekem (gyermek neve: ... szil.
ideje: ooiiiiiiiiiii, ), az aldbbi dokumentumokban szerepld, onként szolgaltatott adatokat a
tovabbiakban nem haszndlhatja fel, nem tarolhatja, nem kezelheti, nem tovabbitja az 6vodai
adatszolgdltatdsokhoz, programokhoz, rendezvényekhez. Azon &vodai programok és
tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziiléi hozzajarulas az alabbiak szerint
nyilatkozom.

Kérjiik minden pontban a megfeleléo szoveg beirasaval (igen/nem) sziveskedjenek
nyilatkozni, és minden oldalt alairasukkal sziveskedjenek ellatni! Az iires jel6lo négyzet

a hozzajarulas fennmaradasat jelenti!

ADATTERULET hozzajarulok
igen/nem

Kotelezéen benytdjtandé dokumentumok (személyi igazolvany, taj kartya,
lakcimet  igazolé  hatésdgi  igazolvdnyok,  szakértdi  vélemény,
gyermekvédelmi hat., egészségiigyi ig., birdsagi végzések ) fénymasolata

szakszolgalati (BTM, SNI, nevelési tandcsadds) vizsgdlatra kiildott
gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény sziil6i példany, intézményi
befogadé nyilatkozaton sziil6i kérelem az intézmény kijelolésére)
dokumentumok fénymasolatai

sziil61 nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl (kozos
listan névvel, alairassal)

sziloi szervezet, Ovodaszék, alapitvanyi tdmogatdsok adomdanyok (étel,
targyi, pénzbeni) atvételéhez sziikséges adatszolgaltatds

sziil6i nyilatkozatok (hozzdjarul6 nyilatkozat a személyes adatok
kezeléséhez) hdzirend atvétele, hozzdjarulds az Ovodai programokon
gyermeke részvételéhez, kozos listan névvel, alairassal)

fenntart6i, szocidlis vagy egyéb szervezet adomdnyai, palydzataihoz torténd
adatszolgéltatas

feljegyzések, jegyzokonyvek a fogadoordkrdl, sziildi értekezletekrol
(hozzaszolasok, alairasok)

az 6voda 4ltal szervezett programokon torténd fotézasok alkalmaval késziilt
fotdkat az intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti
az:

e 6voda honlapjan (Www................ hu),

® a csoport zart facebook csoportjaban,

e az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiéllitas)

e Intézményi dokumenticidkban (beszamoldk, palyazatok,...... )

e Kkeriileti/varosi/telepiilési  folydirat és egyéb szakmai ujsdgban,
onkormdnyzati honlapon

az Ovoda altal szervezett rendezvények, iigyeleti iddszakok, részvételi
igényfelméréseit az 6vodaban nyilvdnosan kifliggeszthessék
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téritéses fakultativ szolgdltatdsok igénylése, finanszirozdsa (sport, néptanc,
angol,...., k6zos listan névvel, alairassal)

6vodai (finanszirozast igényld) programok sziiléi hozzdjaruldsa (6vodai
fotdzas, kirandulas, szinhdzlatogatas, kozos listan névvel, aldirassal)

gyermek egészségiigyi szolgiltatdsok igénybevétele, engedélyezése
(ltalanos vizsgélat, fogdszat, szemészet, gydgytestnevelés, ...... kozos
listan névvel, alairassal), orvosaval torténé kapcsolat felvétele: (e-mailen,
levelezéssel, telefonon)

levelezési listdban torténd megjelenés (név, e-mail cim)

Kiilonél6 vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilo adhat érvényes adatkezelési

nyilatkozatot, aki a sziil6i feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult. (A Nemzeti

Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatosdg dlldsfoglaldsa alapjan: a nevelési, oktatdsi

intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell fogadnia az errol

§z0l0 sziiloi tdjékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult hatosdgnak

(gydmhatosdg, birosdg) kell megoldania.

sziilo, gondviseld sziilo, gondviseld
(nyomtatott betiivel) (nyomtatott betiivel)
sziilo, gondviseld aldirdsa sziil6, gondviseld aldirdsa
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GYALI TATIKA OVODA SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT
SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ
Alulirott, biintetdjogi feleldsségem tudatdban nyilatkozom arrdl, hogy a Gyéli Téatika Ovoda,

a magam €s gyermekem (ZYEermek NeVE: ..........evvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieenaennn. sziil.
deje: cooiiniiiiinne, )

— Onként szolgéltatott személyes adatat — tudtommal és hozzdjaruldsommal teljes koriien
haszndlja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatdlyos jogszabélyok, valamint az 6voda
szabdlyzatai és egyéb pedagdgiai dokumentumai el6irdsai szerint.

Azon évodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i
hozzajarulas az alabbiak szerint nyilatkozom. Hozzajarulasom az irasban benyiijtott
visszavonasig érvényes. Kérjiik minden pontban a megfeleld szoveg beirdsdval (igen/nem)
sziveskedjenek nyilatkozni, és minden oldalt aldirdasukkal sziveskedjenek elldatni! Az iires jelolo

négyzet a hozzdjdrulds megtagaddsdt jelenti!

ADATTERULET hozzajarulok
igen/nem

Kotelezéen benytdjtandé dokumentumok (személyi igazolvény, taj kartya,
lakcimet  igazolé  hatésagi  igazolvanyok,  szakértdi  vélemény,
gyermekvédelmi hat., egészségiigyi ig., birdsagi végzések ) fénymasolata

szakszolgalati (BTM, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgdlatra kiildott
gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény sziil6i példany, intézményi
befogadé nyilatkozaton sziildi kérelem az intézmény kijelolésére)
dokumentumok fénymasolatai

sziil6i nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl (kozos
listan névvel, alairassal)

sziiléi szervezet, Ovodaszék, alapitvanyi tdmogatdsok adomdanyok (étel,
targyi, pénzbeni) dtvételéhez sziikséges adatszolgiltatds

sziil6i nyilatkozatok (hozzdjarul6 nyilatkozat a személyes adatok
kezeléséhez) hdzirend atvétele, hozzdjarulds az O6vodai programokon
gyermeke részvételéhez, kozos listan névvel, alairassal)

fenntart6i, szocidlis vagy egyéb szervezet adomdnyai, palydzataihoz torténd
adatszolgéltatds

feljegyzések, jegyzokonyvek a fogadoordkrdl, sziildi értekezletekrol
(hozzaszolasok, alairasok)

az 6voda 4ltal szervezett programokon torténd fotézasok alkalmaval késziilt
fotokat az intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor) megjelenitheti
az:

e 9voda honlapjan (Wwww................ hu),

® a csoport zart facebook csoportjaban,

e az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiéllitas)

e Intézményi dokumenticidkban (beszamolodk, palyazatok,...... )

e Kkeriileti/varosi/telepiilési  folydirat és egyéb szakmai ujsdgban,
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onkormdnyzati honlapon

az Ovoda Aaltal szervezett rendezvények, iigyeleti iddszakok, részvételi
igényfelméréseit az vodaban nyilvdnosan kifiiggeszthessék

téritéses fakultativ szolgdltatdsok igénylése, finanszirozdsa (sport, néptanc,
angol,...., kozos listan névvel, alairassal)

ovodai (finanszirozast igényld) programok sziiléi hozzijaruldsa (6vodai
fotdzds, kirdndulds, szinhazlatogatds, kozos listan névvel, alairassal)

gyermek egészségiigyi szolgdltatasok igénybevétele, engedélyezése
(4ltalanos vizsgélat, fogdszat, szemészet, gydgytestnevelés, ...... kozos
listan névvel, alairassal), orvosaval torténd kapcsolat felvétele: (e-mailen,
levelezéssel, telefonon)

levelezési listdban torténd megjelenés (név, e-mail cim)

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilo adhat érvényes adatkezelési

nyilatkozatot, aki a sziil6i feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult. (A Nemzeti

Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatosdg dlldsfoglaldsa alapjan: a nevelési, oktatdsi

intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell fogadnia az errol

sz0lo sziiloi tdjékoztatdst azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult hatosdgnak

(gydmhatosdg, birésdg) kell megoldania.

sziild, gondviseld sziild, gondviseld
(nyomtatott betiivel) (nyomtatott betiivel)
sziild, gondviseld aldirasa sziild, gondviseld alairdsa
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