1. sz. melléklet

Adat és iratkezelési szabalyzat

A 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés
szerint az ovoda, mint Koznevelési intézmény Kkoteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a kozoktatasi informacios rendszerbe (KIR) bejelentkezni,
valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében adatokat szolgaltatni.

Az 6vodaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa folyik.

Az intézménviinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,

e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

1. Az ovoda a gvermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve,sziiletési helye és ideje, neme,allampolgarsaga,lakohelyének,tartozkodasi
elvének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagi teriiletén valo tartdzkodas jogcime,és a tartozkoddsra jogositd okirat
megnevezése,szama

- szlildje, torvényes képviseldje neve, tartdzkodasi helye, telefonszama

- a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok

- tanul6 balesetre vonatkoz¢ adatok

- a gyermek oktatéasi azonositdja

A gvermek adatai koziil:

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje,megsziinése,mulasztdsainak szama
a tartozkodasadnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fenndlldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével  Osszefiiggésben a  fenntartd, birdsag,renddrség,iigyészség, telepiilési

onkormanyzat jegyzdje,kdzigazgatasi szerv,nemzetbiztonsagi szolgalat részére



ovodai, felvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

- a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositod jele, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye €s telefonszdma, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek

- a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiléje neve, torvényes képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok,a veszélyeztetettségének
feltarasa,megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek

- a gyermeksajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgia szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

- az 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgélatnak, intézményeinek, az iskoldnak tovabbithatok.
Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasdhoz és i1gazolasdhoz sziikséges adatokat. E cé€lbol azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A pedagogus, az intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek-mas vagy sajat magatartasa miatt-
sulyos veszély helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz nem sziikséges az
¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Az elobbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

2. Az 6voda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvantartas) alabbi adatait tartja nyilvan:
- az alkalmazott

- nevét, anyja neveét

- szliletési helyét és idejét,

- oktatdsi azonositod szamat, pedagogus igazolvanyszamat,

- végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat



- munkakorét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya iddtartalmat,

- munkaidejének mértékét,

- tartostavollétének idotartalmat.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az

ovodavezeto a felelOs.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az dvoda vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozodit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakdéri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e Ovodavezetd
e (Ovodavezetd-helyettes
b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e (Ovodavezetod,
e (Ovodavezetd-helyettes
e (vodapedagogusok

e gyermekvédelmi felelds

2.1 Az adatok tovabbitasiaval megbizott dolgozok:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban  szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

e (Ovodavezetd



e oOvodavezeté-helyettes

b) a gyermekek adatait tovabbithatja:

. fenntartd, birdsag, renddrség, lgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja az 6vodavezeto,

» a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo

adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
e Ovodavezetd
e Ovodavezeté-helyettes

o gyermekvédelmi felelds

Ovodavaltas esetén az 0] d6vodanak tovabbithatja az adatokat:

e (Ovodavezetd

e Ovodavezet6-helyettes

A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:

° ovodavezeto

o 6vodavezetd-helyettes

Az  egészségligyi, Ovoda-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gvermek

egészségiigyi allapotanak megéallapitasa céljabdl adatot tovabbithat:

e az 6vodavezetd

e ovodavezet6 - helyettes

A csaldadvédelemmel  foglalkozd  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

e az 6vodavezetd

e (Ovodavezetd-helyettes

o gyermekvédelmi felelds

e az érintett 6vond



3. A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordoz6, amely a munka - és a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik €s az alkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba torténd betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

o az alkalmazott felettese,

e atdrvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

e a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy

e munkatigyi per kapcsan a birdsag

o feladatkdriikben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal sszefliggésben indult biintetéeljarasban
a nyomozo hatosag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkatigyi feladatokat ellato, vezetd-

helyettes feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kdvetelmények
Az 6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az
ligyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.

Az iratgylijto és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezetd és helyettes feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:
e kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

e birosag vagy mas hatdsag dontése, illetve

jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabdlyzat szerint informaciéhoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomésara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne

juthasson.



Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld személyi
iratra, adathordozoéra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatéi jogkor gyakorldjanal az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezetd helyettes az altala kezelt - a (kdz)alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint
valosagnak mar meg nem felel6 adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezé intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden

szakaszaban és a tarolas sordn terhel az adatvédelmi kotelezettség.

3.1 A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gyiijtészamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgytijtében kell drizni.

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személy- ligyi targykddon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyiigyi feladatot ellatd munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezetdi iroda helyiségében, a munkavégzést
kovetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan
lehet.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Téarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzatdban ¢€s

irattarozasi tervében kell rendelkezni.

3.2 Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjelolt csoportositdsban, személyi iratgytiijtoben
kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell

elhatarolni az attekinthet6 kezelhetdség érdekében.



Az iratgyljto eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyiijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot és az
iigyirat keletkezésének idépontjat is, s rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolso nyilvantartott iratot kdvetd lires sor
egy vonallal torténd athuzéasat, alatta a lezdrds datuménak és a személyligyi ligyintézo
alairasanak feltiintetését jelenti. Az iratgylijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézmény személyligyekkel foglalkozo iligyintézdjének feladata.

A hatalyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat - a késébbi torolhetdség érdekében - ceruzaval kell

vezetni.

3.4 Személyi adatokban torténé valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkez6 valtozast koteles 10 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellatd
munkatarsnak:

o név,

csaladi allapot,

e cltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),

¢ lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

o iskolai végzettség,

o szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

e 4llami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezetd és vezetd helyettes a
bejelentéstdl szamitott 10. munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi ¢és kinevezési okiratok modositasanak rendelkez6
részében - a besorolasi fokozathoz tartoz6 fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben
fel kell tlintetni ezen okiratok fejrészében a munkakdér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadéasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, iddpont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag,

fennallo kotelezés, kolesontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az



athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utols6 munkéban toltott napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan keriil sor.

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezési
okirat"-ra kell modositani.

Az okirat modositasok alkalmaval k6zolni kell a Kozalkalmazotti Szabalyzat eldirasai szerint

megallapitott torzsgardatagsag kezdo évének idopontjat is.

4. Kozérdekii adat

Kozerdekii adat: allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény eldirdsai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szdmara hozzaférhetdk, megtekinthetok.

Az 6voda kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki ligyekben a sziildk, tanuldk gyors
pontos tajékoztatasa.

Az O6voda feladata, hogy pontosan koriiltekintden ¢€s szabadon, hozzéaférhet6 modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:

e alapadatait (az alapitd okirat szerint)

o feladatait, hataskorét

o szervezeti felépitéseét

e miikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

e nevelési programjat

e pedagdgiai programjat,

e hazirend;jét

5. Az 6voda altal kotelezéen hasznalt nyilvantartas

J Felvételi elojegyzési naplo

J Felvételi és mulasztasi naplo
J Fejlédési naplo

o Ovodai csoportnapld

. Ovodai torzskonyv

. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény



o Jegyz6konyv a tanulo- €s gyermekbalesetekrol
. Nyilvantartas a tanuld- €s gyermekbalesetekrol

. Adat Nyilvantarto/valtozast jelenté Lap

A gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli

szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.

Ennek kezeléséért az intézmény vezetdje a felelds.

6. Biztonsagi el6irasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

e Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

o Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo6 eltavolitasanak a megeldzését,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai és manuadlis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjek, toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

e Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

e A hozzaférési jogosultsag betartasat,

e Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositdsat, hogy a szamitastechnikai, valamint manuélisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésral,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetéktelentil

megismerj€k, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett (kdz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

eaz adathordozo eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tliz vagy természeti
csapas ellen,

eazokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 0Osszhangban megéllapitott felhatalmazds alapjan kell szabélyozni,
ellendrizni,

e szamitastechnikai eszkodzzel olvashatdé ¢és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat

és a hozzaférést ellenorizni kell,



e az adathordozokrdl, azok mozgésarol, tartalmérol €s felhasznalasukrdl nyilvéantartast
kell vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell:

e anyilvantartasi szamnak,

e a hasznélatba vétel idépontjanak,

e akezelésre atvevo alairasanak,

szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

e meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozd eszkozoket
iizemeltethetik;

e a szamitastechnikai eszkdzOk hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni;

e gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszkozok biztonsdgi megoldasainak

e A szamitastechnikai magneses adathordozodkat, amelyeken személyiigyi programok és
adatok vannak,

o felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szdmmal, nyilvantartasba kell venni, azt a
magneses adathordozdokon fel kell tiintetni.

o A személyligyi feladatot elldtd vezetd felelés az daltala vezetett nyilvantartdsban
dokumentéltan 4tvett magneses adathordozd biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért

e A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsadg biztositasat
azonositd jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

Az azonosito jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentéaciot kell
felfektetni, amit az 6vodavezetd. adatbiztonsagért felelds vezetd lemezszekrényben vagy.
kazettaban koteles tarolni.

e A személyiigyi adatkezelést ellatd szadmitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

o Személyligyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato

szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

A kozoktatas informacids rendszerének folyamatos frissitése
A koznevelési informacios rendszerbe (KIR) az 6vodanak, és a fenntartonak adatokat kell

szolgaltatni.



A KIR-ben valé kotelezd adatszolgaltatas a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint

torténik. A kozoktatds informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — az allami

szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat

tartalmazza. A kdozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,

illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett, meghatarozott esetben

adhato ki. Feladatok:

statisztikai adatszolgaltatas minden év oktober 15-ig.
pedagogus-igazolvany igénylése,
alkalmazott és gyermek oktatasi azonositdszamanak igénylése,

gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az 6vodai kozzétételi lista tartalmazza:

a felvételi lehetdségrdl szol6 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatdrozott 1d6t, csoportok szamat,

az intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

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

a szervezeti és mikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagogiai program elemeit
tartalmazza.

az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szdmat,
a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes

csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az lizemeltetés biztonsagi szabalvai

a szamitastechnikai eszk6zok haszndalatara felhatalmazott személyek

Ovodavezetd:

Vezet6 helyettes:

kiils6 személy - pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszk6zokhoz csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felelds vezetd

felhatalmazasaval valtoztathaté meg.



A szamitdégépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizardlag a személyiigyi feladatot ellaté vezetdé dolgozd, valamint a
vezetd helyettes munkatars férhet hozza.

A hozzaférés jelszavait idOkozonként, de az iizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriild adatokat tartalmazé (hagyoményos vagy szadmitastechnikai eszkozzel
olvashat6) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitdstechnikai eszk6zok elére nem lathatod
lizemzavaranak hatasat ellenstulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szerepld adatokbol réla kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatasra jogosultsiggal ezen
szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol -a megjelolt adatokkal -
a személyligyi feladatokkal foglalkozé dolgozénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t

¢vig meg kell Oriznie.

6.1 A technikai biztonsag szabalyai

7.

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatdllomanyok kezelését Ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

az adatalloményok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsd szerv

vagy személy végzi - el kell kertilni.

Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kiilonbozd iigykorokbe tartozo iigyek megoldasarol (elintézésérél) a kijeldlt

vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az {iigyintézoknek kell gondoskodni. Az

ligyintéz¢s az intézmény mitkodésével kapcsolatban a kovetkezo:



o a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

o a formai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvildgositast csak az ligyben eljard
illetékes tigyintézd, 6vodavezetd ¢és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott modon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az ¢6voda iigyviteli €s
iratkezelési feladatait az Ovodavezetd iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagdgiai
targykoru ligyvitel €s iratkezelés az 6vodakban a vezetd ellendrzése alatt all.

Az iigyek nyilvantartasi rendje

7.1 Az iktatokonyv és az iigyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv az intézmény miikodése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi miikodés konkrét ligyeihez tartozoé ligyiratok barmikor visszakereshetok
legyenek. Ennek érdekében kézi iktatas céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni,

melynek oldalszamozésa folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

7.2 A hataridok nyilvantartasa

A szignalt ligyek elintézési hataridejét az iktatokonyv a naptari nap megjelolésével kell

feltiintetni.



7.3 Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az ovodavezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket nyilvantartasba venni. Az
intézményi bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e a bélyegzo lenyomatat

e a kiadasanak datumat

e aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét ¢€s alairasat

e a bélyegzo Orzéséért felelos dolgozod nevét.

7.4 Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szdndékaval
késziilt konyv jellegi kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkoz felhasznalasaval és

barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVLI. tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:

J az iratok készitését és a szakszerl nyilvantartast

J az uigykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast
J a mellékletekkel 6sszefliggd iratokkal vald ellatast

J szakszerl és biztonsagos megdrzést az irattarakban

J az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.



Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése orzési  id6 | Levéltar
tételszam (év)
I. vezetési, igazgatasi és személyi iigykor
1. Intézménylétesités, atszervezes, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem 15 év
selejtezhetd
3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
Jegyz6konyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7. Belsd szabalyzatok 10
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5
9. Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi | nem 15 év
vizsgalatok selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei 5
11. Birosagi, allamigazgatasi iigyek, panasziigyek 10
I1. Nevelési, oktatasi, pedagogiai ligykor
12. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem 15 év
selejtezhetd
13. Nevelési és pedagdgiai program nem 15 év
selejtezhetd
14. | Ovodai felvétel, atvétel 20
15. Naplok 5
16. Sziild1 Szervezet szervezése €s mitkodése 5
17. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, 5

ajanlasok




18. Gyermek- és ifjisagvédelem 3

I11. Gazdasagi iigykor

19. ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, [ nem 15 év

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi | selejtezhetd

engedély
20. leltar, alloeszk6z nyilvantartas, selejtezés 5¢év
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5¢év

Z.aro rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra és mas
munkavallalojara.
Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével minden korabbi vonatkozo belsé utasitas hatalyat veszti.

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

Jaszszentlaszl6 2016. 01. 28
Csuri Ferencné

Intézményvezetd






