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l. Altalanos és értelmezé rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Danszentmiklosi Mosolygd Alma Ovoda és Mini Bélcséde (a tovabbiakban: az Adatkezel6) altal kezelt
személyes adatok jogszabalyi eléirasoknak megfelel6 védelmének altalanos iranyelveit, meghatarozni a
személyes adatok kezelésével 0sszefiiggd altalanos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes
adatok kezelésével kapcsolatos fobb szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelosségeket, s ezek
altal biztositani minden, az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett természetes
személy Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informécios
onrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezel6 szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint
olyan eljarasok kialakitasa, folyamatos miitkddtetése és fenntartasa, amelyekkel a személyes adatok
biztonsagos kezelése megvalosithatd, a védelmi feladatok ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi eléirasok
megsértése megelézhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetdk és indokolt esetben
felel6sségre vonasi eljaras kezdeményezhetd.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezel6vel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban allé természetes személyekre (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

2.2. A Szabélyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkdzzel, illetve manualis moédon végzett minden adatkezelési tevékenységre, amely
természetes személy adataira irdnyul, valamint az adatkezelésre felhasznalt eszkdzokre.

2.3. A Szabalyzat idébeli hatalya
A Szabalyzat idobeli hatdlya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.

3. A Szabdlyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eldirasok, kiilondsen
* Magyarorszag Alaptdrvénye,
* az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 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 rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet),
* az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Info tv.),
* a Polgari Torvénykonyvr6l szo16 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv),
* Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,
* a nemzeti kdznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. térvény,
* a pedagdgusok 11j életpalydjarol sz616 2023. évi LIL torvény,
» az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény,
* a nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet,
« a pedagdgusok j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szol6 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet,
* a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
* a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. tdrvény,
* a gyamhat0sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a
személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolé 235/1997.
(XI1. 17.) Korm. rendelet,
« a személyes gondoskodast nyfijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,
* a blincselekmények aldozatainak segitésérdl és az allami karenyhitésrdl szo6l6 2005. évi CXXXV.
torvény,



* a nemzetiség dvodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
sz616 17/2013. (111. 1.) EMMI rendelet,
* a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi
kozdsségek jogallasarol szolo 2011. évi CCVI. térvény (Ehtv.),
« a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol sz616 2023. évi ClII.
torvény,
* a szomszédos allamokban é16 magyarokrol sz616 2001. évi LXII. térvény,
* a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 1. térvény,
« a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet,
* a panaszokrol €s a kozérdekii bejelentésekrol 2013. évi CLXV. térvény,
* a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggo
szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. térvény,
+ a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény,
« a munkavédelemrdl szo16 1993. évi XCIIL torvény,
* a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL torvény,
* a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény,
* a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgéaltatasok
fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. térvény,
* a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. torvény,
* az egészségligyi hozzajarulasrol szolo 1998. évi LXVI. torvény,
* a magannyugdijrol és a magan-nyugdijpénztarakrol sz616 1997. évi LXXXII. térvény,
* a csaladok tamogatasarol szol6 1998. évi LXXXIV. torvény,
* az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény,
* az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szo16 1997.
évi XLVII. torvény,
» a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet,
» a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
52016 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet,
* az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet,
* az ad6zas rendjérél szol6 2017. évi CL. torvény,
* a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény,
* az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
* a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVL térvény,
* Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,
* a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL torvény
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabdlyzat alkalmazasa sordn hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Béarmely informéci6é alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozd barmely informacio.

Azonosithaté természetes személy:

Az atermészetes személy, aki kizvetlen vagy kdzvetett modon, killéndsen valamely azonosito, példaul
név, azonositd szdm, helymeghataroz6 adat, online azonosit6 vagy a természetes személy fizikai,

fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocidlis azonosséagara vonatkozd egy vagy tébb
tényezd alapjan azonosithato.

Adatkezel6:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez0 szervezet, aki vagy
amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kételez6 jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott
— 6nalléan vagy masokkal egyltt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatkezelés:



Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek Osszessége,
igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalésa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése
és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.: ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

Adatéllomany:

Az egy nyilvantartashan kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miveletek 0sszessége.

Adatkezelés korlatozésa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd megjelolése utjan.
Adatfeldolgozé:

Az atermészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely — tdrvényben vagy az Eurdpai Uni6 kételezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott
és feltételekkel — az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.
Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt személyes adatok
véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, mddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy
nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatarozott harmadik személy szdmara t6rténd hozzaférhetové tétele.

Adattorlés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.

Alnevesités:

Személyes adat olyan moddon torténd kezelése, amely — a személyes adattol elkilonitve tarolt — tovabbi
informéacid felhasznaldsa nélkil megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre
vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott
vagy azonosithaté természetes személyhez ne Iehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozo olyan, sajatos
technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi  vagy megerdsiti a természetes személy
egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszképiai adat.

Biliniigyi személyes adat:

A biintet6eljaras soran vagy azt megel6z6en a blincselekménnyel vagy a biintet6eljarassal
Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a bincselekmények felderitésére jogosult
szerveknél, tovabba a blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett elééletre vonatkozo személyes adat.

Cimzett:

Az atermészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozéd hozzaférhetové tesz.
Egészségligyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo személyes adat, ideértve a
természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely
informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapotardl.

EGT-allam:

Az Eurdpai Uni6 tagéllama €s az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szol6 megallapodasban részes mas allam,
tovabb az az allam, amelynek allampolgara az Eur6pai Unid és tagallamai, valamint az Eurdpai
Gazdasagi Térségrol sz0l6 megallapoddsban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkdzi szerzddés



alapjan az Europai Gazdasagi Térségrol sz616 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos
jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan llam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik
az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyul6
miveleteket végeznek.

Kozérdeki adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot
ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozo vagy kdzfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informdcio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mod;jatol, 6nallo vagy gylijteményes
jellegétél, igy killondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkoz6 adat.

Ko6z6s adatkezeld:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban (GDPR)
meghatérozott keretek kdzott — az adatkezelés céljait és eszkOzeit egy vagy tobb masik adatkezelGvel
kdzbsen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket egy vagy
tobb masik adatkezel6vel kozosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.
Kildnleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartoz6 minden adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra,
politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
biometrikus adatok, az egészséguigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
irdnyultsagara vonatkoz6 személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténé — kezelése, amely az érintett személyes
jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz,
személyes preferenciaihoz vagy érdeklédéséhez, megbizhatdsagahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi
helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolodoé jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére
iranyul.

Hozzéjarulés:

Az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason alapuld egyértelmii
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejezé mas magatartas
atjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanosségra hozatal:

Az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden olyan személyes
adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy egészségi allapotara vonatkoz6 egyedi informéaciot
hordoz, és amely els6sorban az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.
Nemzetkozi szervezet:

A nemzetkdzi kdzjog hatélya alé tartozo6 szervezet és annak aldrendelt szervei, tovidbba olyan egyéb
szerv, amelyet két vagy t6bb allam kdzotti megallapodas hozott Iétre  vagy amely ilyen megallapodas
alapjan jott létre.

Védelmi feladatok:

Megel6zés és korai  figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, fellilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szamara rendelkezésre allasanak
biztositasa az Adatkezel6 felelGs vezet6jének (a tovabbiakban: a Vezetd) a feladata és felelGssége.



A Szabalyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelel6 mértékben kotelesek
a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eléirasokat, kiilonosen a szdmukra meghatarozott feladatokat és
feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamua melléklet —
Megismerési nyilatkozat).
A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és frissitését a
kovetkezd gyakorisdggal kell elvégezni:
* az adatvédelemmel kapcsolatos jelentds jogszabalyi valtozasokat kdvetden, vagy
* a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kérnyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy
« az adatkezelés miiszaki, technolégiai kornyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy
* 1j adatkezelés megkezdését megel6z6en, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményei
alapjan indokolt.
A Szabalyzat fellilvizsgalatanak kezdeményezése, a fellilvizsgalat eredményeként esetlegesen keletkezett Gj
vagy modositott szabalyoz6 kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolo feljegyzés megdrzése a
Vezetd feladata és feleldssége.
A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések fellilvizsgélatara
javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

6. A Szabalyzat hatasa a belso szabalyozasokra és az Adatkezelé szerzodéskotéseire

A Szabdlyzatban rogzitett eldirdsoknak, kotelezettsé geknek 6sszhangban kell lennie az Adatkezeld
szabalyozasainak adatvédelmet érintd eldirdsaival.

Az Adatkezel6 1ij vagy médositandé szabalyozasaiban jelen Szabalyzat eldirasainak érvényesitésérol a
Vezet6 koteles gondoskodni.

Az Adatkezel§ bels6 eléirasainak kiadasra el6készitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvedelmi
kotelezettségek felmeriilnek-¢, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld
szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
jogszeriiségére vonatkozé észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzodések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl sz616 tajékoztatok, valamint dnkéntes hozzéjarulason
alapulé adatkezelések esetében a hozzajarulo nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl a Vezet6 felel6ssége
gondoskodni.

Il. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és felelosségek

7. A Vezet6

Feliigyeli ¢és iranyitja az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatérozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasarol, kdzzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrol, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikodd foglalkoztatottak adatvédelmi
ismereteinek bdvitése és tudatossagnovelése munka- illetve feladatkoriiknek megfeleléen megtorténjen.
Gondoskodik az adatvédelmi eldirasok betartasahoz kapcsolddo ellendrzés modszereinek, eszkdzeinek
kialakitasarol és miikddtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrdl, hogy kell6 idoben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szamara mindazon
feltételeket, jogosultsagokat és eréforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel0 altal ellatand6 feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.
Téajékoztatja a feliigyeleti hatdsagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6sag, a
tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozasarol, valamint gondoskodik az adatvedelmi tisztviselé nevének és elérhet6ségi adatainak naprakész
allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.



Gondoskodik az Adatkezel6 altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag szamara torténd
bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezel6 altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervek és személyek tevekenysegét koteles elésegiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatasahoz
szlikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkezé megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések ligyében.

8. Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel el8segiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kilondsen
* a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdsokrdl naprakész tajékoztatast nyijt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezelési miiveleteket végzo
foglalkoztatottak részére,
« folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok,
igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat eléirasainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo egyértelmii feladatmeghatarozas, az adatkezelési
miiveletekben kozremiik6do foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és
tudatossagndvel ése, valamint a rendszeres idék6zonként lefolytatandd vizsgalatok megvaldsulasat,
* eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi az Adatkezel6nél a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,
* szakmai tanacsadéssal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat,
* egyiittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosdggal az elézetes konzultacio és a
Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,
* kozremiikodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és
fellilvizsgalataban.
Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kdvetGen is megorzi a
tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolathban tudomasara jutott személyes adatot, illetve térvény altal
védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan tovabbi
informaciot, amelyet az Adatkezel6 nem koételes torvény elirasai szerint a nyilvanossag szamara
hozzaférhetévé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo foglalkoztatott

Munka- illetve feladatkorén beliil felel6s a személyes adatok jelen Szabalyzat el 6irasainak megfeleld,
jogszerii és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan
hozzaférés elleni védelmérdl, kiillondsen arrdl, hogy azok az érintett erre iranyulo kifejezett akarata
hianyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhet6vé.

Koteles megorizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba
ker(ilt informéacidk bizalmassagat, valamint haladéktalanul jelezni felettese felé, ha a kezelt személyes
adatok bizalmasséagat, sértetlenségét vagy rendelkezésre allasat érinté problémat, hibat vagy hianyossagot
tapasztal.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefliggd, szamara az Adatkezeld altal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkoz6 jogszabalyok, illetve jelen Szabélyzat eldirasaival.

I11. Az adatkezelés szabalyai

10. Az adatvédelem alapelvei

10.1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon
kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztessegesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kiz&r6lag akkor
lehet jogszer(i, ha megfeleld jogalappal bir.



Az adatkezelés atlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra kertiil és az érintett az
adatkezelésrél és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és konnyen
hozzaférhet6 — tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténhet.

10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek és
az ehhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozédniuk. Csak olyan személyes adat
kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése soran figyelembe kell
venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerti
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhat6sag elve

A személyes adatok tarolaséanak olyan forméaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové.

Az Adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett idotartamanak megfelel6 rendszerességgel feliilvizsgalni
azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszer(i megbrzési ideje letelt, akkor az
adatokat tordlnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldassal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

10.7. Elszamoltathatosag elve

Az Adatkezel6 felelOs a fent felsorolt elveknek valdé megfelelésért, azok alkalmazaséért (,,Privacy by
default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11. Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek alapvetd
jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban meghatarozott
intézkedésekkel, azok kOvetkezetes betartasaval, betartasanak ellen6rzésével, valamint az intézkedések
végrehajtasaval megbizott foglalkoztatottak feladatainak, hataskorének, felelésségének és be-, illetve
elszdmoltathat6saganak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezel ési
miveletek végzése folyaman (,,Privacy by default”).

Az Adatkezel§ a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabélyokat Ggy alakitotta
ki, s tervezi kialakitani a jovOben is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori alldsanak
megfeleléen és az intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes
adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthatd médon legyenek képesek
garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk
megbrzését, tovabba alkalmasak és megfeleléek legyenek annak biztositaséara, hogy

* kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megval6suldsahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas,
« a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és engedélyezett,
« a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani,
* a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetévé.
A foglalkoztatottak feladataik ellatasa kdrében személyes adatokat kizardlag a vonatkozo, hatél yos
jogszabalyi eléirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes
adatokat tartalmazo6 adatallomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa
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céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszer(i felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetjogi és
szabalysértési feleldsséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységei atlathatosdganak, valamint az érintettek megfelel
tajékoztatasanak biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrél a jogszabalyban meghatarozott
tartalommal (2. szdmu melléklet) adatkezel6i nyilvantartast vezet, tovabba adatkezel éseirdl adatkezelési
tajékoztatokat készit és tesz elérhetdvé a kiilonbozd érintetti korok (pl.: foglalkoztatottak, ellatottak,
weboldala latogatodi, szerzddéses partnerek, vendégek, illetve 1atogatok, stb.) szdmara.

12. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor €s annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak
egyike teljestil:
* az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez,
« az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik f¢él, vagy az a
szerz6dés megkotését megel6zOen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges,
* az adatkezelés az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,
* az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme
miatt szlikséges,
* az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,
« az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse, kiiléndsen, ha az érintett
gyermek.
Jogszabalyi felhatalmazés hidnydban az adatkezelés alapjaul kizarolag az érintett megfeleld tajékoztatasan
alapulo, 6nkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja
személyes adatai meghatarozott célbol és idStartamig torténd kezeléséhez. A hozzajarulas beszerzése soran
az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés nkéntességére.
Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellenérzése az Adatkezeld feleldssége, mely feladat
végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal tdmogatja.
Az adatkezelés kialakitésa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellenérzése soran kiilonds figyelemmel kell
eljarni a 16. életévét be nem to1tott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése
csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziiloi felligyeletet gyakorld
adta meg, illetve engedélyezte.

13. Az érintettet megilleto jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozé&séban a hatalyos jogszabalyokban meghatérozott
esetekben és feltételekkel

* az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezel és megkezdését megel6zéen tajékoztatast kapjon
(a tovabbiakban: eldzetes tajékozodashoz valo jog),

* kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefiiggd informaciokat az Adatkezel6 a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),

* kérelmére személyes adatait az Adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyeshitéshez valo jog),

* kérelmére személyes adatai kezelését az Adatkezel6 korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog),

* kérelmére személyes adatait az Adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

14. Az érintett jogai érvényesulésének biztositasa

Az Adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel6 az érintett részére nylijtandd barmely értesitést és tajékoztatast Iényegre tord, vilagos s
kozérthetden megfogalmazott tartalommal, irdsbeli t4jékoztatas esetén kdnnyen hozzaférhetd és olvashato
formaban teljesiti.

Az Adatkezel6 az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondét napon beliil elbiralja és
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dontésérél az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nytjtotta be, elektronikus
uton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyujté személy nem azonos az érintettel, az
Adatkezel a kérelmet az azt benyijté személy személyazonossdganak hitelt érdemld igazolasat kdvetden
teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkdrre vonatkozdan — az elézetes tajékozodashoz vald jog
kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, és e
kérelme alapjan az Adatkezel6 vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatainak helyeshitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszeriien mell6zi,
az Adatkezel0 az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével osszefiiggésben kozvetleniil
felmertilt koltségeinek megtéritését kdvetelheti az érintettdl.

14.1. Az elézetes tajékozodashoz valo jog

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a
megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek
megkezdését megeldzden vagy legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését kdvetden
haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhet6vé teszi
* az Adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az adatfeldolgozo —
megnevezését és elérhetdségeit,
* az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,
* a tervezett adatkezelés céljat és
* az érintettet a hatalyos jogszabalyi elGirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
madjanak ismertetését.
Téajékoztatast nyujt tovabba
« az adatkezelés jogalapjarodl,
« a kezelt személyes adatok megdrzésének idétartamardl, ezen id6tartam meghatarozasadnak
szempontjairol,
* a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korérol,
* a kezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és
* az adatkezelés koriilményeivel 0sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.
A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tdjékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elengedhetetlentil sziikséges
* az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a biintetdeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatasanak,
* a blincselekmények hatékony és eredményes megelGzésének és felderitésének,
« a blincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,
* a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,
« az allam kiils6 és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy killéndsen a honvédelem
és a nemzetbiztonsag vagy
* harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez valo jog
A hozzéféréshez val6 jog érvényestilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezel§ tajékoztatja arrol,
hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo kezeli-e.
Ha az érintett személyes adatait az Adatkezel6 vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait és kozli vele
* a kezelt személyes adatok forrdsét,
* az adatkezelés céljat és jogalapjat,
* a kezelt személyes adatok korét,
« a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszéagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét,
* a kezelt személyes adatok megdrzésének idétartamat, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjait,
* az érintettet a hatalyos jogszabalyi elGirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
madjanak ismertetését,
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* profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

* az érintett személyes adatainak kezelésével 6sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekdvetkezésének kdriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.
Jogszabalyi eldirdson alapulo, kotelez6 adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé hozzaférési
joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak biztositasaval
garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kdzfeladatot ellaté szerv intézkedése vagy hatarozata
nem zérja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).
Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazo
iratrol torténé masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arr6l (pl.: kitakaras vagy
alnevesités alkalmazasaval), hogy annak folyamén méasok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hianyosak, azokat — kiiléndsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyeshiti, illetve ha
az az adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes
adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fliz6tt nyilatkozattal kiegésziti (a
tovabbiakban egyitt: helyeshités).

Az Adatkezel6 mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

* a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az
érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy
* az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaroan nem
allapithaté meg.
Ha az Adatkezel0 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényér6l és a helyesbitett személyes adatrdl tajékoztatja azt az
adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

144, Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjéan eljar6 adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tarolason tul
egyéb adatkezelési milveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben,
illetve nemzetkdzi szerz0désben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozésa alkalmazhato,

* ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo éltal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallésagat vagy hidnytalansagat, és a
kezelt személyes adatok pontossaga, helytalloséga vagy hidnytalansiga kétséget kizdréan nem
allapithat6 meg, a fennall6 kétség tisztazasanak idOtartamara,
* ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az Adatkezeld
rendelkezésére ll6 informéacidk alapjdn megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené
az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak id6tartamara,
* ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezeld vagy més kdzfeladatot ellatd szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kilondsen
biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valdo megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig,
* ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy més vonatkozé jogszabalyban foglalt
dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése sziikséges a jogi eldirasban
meghatarozott idétartamig.
Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezel6 az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol
az érintettet eldzetesen tajékoztatja.

14.5. A tdrléshez valé jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezel6 haladéktalanul torli az érintett személyes
adatait, ha
« az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
— atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
— célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz,
— torvényben vagy nemzetkozi szerz6désben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
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— jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

* az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését

kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eléirason alapul (kotelez6 adatkezelés),

* az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birosag elrendelte, vagy

* az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.
Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal
kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo
kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul tajékoztatja

« az clutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

* az érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy

kiilondsen arrol, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard

adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének

korlatozasara vonatkoz6 jogat a Hatosag kozremiikddésével is gyakorolhatja.
A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.
Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés tényérol
¢s annak tartalmarol értesiti azon adatkezel6ket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen
intézkedését megel6zden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok
kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hatésagi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
* a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszeriliségének vizsgalata
céljabol, ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére
irdnyuld kérelmét elutasitja, valamint
* a Hat6sag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaro6 adatfeldolgoz6 megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo6 jogszabalyokban
meghatarozott eldirasokat.

14.7. A birosagi jogorvoslathoz valé jog
Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi kdrébe tartozo adatkezelési
miiveletekkel 6sszefliggésben — az adatfeldolgozdé ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az
Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo a személyes adatait
a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.
Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
eléirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles bizonyitani.
A pert az érintett — valasztasa szerint — a lak6helye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék
el6tt is megindithatja.
A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.
Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az Adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozot

* ajogellenes adatkezelési milvelet megsziintetésére,

* az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara, illetve

* az érintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas tanusitasara
kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.

14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
» a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az Adatkezel6, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabalyi eldiras rendelte el,
+ a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik,
* hatalyos jogszabalyi eldirdsokban meghatarozott egyéb esetekben.



14

Az Adatkezel6 a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15
napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a kérelmezot
irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezeld meghozott dontésével nem ért egyet, illetve ha az Adatkezel6 a
kivizsgalasra rendelkezésére allo hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétol, illetve a hataridd
utolsd napjat6l szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

Az Adatkezel6 az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart kdteles megtériteni. Az érintettel szemben az Adatkezel6
felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.

Az Adatkezeld mentesiil a felel9sség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil es6
elharithatatlan ok idézte eld.

15. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel§ az adatkezelés soran a személyes adatok megfelel szintii biztonsagat — igy killéndsen az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmistilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakito — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositja.

Minden foglalkoztatott nyilatkozatban vallalja a munkavégzése soran éltala megismert informaciok
bizalmassaganak megdrzésére vonatkozd titoktartasi kotelezettségét (3. szamu melléklet — Titoktartasi
nyilatkozat minta).

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzaféréssel rendelkezd
foglalkoztatottakat a munkavégzésiikhdz kapott infokommunikacios eszk6zok rendeltetésszerti
hasznalatéra, az informaciobiztonsaggal kapcsolatos eldirasok, szabalyok betartasara, valamint a biztonsagi
események jelentési kotelezettségére vonatkozo feladataik és felel6sségeik megismertetését célzo, tovabba
az altaluk munkakori feladataik ellatdsa sordn hasznalandé informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi
kovetelményeirdl szol6 képzésben részesiti.

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali
hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, mddositasanak vagy
eltavolitasdnak megakadalyozasa érdekében
+ a foglalkoztatottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu iratokhoz
a hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsdgok kiosztasanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhtz sziikséges adatokat ismerhetik meg;
« az altala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt 1év6 informatikai rendszerekhez hozzéaférést
biztosité munkaallomasokhoz és kiszolgaldkhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozéikhoz kizérélag a
hasznalatukra feljogositott foglalkoztatottak szaméra biztosit hozzaférest;
* a személyes adatot tartalmazo papir alapu, manualis kezelésii iratokhoz kizardlag az azok kezelésére
feljogositott foglalkoztatottak férhetnek hozz4;
« a foglalkoztatottnal, illetve az irattarban 1évé irat tartalméaba mas személy vagy kozfeladatot ellatd
szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kivil — kizarélag tevékenységével dsszefiiggésben és
a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;
« az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a személyes
adatot tartalmaz6 adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérél minden foglalkoztatott a
.- Tiszta asztal, tiszta képernyd”-elv alkalmazasaval koteles gondoskodni:
— az ligyintézés id6tartama alatt kizarolag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezel6 altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktualis Uigyintézéshez szlikséges alkalmazasok,
programablakok lehetnek megnyitva a képernyodn;
— az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden a foglalkoztatott kdteles minden iratot
az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem szlikséges alkalmazéasokat,
programablakokat bezarni;
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* abban a helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizardlag a munkavégzés céljabol
jelen 1évo foglalkoztatott, valamint az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal
irasban felhatalmazott személy tartézkodhat;
« személyes adatot tartalmazd iratot az Adatkezel6t61 kivinni — a munkakdri feladatellatas altal indokolt
eset kivételével — kizarolag a Vezet6 engedélyével lehet, a foglalkoztatott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezel ésérol;
* a passziv kezelésben 1év6 iratok archivalasat az Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott rendszerességgel elvégzi;
» mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a tertiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, drzésre atad a Levéltar részére,
— alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan torténhet meg,
— a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetden a Levéltar felelds;
» az adathordozok és informatikai eszkdzok biztonsagarol az Adatkezeld fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.
Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezel$ rendszer hasznalatara jogosultak kizardlag a hozzaférési
engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozz4, tovabba, hogy az adatkezel6
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok
jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve hogy az adatkezel6 rendszerek jogosulatlanok
altali, adatatviteli berendezés tjan torténd hasznélata megakadalyozhaté legyen

* a hozzaférési jogosultsagokat az Adatkezeldnél a Vezetd erre vonatkozo engedélye, illetve utasitasa
alapjan az adott adatkezel6 vagy informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezelé rendszer vagy
szoftver) az azonositok kezelésével meghizott foglalkoztatott allitja be és tartja nyilvan;
» az informatikai rendszerekhez tortén6 hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést kovetden
engedélyezett;
* ajelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem beallitasa és
alkalmazasa;
« az Adatkezeld az altala lizemeltetett, a felligyelete, irdnyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekhez
tavoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan keresztiil engedélyez;
* az Adatkezeld minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomasan és az Adatkezeld altal
munkavégzeés céljra biztositott mobil infokommunikacios eszkdzén viruskereso és virusirto
funkcionalitassal bird védelmi szoftvert mitkodtet.
Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idSpontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithaté legyen,
hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés Gtjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,
illetve bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, az Adatkezel6 az altala lizemeltetett, a felligyelete,
iranyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi,
amely megfelelé naplozasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel
kapcsolatban az annak utdlagos vizsgalatahoz sziikséges és elégséges informaciokat.
Annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozé
szallitasa kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasdnak vagy torlésének
megakadalyozéasa megvalosithatd legyen

* a személyes adatot tartalmazo papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint az
ilyen adatot tartalmazo elektronikus adathordozok szallitadsdhoz kapcsoloddan kotelezden alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordoz6 fizikai védelme, titkositas — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat), az eldirasok betartdsat rendszeresen ellendrzi;
» a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarolo vagy beépitett adathordozét
tartalmaz6 mobil eszk6zon a személyes adatok védelmérdl az adott eszkdzon rendelkezésre allo
biztonsagi megoldasok fliggvényében azok alkalmazasaval, fajl- vagy taroloszinti titkositasukkal
gondoskodik.
Annak érdekében, hogy (izemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithato legyen, illetve
miikodoképes legyen, a miikddése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes
adatokat a rendszer hibas miikddtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezel6 az altala izemeltetett, a
feliigyelete, iranyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekben tarolt adatokrél rendszeres biztonsagi mentést
készit.
Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott
rendszeresseggel fellilvizsgalja és szlikség esetén javito-, helyesbit6 intézkedések bevezetésével modositja.
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16. Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezel6 kiils6 személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartasi
idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek el6l elzart, védett teriiletein kizarolag a
belépésre jogosult foglalkoztatottak tartdzkodhatnak.

Nyitvatartasi idén kiviil az Adatkezeld teriiletén kiils6 személy vagy az Adatkezel szamara munkat végzo,
szerz6dott partner kizarolag a Vezet6 erre vonatkoz0 kiilon irdsos — rendkivili, indokolt esetben szobeli —
engedélyével, s az altala e feladattal megbizott foglalkoztatott feliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartédsi idon kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — a Vezetot
minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezeldvel munkavégzésre iranyul6 szerzédéses jogviszonyban allo személyek (pl.: lizemeltetd,
karbantartd, sth.) az adott helyiséghen, terlileten tartdzkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve
felligyeletiikkel megbizott foglalkoztatott engedélyével 1éphetnek be, s kizarélag feligyelet mellett
tartzkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6é személyek el6l elzart teriileteken a zarhatd helyiségeket, ha nem tartézkodik méar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult foglalkoztatott, akkor azok elhagyasat kovetéen minden alkalommal zart
allapotba kell helyezni.

Minden foglalkoztatott kotelessége, hogy az Adatkezel§ teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhatd nyilaszarok, riasztd rendszer, sth.) rendeltetéstiknek és a jelen fejezetben
meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitadsanak megvaltoztatasa, mint példaul:

* az automatikusan zar6do nyilaszarok kitdmasztasa,

* az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,
Minden foglalkoztatott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek mitkodésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

17. Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplo

Az Adatkezeld a kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miveletekrél a Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast vezet, melyet a
Hatdsag kérésere koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus Gton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének
ellendrizhetdsége céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informdacids rendszerek altal
biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

« az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,

* az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

* az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idopont;jat,

* az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjelolését,

« a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.
Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezel6 a feliigyelete ala
tartozo, altala tizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacios rendszerek esetében
kovetelménykeént el6irja, jogszabaly altal kijel6lt kozpontositott informatikai szolgaltatotol igénybe vett,
kozpontilag biztositott elektronikus informacios rendszer esetén azt a rendszer kozponti izemeltetdje
biztositja.
Az elektronikus napl6ban régzitett adatok kizérolag az adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa céljabol ismerheték meg
és hasznalhatdk fel. A Hat6sag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatérozott tevékenységet folytatd
személy és szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — az Adatkezeld az elektronikus napld
tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbol részikre adatot tovabbit.
Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napléban rogzitett adatokat
a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megQrizni.

18. Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, elézetes konzultacié

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel6 jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos
érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.
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Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Adatkezeld az adatvédelmi tisztviselt kdteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fébb szempontok figyelembe vételével és minimalis tartalommal kell
elkésziteni:
* az adatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok megjelolésével);
* az adatkezelés célja, jellemz6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idétartama), az
adatkezel és sor&n alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
* az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezo személyes adatok feltétleniil sziikséges €s
alkalmas voltanak bemutatasa;
« annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabdl kevésbé
korlatoz6 megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;
* az érintettek adatkezeléssel 6sszefliiggd jogainak, védendd érdekeinek, valamint az adatkezelés
érintettre gyakorolt hatdsainak bemutatasa és vizsgalata;
* az adatkezelés soran beépitett garanciak bemutatdsa, amelyek az érintett jogainak védelmét és az
aranyos jogkorlatozast szolgaljak;
« annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az Adatkezeld jogos érdeke fennall, s az adatkezelés kizarolag
szilkséges és aranyos mértékii korlatozast valosit meg az érintett jogai vonatkozasaban.
Minden egyéb, az Adatkezel6 hataskorében eljarva tervezett adatkezelés megkezdését megel6zéen felméri,
hogy az adatkezelés annak koriilményeire, igy killondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miiveletek soran alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatoan milyen hatdsokat fog gyakorolni az
érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetden az érintetteket megilletd,
valamely alapvetd jog érvényesiilését 1ényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas kockazatti
adatkezelés), az Adatkezel6 az adatkezelés megkezdését megeldzéen irasban elemzést készit arrdl, hogy a
tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhatd hatasokat fog
gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatésvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos leirasat, az
érintettek alapvet6 jogainak érvényesiilését fenyegetd, az Adatkezel6 éltal azonositott kockazatok leirasat
¢s jellegét, az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog
érvényeslilésének biztositasara iranyuld, az Adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — az
Adatkezeld altal az adatkezeléssel jaro kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének
hianyaban — magas kockazatu lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockazatl adatkezel ésnek
mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megel6zéen

konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal (a tovabbiakban: el6zetes konzultacio).

Az Adatkezel6 az eldzetes konzultacié kezdeményezésével egyidejlileg a Hatosag rendelkezésére bocsatja
az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatdsag altal az esetlegesen feltart
hidnyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az eldzetes konzultaciét az
adatkezelést el6ird jogszabaly el6készitdje folytatja le.

19. Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel§ az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt
adatokkal dsszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensr6l valo tudomasszerzését kovetden hetvenkét oran beliil kételes bejelenteni a Hatdsagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

« az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetbleges

szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét,

* az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatas nyfjtasara kijelolt mas kapcsolattartd nevét és

elérhet0ségi adatait,

* az adatvédelmi incidensbdl ered6, valdsziniisithetd kdvetkezményeket, és

* az Adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédel mi

incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyéb — intézkedéseket.
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.
Az incidens jellegének és kdvetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre
szakmai tamogatast biztosit.
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Ha az adatvédelmi incidens valdszinisitheten az érintetteket megilleté valamely alapvet6 jog
érvényesiilését Iényegesen befolyasold kdvetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazatd
adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hat6sag az adatvédelmi incidenst magas
kockazatinak mindsiti, az Adatkezeld az érintetteket az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztatni
koteles, amennyiben az érintettek tajékoztatasat jogszabalyi eldiras nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem
irja el6 a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem mentesiti fel az Adatkezel6t a tajékoztatas
megtételi kotelezettsége alol.

A téjékoztatasnak vildgosan és kozérthetéen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.

Amennyiben az érintettek kozvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezeld aranytalan eréfeszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel 6sszefiiggd megfeleld
tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférheté — modon kdzzétett informaciok Gtjan
biztositja.

20. Panaszkezelés

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak torténé maradéktalan
megfelelése és az érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselt nevez ki,
illetve biz meg.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos adatvédelemmel §sszefiiggd panaszok, bejelentések
kivizsgalésat a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztvisel elérhetéségi adatait az Adatkezel6 az érintettek szamara kozzéteszi.

IV. Specialis rendelkezések

21. Allaspalyazatok kezelése

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban meghatarozott eldirdsok és adatbiztonsagi intézkedések mellett az
allaspalyazatra jelentkez6é személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogai biztositasarol elzetes
tajékoztatasaval és az allaspalyazat benyujtasaval egyutt a 4. szamu melléklet szerinti adatkezelési
hozzajérulési nyilatkozata beszerzésével gondoskodik. A hozzajarulas beszerzése a jelentkezés formajatol
fliggetleniil (személyes, elektronikus) kotelezo, arrdl az allaspalyazat lebonyolitasaval megbizott
foglalkoztatott kteles gondoskodni.

Az éllaspalyazat elbiralasat kovetden a személyligyi iratok kezelésével megbizott foglalkoztatott koteles
gondoskodni a sikertelen palyazati anyagok biztonsagos kezelésérdl, illetve megsemmisitésérdl, az
allaspalyazatra jelentkez6 adatkezelési hozzajarulasaban megadott id6tartam elteltével, illetve azt
megeldzden, ha korabbi nyilatkozatat idékdzben visszavonja.

22. Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikacios vagy
elektronikus eszkdzok hasznalatat és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltato jogosult ellendrizni. Az
Adatkezeld el6zetesen tajékoztatni koteles a foglalkoztatottat azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazésardl, amelyek az ellendrzésére szolgalnak. Az ellenbrzés és az annak soran alkalmazott
eszkdzok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A foglalkoztatott maganélete nem
ellendrizheto.

Az ellendrzést a foglalkoztatott felettes vezet6je jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellenérzést
megel6zden az eszkdz hasznalatara jogosult foglalkoztatottat az ellendrzés tényérél, céljarol és idépontjarol
elézetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellen6rzés alkalmaval az eszkzon tarolt adatokba
torténd betekintés a foglalkoztatott jelenlétében torténjen. Amennyiben a foglalkoztatott jelenléte barmilyen
okbol akadalyozott és hozzajarulasa eldzetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo irdsos
hozzajarulasat az ellendrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.

A foglalkoztatott feleldssége és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszkdzon, amennyiben annak
magancéll hasznalata is engedélyezett, a magancéld, illetve személyes adatait az adott eszkdz tipusanak,
illetve technoldgiai lehetségeinek megfelelden szeparalt mddon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.:
kiilon konyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s err6l az ellenérzés elétt az ellendrzést végzot tajékoztassa,
valamint az eszkoz visszaadasa el6tt magancély, illetve személyes adatait az eszkdzrdl eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios vagy
elektronikus eszkdzok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkdzon tarolt adatok
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tartalmat nem kételes vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges
megsemmisiiléséért, torléséért feleldsséget nem vallal. Az eszk6z Ujrahasznositasat, illetve selejtezését
megel6z6en az adathordozoé tartalmat az Adatkezeld az adatok visszaallithatatlansagat garantalo torlési
eljaras (pl.: tobbszoros fellliras), illetve egyéb e célra alkalmas technoldgia alkalmazasaval hajtja végre
(pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

23. Egészségugyi adatok kezelese

Adatkezel§ feladatellatasa soran személyes és egészségligyi adatokat egyarant kezel. Az egészségligyi
adatok kiilonleges adatoknak mindsiilnek, emiatt megfelel6 védelmiikre kiemelt figyelmet sziikséges
forditani.

Az egészségligyi adatok kezelésével megbizott foglalkoztatott kdteles az adatok bizalmassaganak
megdrzését az adatkezelési folyamat teljes idotartama alatt fokozottan biztositani. Ennek érdekében
kiiléndsen:

* az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérol (pl.:
felligyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezarasa) gondoskodni;

* kiilsé személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre hasznalt
munkaallomast, szamitégépet ideiglenes, rovid idétartamra torténd feliigyelet nélkiil hagyasa esetén is
kotelez6en zarolni;

« a hasznalaton kivlli, személyes és egészségligyi adatokat tartalmazé iratokat, dokumentumokat
elzérni — amennyiben helyben nem biztosithato elzarasuk, akkor zarhat6 helyre szallitani.

V. Zaro rendelkezések

A Szabalyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatélya ala tartozé foglalkoztatott koteles betartani. A

Szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos jogkdvetkezményeket
alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezel6 személyi dllomanyaba tartozo személy sérti meg, akkor az
Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a jogi 1épések megtételének indokoltsagat és
megteszi a szlikséges intézkedéseket.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a 2024. mércius 22-én hatalyba Iépett Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat hatélyat veszti.

V1. Mellékletek

24. 1.szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirasokat, szabalyokat megismertem és
tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem sorédn koteles vagyok betartani.

Datum

Név

Beosztas/munkakor

Aldirés

25. 2.szamu melleklet — A szemelyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok
tartalmi kovetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas[[1]](#_ftnl)

Adatkezeld neve és elérhetdségei[[2]](#_fin2):
Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazéasra keriil-e?

(lgen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)[[3]](#_ftn3):

Nemzetkdzi adattovabbitds esetén a tovabbitott adatok kore:
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Az adatkezelési miiveletek jogalapja[[4]](# ftn4):

A kezelt személyes adatok torlésének idopontja[[5]](#_ftn5):
Adatbiztonséagi intézkedések[[6]](#_ftn6):

Adatvédelmi incidensek adatai[[7]](#_ftn7):

Hozzé&férés korlatozés, megtagadas indokai[[8]](#_ftn8):
Adatfeldolgozéi nyilvantartas[[9]](#_ftn9)

Adatkezeld neve és elérhet6ségei[[10]](#_ftn10):
Adatfeldolgozé neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozo(k) neve és elérhetéségei[[11]](#_ftnl1):
Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei[[12]](# ftnl2):
Az adatkezelési miiveletek tipusai[[13]](#_ftn13):

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet[[14]](#_ftn14):
Adatbiztonsagi intézkedések[[15]](#_ftn15):

26. 3.szdmu melléklet — Titoktartasi Nyilatkozat minta
Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott
AN A A A A R N A AR A R AR RN

tovabbiakban: Munkaltato) fennalld foglalkoztatasi jogviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran
tudomasomra jut6 informacidkat, igy killondsen a Munkaltaté gazdasagi tevékenységével dsszefiiggéshen
kezelt, a 2013. évi V. torvény (Polgéari Torvénykonyv) alapjan Uzleti titoknak, tovabba az Eurdpai
Parlament és a Tanécs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t61 hatalyos, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 (EU) 2016/679 rendeletében
(GDPR: General Data Protection Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (Info tv.) alapjan
személyes adatoknak mindsiilé informaciokat (a tovabbiakban: bizalmas informaciok) bizalmasan,
johiszemiien és tisztességesen eljarva, a Munkaltatd altal az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott
szabalyok maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomaésul veszem, hogy a bizalmas informaciok illetéktelenek altal torténé megszerzése, hasznositasa,
masokkal val6 kdzlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltaté jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltato tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés
megfeleldségéért a vonatkozo, hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan felel6sség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairasaval feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen modon
tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt bizalmas informaciokat a Munkaltato el6zetes és kifejezett
irasbeli hozzajérulasa nélkul semmilyen modon nem adom &t, nem kdzldm azok megismerésére nem
jogosult személyek szaméara, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy
barmely egyéb harmadik fél javara, azokrél nem készitek engedély nélkil masolatot, valamint, hogy
minden észszeri eldvigyazatossagi intézkedést megteszek a bizalmas informaciok biztonsdgos kezelése
érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kdtelezettségem, illetve megsértésének kdvetkezményei idében

rorer e

felel0sséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmat megismertem,
megértettem és tudomasul vettem.

alairas

##

27. 4.szdmu melléklet — Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat minta allaspalyazatok
kezeléséhez

Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat
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kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy a(z)
AR A A A A A R A AR R R R RN

(adatkezeld szervezet megnevezése), mint adatkezel6 az allaspalyazatra torténd jelentkezésem alkalméaval
altalam 6nkéntesen szdmara megkilildott személyes adataimat az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informéaci6szabadséagrol sz616 2011. évi CXII. térvény 5. § (1) bekezdés b), illetve a GDPR[[16]](#_ftn16)
6. cikk (1) bekezdés a) pontjaban eldirtak szerint dnkéntes hozzajarulasom alapjan kezelje[[17]](# _ftnl7)
o a meghirdetett munkakor bet6ltésének idépontjaig (a kivalasztasi eljaras lebonyolitasdnak
befejezéséig), vagy

O az esetlegesen megiiresedd vagy 1j allashelyek betoltése kapcsan tovabbi 1 évig.

Tudomasul veszem, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos jogaim érvényesitése érdekében az adatkezel
alabbi elérhetdségein tajékoztatast kérhetek adataim kezelésérdl, kérhetem adataim modositasat,
helyesbitését, papir alapon bekiildott palyazati anyagom postai Gton torténd visszakiildését, valamint, hogy
jelen hozzajarulasom barmikor visszavonhatom és kérhetem adataim torlését:

Adatkezel6 neve:

Postai cime:

E-mail cime:

Telefonszdma:

Adatvédelmi tisztviseld neve:

Adatvédelmi tisztvisel elérhetdsége:

Kelt AU UV VDV UV VDV 200 0 VLV VY
Nyilatkozatot tevd (érintett) alairasa

Panaszkezelés, tovabbi jogérvényesités:

Mindent t6liink telhetdt megtesziink, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyi eléirasoknak
megfelelden és biztonsdgosan torténjen. Amennyiben ugy érzi, hogy nem feleltiink meg ennek vagy
barmilyen kérdése meriilne fel ezzel kapcsolatban, kérjiik jelezze szamunkra fenti elérhetéségeinken.

Személyes adatai védelméhez fiiz6d6 jogai megsértése esetén jogorvoslati lehetéségért — amennyiben az
Adatkezel az On jelzése ellenére sem sziinteti meg jogsérté magatartisat — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatésaghoz fordulhat a https://www.naih.hu/ weboldalon kézzétett mindenkori
elérhet6ségein (postai cim: 1363 Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +3613911400)

Személyes adatainak védelme érdekében lehet6sége van a birdsaghoz is fordulni, amely az ligyben soron

kivil jar el. Ebben az esetben szabadon elddntheti, hogy a lakéhelye (alland6 lakcim) vagy a tartézkodasi

helye (ideiglenes lakcim), illetve a székhelylink szerint illetékes torvényszéknél nyujtja-e be keresetét. Az
illetékes torvényszéket megkeresheti a https://birosag.hu/birosag-kereso oldalon.

[[111(#_ftnrefl)  Adatkezelésenként kiilon tablazat toltendd!
[[2]1(#_ftnref2)  Ideértve, felsorolva minden egyes k6zo6s adatkezel6t is.
[[3]]1(#_ftnref3)  Amennyiben térténik adattovabbitas.

[[411(# _ftnrefd)  ldeértve az adattovabbitast is.

[[5]1]1(#_ftnref5)  Amennyiben ismert.

[[6]](#_ftnref6) Az adatkezel6 altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos
leirasa.

[[711(#_ftnref7) A kezelt adatokkal dsszefliggésben felmerilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének
korilményei, azok hatésai és a kezelésiikre tett intézkedések.

[[8]]1(# _ftnref8) Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozé vagy megtagado intézkedések
jogi és ténybeli indokai.

[[91]1(#_ftnref9)  Adatfeldolgozasra vonatkozd megbizasonként kiilon tablazat t6ltendd!
[[10]]1#_ftnrefl0) Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrél rendelkezett.

[[11]]@¢#_ftnrefll)  Amennyiben relevans.

[[12]]1#_ftnrefl2) Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviselje.

[[13]](¢#_ftnref13)  Amelyek végrehajtasaval az Adatkezel megbizta.

[[14]]1¢# _ftnrefl4) Hatorténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.
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[[15]]1#_ftnrefl5) Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések
altalanos leirasa.

[[16]]1#_ftnrefl6) Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérél és az ilyen adatok
szabad 4dramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet), vagy mas néven GDPR: General Data Protection Regulation.

[[171]1¢ _ftnrefl7)  Kérjlik, hogy jel6lje meg, hogy az allaspalyazata kapcsan megkiildott személyes
adatait, illetve 6néletrajzat mennyi ideig 6rizziik meg! Ha példaul egy éven beliil megiiresedik vagy 1étrejon
egy olyan 0j allashely, amely Onnek megfelel6 lehet, akkor ez alapjan felvessziik Onnel a kapcsolatot,
amennyiben ezt a lehetdséget valasztja! Az On 4ltal meghatarozott idépontban toroljiik bekiildott adatait.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvényben biztositott jogkdromben eljarva a Danszentmiklosi Mosolygd Alma
Ovoda és Mini Bolcs6de egyedi iratkezelési szabalyzatanak bevezetesével egyetértek.
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l. Fejezet
Altalanos rendelkezések
A Danszentmikl6si Mosolygd Alma Ovoda és Mini Bélcséde iratkezelési szabalyzata

— A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi

LXVI. torvény 10. §8-anak (1) bekezdese,

— A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szo16 335/2005.

(XI11. 29.) Korm. rendelet,

— A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet,

— A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11.26.) EMMI

rendelet,

— A kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben

tamasztott kovetelményekrol sz616 3/2018. (11. 21.) BM rendelet,

— A kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével dsszefliggd szakmai
kovetelményekrél sz616 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet,

— az elektronikus forméaban térolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki

kovetelményeirdl szo16 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet

— Az informécios énrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXII.

torveny és az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata figyelembevételével késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatéalya kiterjed a Danszentmiklosi Mosolygo Alma Ovoda
és Mini Bolcséde iratanyagaira.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezo, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

A mindsitett adatokat tartalmazo iratokat a mindsitett adatok védelmérol sz616 2009. évi
CLV. torvény rendelkezései szerint kell kezelni.

A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat
az eloirasokat, amelyek biztositjak a papiralapa és az elektronikus ligyiratok egységének
megOrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen
hozzaférést.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s mitkddési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefiiggd
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tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
felligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés fellgyelete a szerven belll

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szukséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert, felligyeletéért az
intézmény vezetdje felelos.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mitkodéséhez megfeleld tdmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) aziratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasarol és
mitkodtetésérdl

¢) a megfeleld tantsitvannyal rendelkez6 iratkezelési szoftver hasznalatarol

d) az iratkezelést végzo, vagy azért felelos személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl;

e) az iratkezelési segédeszkdzok (kézbesitékonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

f) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérol;

g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

h) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

i) az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
miitkodtetéséért.

Az intézményvezetd, illetbleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat ellatd vezetd,
ligyintézo, tigykezeld koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok
biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezesi intézkedéseket, kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az (izembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasdhoz sziikségesek. Az iratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
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hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. A szerv vezetdje koteles az iizemeltetés €s az
adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskérok pontosan
meghatarozasra kertlnek és végrehajthatok.

Il. Fejezet
Az iratok kezelésenek altalanos kévetelmenyei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategysegként,
ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapu Ggyiratok egyes ligyiratdarabijait fizikailag is egyitt kell kezelni, ami
eléadoi ivben torténik.

Az elektronikus Ugyiratok egyes ligyiratdarabjainak egysegét az elektronikus
iratkezelési szoftverben kell biztositani.

A vegyes lgyiratok papiralapu tgyiratdarabjait szintén fizikailag egydtt kell kezelni,
ami eléadoi ivben torténik.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyeb mas iratokat -
még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. Az
ugyvitelhez mar nem sziikséges Ugyiratokat az irattarban, az irattéri tételszam szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa

Az intézmény az iratkezelés tAmogatasara tanusitott elektronikus iratkezelési szoftvert
alkalmaz. Az iratkezelési szoftver az iratkezelés soran tAmogatja az irat érkeztetéseét,
bontasat, iktatasat, szignalasat, tovabbitasat, expedialasat, kézbesitését, kiadmanyozasat,
postazasat, masolatkészitését, irattarba adasat, irattari kezelését, selejtezését és levéltarba
adasat, az ezekhez kapcsol6dd metaadatok egységes nyilvantartasat és felhasznalobarat
megjelenitéset.

Az intézmény alkalmazasaban 1év0 iratkezelési szoftver lizemeltetéséért az Ovoda
vezetdje felel.

Az intézmény iratkezelését a tantsitott OVIKRETA Poszeidon modul intézményi
kliensének (tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasaval latja el. Az iratokat
elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratkezelesi
szoftver végigkiséri az iratokat a beérkezést6l vagy a keletkezéstol kezdve az irattarazason
és postazason at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy
papiralapu dokumentumok.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézes
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval
biztositani kell, hogy az igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belli Gtja pontosan
kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az intézményvezetd felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének
kialakitasaért, miikodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdsaért. A jogosultsagok
kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités rendjére. Az iratkezelési szoftverhez
valo hozzaferési jogosultsdgokat névre szoldan kell dokumentalni.

Az 10j jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévd jogosultsag modositasdnak
atvezetése — beleértve a jogosultsdg megvonasat is — az adatgazda feladata. A bedllitast
végz0 adatgazda a jogosultsag életbelépését az iddpont feljegyzésével az eredeti iraton
igazolja. Ennek egy masolati példanyat az adatgazda, az eredeti példanyt az iratkezelés
feliigyeletét ellatod vezetd Orzi.

Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik,

melyek az alabbiak:

a) funkciondlis jogosultsag: a felhasznélok csak a szimukra engedelyezett
funkcidkhoz férhetnek hozza, egy felhasznalo tetszéleges szdmu szerepkorrel
(érkeztet, iktat, irattaraz, lekérdez, stb.), rendelkezhet,

b) hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalo a szervezeti
hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a
meghatarozott funkciokat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

c) objektum jogosultsag: irat szintli hozzaférés, melyet a funkcionlis és a hozzaférési
jogosultsag hataroz meg, az irathoz hozzaférd személy mddosithatja az irat
hozzaférdinek korét.

Az Iratkezelés szabalyai az iratkezelési szoftver (izemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel6k szamadra az iktatorendszerhez valé hozzaférés tobb o6ran
keresztiil akadalyba (tkozik.

Ha az lizemzavar a 4 orat meghaladja, akkor az iratokat az adott évben 1-t61 kezd6d6
iktatoszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi
jellel ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni. A ,,slirgds”, azonnal”, ,,soron kiviil”
jeloléssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belso iratforgalom esetében — iratokat
az iktatési sorrendben az lizemzavar esetén is elore kell sorolni.

Az eldz6 pont szerint nyilvantartisba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni (pl: klikintézményazonositdszam/f6szam-
alszam/évszam/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosito jeldléssel ellatott papiralapu iktatokdnyvek
beszerzésérdl és nyilvantartasarol, hitelesitésérdl valamint az ,,UZ” iktatokonyvek, egyéb
azonositok nyilvantartasarol az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatoszam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések”
rovataban.
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Az lizemzavar megsziinését kovetéen minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell
iktatni. Az atvezetés tényet a két nyilvantartasban — a kdlcsondsen hivatkozott
iktatoszamokkal — jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végen az iktatasra felhasznalt
utolsd szdmot kdvetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden
alairassal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezéras atlés vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal z&rul a kényv, és mikor tortént a
lezaras. Az iktatokonyv lezardsat — ugy, mint a megnyitasat — a szervezeti egyseg
vezetdjének, ligykezeldjének aldirasa és a korbélyegzdjének lenyomata hitelesiti.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

Papiralapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt
lapokat 0sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyeshités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iratkezelés megszervezese
A Déanszentmiklosi Mosolygo Alma Ovoda és Mini Bolcséde iratkezelése papiralapu és

elektronikus rendszerben valdsul meg.
1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kuldemények atvétele

A kildemény atvételére jogosult:
a) a postai Uton érkezett kildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
ab) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
ac) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
ad) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
b) szemeélyes benyujtas (futarszolgalat, kiilon kézbesités) Gtjan érkez6 kiilldemények
esetén az atvételre kijelolt vagy meghatalmazott személy;
¢) elektronikus uton, e-mailben érkezett killdemények esetéen az intézmény elektronikus
postafiokjai vagy azok kezelésével megbizott személy;
d) elektronikus uton, Hivatali Kapun érkezett killdemény esetén az iratkezelési szoftver

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6sé gét;

c) az iratot tartalmazo zart boritek, vagy zart csomagolas sértetlenségét,

d) digitalis kiilldemény esetén — a dokumentumon szerepl6 digitalis alairas és idébélyeg
érvényességének ellenérzésével — annak hitelessé gét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban elirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitokmanyon olvashat6 alairdsaval és az
atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési
kildemények atveételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldélni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az
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érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapl iratok esetében az atveételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyzo iratokrol vagy mellékletekr6l a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzési) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzes vagy helytelen kézbesités esetén a killdemenyt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

Az elektronikus Gton érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi
kockazatot jelent az intézmény szdmitéastechnikai rendszerére.

A kiilldemény az intézmény informatikai rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) azintézmény informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai

rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer Gizemelésének vagy méas személyek hozzaférésének

jogosulatlan akadalyozasara iranyul, vagy

c) azinformatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,

hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
A kiildemények atvételénél, az intézménynél érvényben 1évo biztonsagi eldirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a killdemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén
virusellendérzés stb.).
Az elektronikus uton érkezett kiildeményt iktatas eldtt megnyithatdsag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell.
A kartékonynak mindsitett kiildemény feldolgozasanak elmaradasarol az ligyintézo a kiildot 3
munkanapon beldl iktatott levélben értesiti.

A kildemény felbontasa

Az intézményhez erkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezet6 altal irasban felhatalmazott személy, vagy
C) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelesi szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésevel, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Osszeget, illet6leg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
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forméajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idopontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolaséra szolgalo informécidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkuldeni csak papiralapt kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Iratot barmilyen adathordozon munkakéri feladat ellatasahoz kapcsoldéddan
munkahelyr6l kivinni, valamint munkahelyen kivll tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozo jogszabalyok maradéktalan betartasaval, a kozvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet, Ugyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelke zni.

A kildemény érkeztetése

Minden beérkezett kiilldeményt az érkezés idopontjaban, de legkésébb az érkezést
kovetd elsé munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni,
érkeztetni kell. Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlenll az irat adathordoz6jatol — az
iratkezelési szoftver érkeztetd adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonositd évente
eggyel kezd6d6 folyamatos sorszam és évszam. A kiildemény beérkezésének idépontjat és
az érkeztetési azonositot az eredeti iraton fel kell tiintetni.

Az elektronikus postafiokra érkezo elektronikus kiildeményeket (word vagy mas
formatumua dokumentum), a levelezérendszeren keresztiil érkezett és az intézmény
feladatkorébe tartozo tigyet keletkezteté e-mailt, postai iton megkuldétt iratként kell
kezelni, a nyomtatast kovetden az iratkezelési szoftverben érkeztetni, illetve iktatni kell. A
tovabbiakban a dokumentumot papiralapu tgyiratként kell kezelni.

A Hivatali Kapun keresztiil érkez6 kiildeményeket elektronikusan érkeztetni és iktatni
kell. A tovabbiakban ezeket az ligyiratokat elektronikusan kell tarolni az iratkezelési
szoftverben.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:
a) kozlonyoket, folydiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat, kiadvanyokat stb.,
b) reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szérélapok, katalogusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.),
c) eléfizetéi felhivasokat, ajanlatokat,
d) elektronikus szemetet,
e) meghivokat, idvozllapokat,
f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
g) Vvisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az érkeztetési elektronikus nyilvantartds minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:
a) akild6 neve,

b) abeérkezés idopontja,
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c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kuléndsen kod,
ragszam),

d) azintézmény altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési
azonositd, vagy nyilvantartott zart szZammez6bdl kiosztott érkeztetési azonosito.

Papiralapu iratok esetén az irat érkeztetd €s iktatoszamat, valamint az érkeztetés datumat az
iraton (a beérkez6 és kimend iraton is), valamint a beérkez6 kildemény boritékjan is fel kell
tlntetni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni,
ami az iratkezelési szoftver része. Elektonikus iktatast a Poszeidon Irat és
dokumentumkezeld rendszerben végezziik, mely program megfelel az eddigi kézzel torténd
iktatasnak.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdészam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatoszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintéz¢s hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

Az (igyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érint6en - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatdkonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival. Az iktatoszam
kotelez6en tartalmazza a fészam-alszam/évszam adatokat, amelyben az évszam az aktuélis
év négy szamjegye. A f6szam és az alszam folyamatos sorszdm. Az iratkezelési szoftver a
f6szam ¢€s alszdm sorszamokat automatikusan képezi. Az iktatas minden évben az elsd
iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, és a naptari év végéig emelkedd szammal folytatodik.
Az intézmény iktatdszamanak felépitése:
intézményazonosito/fészam-alszam/évszam.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Az tigyirathoz tartozo iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos,
zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
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Az iktatas

Az intézménybe érkezd, illetve ott keletkezo iratokat — az e Szabalyzatban
meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani. Ugyancsak iktatni kell az elektronikus rendszereken (e-mail; Hivatali Kapu,
Poszeidon) keresztiil kapott/kuldott iratokat is.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Az tigyben keletkezett els6 (kezd0) irat az iratkezelési szoftverben a soron
kovetkezd f6szamot kapja. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kdzlonydket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (modositassal, az adatok
fizikai torlése nélkiil) 6sszefliggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott
iktatdszam nem hasznalhaté fel Gjra.

Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt tres lap az iktatasi
adatok rogzitésere nem hasznalhato.

Az irat iktatasa el6tt meg kell &llapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Az dsszeszerelt iratokat a szerelés folyamatanak iratkezelési
szoftverben torténd elvégzését kovetden fizikailag is 6ssze kell szerelni és mindig a
legutdbbi iktatoszamon kell a tovabbiakban kezelni.

Az ligyirat iratainak fizikai egylittkezelése az eldadoi ivben torténik.

Szignaléas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irashan
teszi meg, melyet az iratkezelési szoftverben az arra jogosult személy rogzit. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatés eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a szervezeti es
miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrdl szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelesi
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
,»S. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirasmintaja
és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadméany, ha:

- az SZMSZ-ben vagy az tugyrendben meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy legalabb mindsitett tantisitvanyon alapuld fokozott biztonsagi
elektronikus aldirasaval és idobélyegzovel latta el.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol sz416 elektronikus tajékoztatas.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 0rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is
Kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairds-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéacidkat.

A papiralapu kildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén
kézbesitd, futarszolgalat stb.). A postai kézbesitésnél hasznalt visszaérkezett elektronikus
tértivevényeket az iratkezelési szoftver automatikusan az tigyirathoz rendeli.

E-mailes megkeresés esetén a valasz megkiildése e-mailen Ggy torténik, hogy az eredeti
papiralapon kiadmanyozott iratrél elektronikus masolat keszil, amit a valasz e-mail
mellékleteként kell eljuttatni a cimzetthez. A kimeng irat eredeti, papiralapt példanya a
papiralapon kezelt ligyirat részét képezi, a tovabbiakban papiralapon kezelend6.

Az elektronkus iratok kézbesitése az intézmeny Hivatali Kapujan keresztil torténik. A
hivatali kapu killdemények let6ltési igazolasait az iratkezelési szoftverben az elektronikus
alloméanyhoz kell csatolni.

Irattarozas

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.
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A papiralapu tgyiratokat (az e-mailes megkeresések kinyomtatott példanyait is) az
ligyirat lezarasat kovetOen, az ligyirat egységének megtartasa mellett, el kell helyezni az
irattarban. Az ligyirat lezarasa az iratkezelési szoftverben kell megtorténjen, s az irattarba
helyezés tényét is itt kell rogziteni.

Az elektronikus iratok lezarésa és irattarozasa is az iratkezelési szoftverben torténik. Az
elektronikus iratok elhelyezesere az iratkezelési szoftver elektronikus irattarat biztosit.
Elektronikus iratok esetén a hiteles elektronikus igyiratokat az iratkezelési szoftverbe
elektronikus alloméanykent fel kell tolteni.

Vegyes ligyiratok esetében a papiralapd lgyiratdarabokat a papiralapu iratok irattarba
helyezésének szabalyai szerint, az elektronikus tgyiratdarabokat az elektronikus iratok
irattarba helyezésének szabalyai szerint kell kezelni. Ebben az esetben a papiralapu
tigyiraton (eldadoi iven) és az iratkezelési szoftverben kolcsondsen jeldlni kell, hogy az
tgyiratnak vannak papiralapu és elektronikus tgyiratdarabijai is.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljeslltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az elektronikus
iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfelelé gylijtobe. Az irattarban az ugyiratokat évek szerint, az irattari
tervben meghatérozott tételszamok szerint csoportositva, azon belil az iktatdszamok
novekvo sorrendjébe rendezve kell elhelyezni €s Orizni.

Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti és mitkddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tgyiratrol Ggyiratpétlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kolesonzés ideje alatt az
irattarban az ugyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével lehet
elvégezni.

Az iratselejtezésrdl az intézményvezetd altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedelyezése vegett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

Az igyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfeleld rovataiba be kell
vezetni.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az elektronikus iratok selejtezését az iratkezelési szoftverben kell elvégezni.

Levéltarba adas
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A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi
egyseg szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyditt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott tgyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

Az ligyiratok levéltari atadasanak tényét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az elektronikus iratok levéltarba adasara az elektronikus formaban tarolt iratok
kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szol6 34/2016. (XI.
30.) EMMI rendelet az irdnyado.

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé
esetében.

Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozo jogszabalyok és belsé
szabalyzatok figyelembevételével — Ggy kell biztositani, hogy a vonatkoz6 adatvédelmi
rendelkezések betartasra keruljenek.

Az intézmeény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziiksé giik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

C) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok
megismereseét.

Azon lejart 6rzési idejli, de maradando értéki és levéltarba keriild iratokhoz valo
hozzaférést, amelyek a 1995. évi LXVI. térvényben meghatarozott kutatési korlatozasi idé
eltelte utan is az intézmény Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra
vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezesek

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
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Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyek
iratait, tovabbé az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyeket a
jogutod iktatokonyveébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartod
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az el6z6 bekezdésben felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattdrban elhelyezett iratainak jegyzékeét -
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl sz0l16 tajékoztatast - az intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2026. januar 1-én Iép hatalyba.
Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Danszentmiklos , 2025. szeptember 1.

P.H _
igazgato
Melléklet:
1. szama melléklet: Irattari Terv
2. szamU melléklet: Kolcsonzési napld
3. szamU melléklet: Iratpotld lap
4. szam( melléklet: Atadas-atvételi jegyzokonyv

5. szam0 melléklet: Selejtezési jegyz6konyv
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1. szamu melléklet

Irattari Terv

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolé 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1.
melléklete

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

l.

Irattari terv

Irattari
tételszam Ugykodr megnevezése Orzési idd (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tgyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem
selejtezheto

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezheto

3. Személyzeti, bér- és munkaugy 50

4, Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellenorzés 20

7. Megallapodéasok, birésagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

Q. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tgyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezheto



14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
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Felvétel, atvétel

Tanuléi fegyelmi és kartéritési ugyek

Naplok

Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése
Pedagdgiai szakszolgalat

Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése,
mitkodeése

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga

Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum

Gazdasagi Ugyek

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épulettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok
A tanmiihely tizemeltetése

A gyermekek, tanulok ellatésa, juttatasai, téritesi dijak

Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye

Koltsegvetési tamogatasi dokumentumok

o1 o1 o1 O1] O1] O1

Ol | | W O O] O1

hatarido
nélkali
50

10

5

5

5

20



2. szamu melléklet

KOLCSONZESI NAPLO

38

e kolcsonzés
a kélcsonzott irat célja
TP s - | Visszavétel
irattari helye a s kolcsonzési _dss_za cte . o
. oz . A . ., | betekintés, froz A ide je visszavevo . .
iktatdszama irattar koles 6nzo S alairdsa | hatiridé P o megjegyzés
. . . kolcsonzés, s év, ho, alairasa
és/vagy targya | neve/allv./polc/ | neve e év, ho, nap
tételszama doboz/csomd ugymt,ezes, nap
szerelés*

sth. sorszama
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3. szamu melléklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. SOrszama) ...........cccceveeueeveenennen.
azonositd szama (iktatd/vagy tételszam, /€V) .........oooiiieiii i
TArgYa/MEQNEVEZESE ... ettt
Kiemelés ideje (v, RO, NAP) ....oneie i
kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, Ugyintézés, szerelés) .........ooovvivriiiiiiiniininnan...
kiemelés alapjaul szolgal6 Ugyirat iktatdszama ..............ccoooiiiiiiiiiiiiii e,
kiemelést kéromeve ...

kiemelést végz6 neve, alairasa ...

kolcsonzési hataridé (v, ho, nap) ) .....oooveviiiiiiii i,

visszahelyezés ideje (€v, ho, nap) ......coovvviiiiiiiii i

visszahelyezést végzo neve, alairdsa ...
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4. szamu melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatoszam:® .....................

Készult: a Magyar Nemzeti Leveéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltaraban
[helyszin, pontos cim] - datum [év-hd.nap].

Jelen vannak: atado6 Szerv neve és cime részér6l: név, beosztas
atvevo Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltara
[szervezeti egység neve] részérdl: [név, beosztas]

Az dtadas ala vont iratok megnevezése: a Szerv iratai [6sszefoglaléan]
Az atadando iratok évkore:
Az atadandd iratok terjedelme:2 ifm, azaz

doboz

kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. § és a 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet 65. §-
aban foglaltak alapjan a/az Szerv atadja a Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Levéltara [szervezeti egység neve] részére a fenti, maradando értéki iratokat. Az
iratok részletes jegyzékét az atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezo iratjegyzék
tartalmazza Az iratanyag atadas-atvételére raktari egység szinten (doboz, kétet) kerdil sor.® Az
atado egyuttal nyilatkozik, hogy az dtadasra keriil iratanyag mindsitett iratokat nem
tartalmaz.

k. m. f.
P. H.

név, beosztas név, beosztas
atado atvevo

Az atadasnal jelen voltak*:

1 Az atadas-atvételi jegyzSkonyvet, példanyszamtol fliggetlenil, egy iktatoszamra sztkséges iktatni.

2 Becstlt tefjedelmi adat is lehet, abban az esetben, ha az 4tvétel kortlményel nem teszik lehet6vé a 335/2005.
korm.rend. 65. § (1) bek. alapjin a savmentes dobozban torténd beszallitast, viszont akkor a 335/2005. korm.rend
65. §-a torlendd a jegyz6konyv szévegébdl.

3 A levéltar a 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet 12. §. 4. bekezdése alapjan az atvett anyag megStrzéséért az atadas-
atvételi jegyzékben részletezett levéltari egységig lemenden felel6s.

* Opcionalis: ahol rendelkezésre all, ott restaurator kolléga, valamint MNIL OL atadas esetén a Koziratvédelmi
hatosagi és Iratkezelés-feliigyeleti Osztaly munkatarsa.
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név, beosztas név, beosztas
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5. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
(minta)

Iktatészam:® - /2025.

Készllt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: [pontos cim, datum]

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds Vezetd: .....o.ovvviiiniii e [személynév,
beosztas]

A selejtezés idépontja: [-t0l, -ig]

A selejtezés ala vont iratok évkére: [-tol, -ig]

A selejtezés alé vont iratok terjedelme (ifm): [6sszmennyiség]

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetéje(i), selejtezésben érintett szerv és jogelod
szervek:6

A selejtezés ala vont iratok targya: [6sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkezo stb. ]

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag
keletkezésekor hatalyos irattari terv szama:’

...szami az ............ szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol utasitas/intézkedés
az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja
a 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 64. §

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasat a jegyzokonyyv ....... szamu
mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen |[...] oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatészam szerinti) felsorolasat a jegyzokonyv
....... szamu mellékletét képezo iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezesekor hatalyos iratkezelési
szabalyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési
jegyzokonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a Magyar
Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltar (szervezeti egység neve)
részére felterjesztem.

K. m. f.

> A selejtezési jegyzbkonyvet, példanyszamtdl fliggetlenil, egy iktatoszamra sziikséges iktatni.

¢ Opcionalis a vonatkozé iratjegyzéket tartalmazé melléklet mintaval egyttt, helyi tagintézményi és szervekre
vonatkozo sajatossagok figyelembe vehetSk.

7 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar [szervezeti egység neve] engedélyt adott valamely tétel vagy tételek 6rzési idejének
megvaltoztatasara, akkor az erre vonatkozo levél iktatészamat is kérjik feltiintetni.
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P. H.

Iratkezelésért felelds vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmmegyei Levéltara [szervezeti
egység neve] zaradéka:

............................................................... P. H.
Magyar Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Levéltara részérdl

Mellékleta .......................... iktatoszamu iratselejtezési jegyzokonyvhoz
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[Iratjegyzék-minta I.]

Selejtezes aléa vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkezteto (jog/tevékenységeldd) szerv

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez0 irattari terv szerint:

Terjedelem

Tételszam | Tételszam targya Evkor .
9y (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységelod) szerv

A ... szdmon (¢év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellé¢kletét képezd irattari terv szerint:

Terjedelem

Tételszam | Tételszam targya Evkor )
9y (ifm)
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[Iratjegyzék-minta 11.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:®

Iktatésza | .. . Lo Terjedelem
m Ugyirat targya Evkor (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységelod) szerv

A ... szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Terjedelem

Iktatoszam | Ugyirat targya Evkor (ifm)

8 Darabszintl jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hidnya stb.) — lehetbleg elézetes levéltari
egyeztetést kévetben — készitendS. Az iratkezelési szoftver dltal generalt, tgyiratszintQ lista esetén is kérjik a
levéltarral torténd el6zetes egyeztetést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetS (jogel6dok) szerinti bontas
alkalmazando.

9 Amennyiben a tabldzatban Osszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a
jegyz6konyv elején jelzett — ok/kortlmény folytan nem hozzaférhetd, a jelzett rész Gresen marad.
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[Iratjegyzék-minta 111.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzékel©

1. Keletkeztetd (Jog/tevékenységeldd) szerv megnevezese: ......oovvvvvvviniinnnennnnnnn..

A ... Levéltar altal ... szamon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport
szama

Terjedelem

Targy Evkor (ifm)

10 Trattari terv hianyaban a tételszammal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi
csoportok kialakitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral [szervezeti egység neve] elézetesen egyeztetni kell.



