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I. ADATVEDELMI JOG ES FELELOSSEG

A SZABALYZAT CELJA, ALAPFOGALMAK

I.1. A szabalyzat célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat ha-
tarozza meg. Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt, hogy megha-
tarozza az adatok kezelésének szabalyait, megismerésre irdnyuld igény esetén a kovetendo el-
jaras menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, felelosoket, tovabba az adatot megis-
merni kivand személy, tovabba az intézmény eljarasi jogait és kotelezettségeit:

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

277/1997 (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl a pedagogus-szak-
vizsgarol, valamint a tovabbképzésekben résztvevo juttatasairdl és kedvezményeirdl
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének al-
talanos kovetelményeirdl

2011. évi CXII. torvény az Informacios onrendelkezési jogrol és az informacio6 szabad-
sagrol (tovabbiakban: 16jtv.)

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol szol6 torvényvégrehajtasa-
ol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehaj-
tasarol

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2013. évi L. torvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiz-
tonsagarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
121/2013. (IV.26.) Korm. rendelet az Oktatéasi Hivatalrol

326/2013. (VIIIL. 30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. térvény koznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasarol

Az Eurdpai Parlament €s a Tanécs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679. rendelete a termé-
szetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezé-
sérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j €letpalydjarol (Puétv.)

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz6lo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl



Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai a vonatkozo fenti torvények €s rendeletek biz-
tositasaval az alabbiak:

az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban allokkal, amelyeket, az intézményt igénybe vevo gyermekeirdl/tanulodirdl, va-
lamint az intézmény dolgozoirél az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat, szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult szemé-
lyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adat-és iratkezelési szabalyzat hatalya
A szabalyzat személyi hatadlya:

Jelen szabalyzat a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (fovabbiakban: PMPSZ), mint a
Ceglédi Tankertileti Kozpont (fovdabbiakban: CTK) éltal fenntartott koznevelési intézmény (to-
vabbiakban Intézmény) egészére terjed ki, azaz az Intézményben munkat vallalé valamennyi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé és koznevelési dolgozora (egyiitt a tovabbiak-
ban koznevelési foglalkoztatottak), illetve a munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban dol-
gozokra (tovabbiakban dolgozo).

A szabadlyzat idobeli hatalya:

Jelen szabalyzat 2024.09.01-t61 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A szabalyzat teriileti hatdlya:

Jelen szabalyzat a PMPSZ mint koznevelési intézmény egészére terjed ki, azaz a PMPSZ Szer-
vezeti és Milkodési Szabélyzatdban részletezett valamennyi tagintézményére (székhelyintéz-
ményre, tagintézmény iigyviteli telephelyére €s a tagintézmény telephelyére egylittesen).

1.3. Az adatkezelés elvei

Az adatkezelés elveit, a nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok rendszerét a
2011. évi CXIL torvény 3-6.§, valamint 9.§ és a 2011. évi CXC. térvény 41- 44/A. § hatarozza
meg.

Az Intézmény koteles a 2011. évi CXC. torvényben eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdzne-

velés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi
Program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.



Az Intézmény dltal kezelt adatok

A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatottrél (kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és a koznevelési dolgozok kore) a Puétv 133.§. (1) alapjan a Puétv 4. mellékletében meg-
hatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyil-
vantartas).

A 2011. évi CXC. torvény 9. § (1) alapjan a munkaltaté a kdznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban allétol olyan a foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo nyilatkozat meg-
tételét vagy személyes adat kozlését kovetelheti, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony létesitése, teljesitése, megsziinése, megsziintetése vagy e torvénybol szarmazo igény ér-
vényesitése szempontjabol sziikséges.

A munkaltat6 a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkozta-
totti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy biliniigyi személyes adatat
annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a
betolteni kivant vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a Paétv 133.§ (2) alapjan a munkaltaté meg-
nevezése, a koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban all6 besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

Az éves teljesitményértékelés soran az értékelendd személy (a teljesitményértékelési iddszak
elsO napjan legalabb Pedagogus 1. besorolassal rendelkezd, pedagdgus munkakdrben foglalkoz-
tatott, valamint a Paétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segité munkakorben fog-
lalkoztatott) vonatkozasaban keletkezett személyes adatok korét a pedagodgusok teljesitmény-
értékelésérol sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet tartalmazza.

Az Intézmény altal ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartott adatok korét a 2011. évi
CXC. torvény 41. § és 44/A. §-a hatarozza meg. A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai
célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mo-
don atadhatok.

A 2011. évi CXC. torvény 44.§/A alapjan az Intézmény koteles a gyermekek, tanuldk teljes
korli pedagogiai szakszolgalati ellatasa, fejlodéstik figyelemmel kisérése céljabol a gyermekek-
hez, tanulokhoz kapcsoloddan, valamint az ellatasra vonatkozo adatokat az INYR-ben vezetni.
A meghatarozott adatokat a gyermekkel, tanuldval kozvetleniil foglalkozé szakember koteles
az INYR-be rogziteni. Az INYR esetében a tagintézmény-igazgatd feleldssége a megfeleld jo-
gosultsagok kiosztasa €és visszavondsa, valamint a pedagogusok tdmogatasa az INYR vezetés-
¢ében.

1.4. Ertelmezé rendelkezések

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis



azonossagara jellemz0 ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo kovet-
keztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat;

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé6 minden olyan adat,
melynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdévé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli;

hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelelo ta-
jékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfel-
dolgozoval.

|.5. Adatvédelmi alapfogalmak

1.5.1. Adathordozé: papiralapti, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen mas technikaja
adattarolo, adattovabbito, tavadat-atviteli eszkoz.

1.5.2. Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kez0 szervezet, aki, vagy amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meg-
hozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

1.5.3. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taro-
lasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6ssze-
hangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolésa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok to-
vabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS minta,
iriszkép) rogzitése.

1.5.4. Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhe-
tové tétele; nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetévé tétele;

1.5.5. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges;

1.5.6. Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;



1.5.7. Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meg-
hatarozott idore torténd korlatozasa céljabol;

1.5.8. Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése;

1.5.9. Adatfeldolgozas: az adatkezelési muiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvég-
zése, figgetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint
az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

1.5.10. Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi,

1.5.11. Adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kételezden koz-
zéteendo kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletke-
Zett;

1.5.12. Adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

1.5.13. Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

1.5.14. Adatszolgaltatas: egy vagy tobb személyre vonatkozo nyilvantartott adatokrél harma-
dik személy részére adathordozon térténd informacidk nyu;jtasa.

1.5.15. Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez jutdsanak megakada-
lyozésa.

1.5.16. Adatvédelmi tisztviselo: egy olyan szerepld az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé ol-
dalén, aki ismeri az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adat-
kezeld/adatfeldolgozé miitkodését
e tajékoztat és szakmai tanacsot ad
e cllendrzi a szabalyoknak vald megfelelést
e kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag fel¢, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folyat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld a munkaltato altal kijelolt személy.

1.5.17. Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredmé-
nyezi.



I1. JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK
I1.1. Altalanos eljarasi szabalyok

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi sza-
balyok, valamint az irattari tervek ¢€s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok
szakszerli ¢és biztonsdgos megoOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, to-
vabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért
¢s felligyeletéért a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat foigazgatoja felelos.

11.2. Minden dolgozo, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciéhoz jut,
felelos:

e az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért;

e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért;

e azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara vagy birtokaba ne jussanak.

11.3. Minden jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért az Intézményben felelosséggel
tartozik:
e a foigazgato;
foigazgato- helyettesek;
a tagintézmény-igazgato; helyettes
a szakszolgalati igyintézo;
az érintett dolgozo.

11.3.1. A teljesitményértékelés soran keletkezett adatok kezeléséért az Intézményben fe-
lelosséggel tartozik:

az értékelo vezeto;

az értékelésbe bevont kozremikodok;

szakszolgalati ligyintézo;

az értékelendd személy.

11.4. A féigazgaté joga és felelossége

A f6igazgato felelds:
e az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért;
e aszabalyzatban foglaltak miikodtetéséért;
e ajogszabalyok és helyi kdvetelmények betartasaért.

11.4.1. A féigazgato jogosult a teljes személyi nyilvantartasba és az Gsszes iratanyagba betekin-
teni, a személyiligyi munkavégzést barmikor ellendrizni.

11.5. A szakszolgalati ligyintézo felel6ssége

A feleldsségi korén beliil koteles intézkedni, hogy a dolgozdk személyi adatait:
e amegfeleld iratokra és adathordozora 8§ munkanapon beliil ravezessék,
e adolgozo altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil
rogzitsék,
e a munkaltatoi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak.




I1.5.1 Feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban allok értékelésébe bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerl és targyilagos
értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

III. TELJES KORU JOGOSULTSAG ES ADATVEDELMI FELELOSSEG

I11.1. Az adatvédelmi felel6sség kihat minden olyan vezetore, ligyintézore és adatrogzitére, aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat kezel, személyiigyi feladatokat is el-
lat.

A személyiigyi nyilvantartas szamitastechnikai programfejlesztdje, karbantartoja a nyilvantar-
tott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, jogosultsaga a be-
tekintésre €s a feldolgozasra terjed ki.

I11.1.1. Jogosultsaguk kiterjed:
e az adatrogzitésre (adatfelvétel, jogszerii adatmodositas);
e a betekintésre, feldolgozésra;
e a felhasznalasra és a masolatkészitésre;
e az adattarolasra és jogszeri tovabbitasra.

[11.2. Az Intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed az intézményi sze-
mélyi dllomany teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatra.

I11.3. A féigazgato/tagintézmény-igazgato altal teljes korli adatkezelési joggal felhatalmazott
igyintézo feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni az adatkezelési tevékenység soran arrol,
hogy a személyi irat:
e megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek;
e csak olyan adat keriilhessen ra, amely adatforrason alapul;
e valotlan adatot ne tartalmazzon, és ha kétely mertil fel, arrdl azonnal t4jékoztassa az
foigazgatot/tagintézmény-igazgatot.

I11.4. Kiils6 ellendrzési jogosultsaggal rendelkezd ellendrzést végzo szervek az ellendrzés soran
felvilagositast kérhetnek, az adatkezeld helyiségekbe beléphetnek és betekinthetnek, megismer-
hetik az adatkezelés minden fazisat az iratanyagokkal egyiitt.

I11.5. A kéznevelésben foglalkoztatott és munkaviszonyban all6 betekintési és adatvaltoz-
tatasi joga

Az Intézmény koteles biztositani, hogy a kdznevelésben foglalkoztatott és az draadd a réla nyil-
vantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrél masolatot vagy kivo-
natot kaphasson.

A Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat és tagintézményeiben foglalkoztatott dolgozo ak-
kor kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, torlését, ha ezt alatdmasztja az eredeti kdzokirattal.



IV. SZEMELYI IRATFAJTAK ES ADATOK
IV.1. A személyi adatkezelés altalanos szabalyai
IV.1.1. Személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala

Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény, jogszabaly
— és azok felhatalmazasa alapjan — a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat elrendeli.

Az ¢érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat
vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez f{iz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az adatkezelés-
hez fiiz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekli adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

A jogszabaly kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjeldlésével elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozataldt. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett
hozzéjarulésa, kiilonleges adat esetében irdsbeli hozzajaruldsa sziikséges.

IV.1.2. Személyes adatok feldolgozas

Az adatfeldolgozasnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettsé-
geit az adatkezel6 hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletek jogszeriiségéért az adatkezelo fe-
lel. Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil felelds a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért €s nyilvanossagra hozatalaért.

IV.1.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlésa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megva-
losulasdhoz elengedhetetlen, a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben ¢€s ideig. Kotelezd
adatszolgaltatason alapuld adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni. A munkavallaloval az
adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas dnkéntes vagy kotelezd. Kotelezo
adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt és a céljat.

IV.1.4. A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban és a teljesitményértékelésben szerepld személyes ada-
tok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgalta-
tasokért a munkaltatod vezetdje felelds.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast csak teljes korti adatkezelési jogkorrel rendelkezé szak-
szolgalati titkar, ligyintéz0 vezetheti, akit az adatnyilvantartas €s a tarolas minden szakaszaban
terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt mérté-
kig — jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni:
e akoznevelésben foglalkoztatott,
e akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezeto,
e a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e fel-
adattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,



e a fenntarto,
e aravonatkozé jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.

IV.1.5. Minden adatkezelési és személyzeti feladatot ellaté dolgozo koteles kezdeményezni ve-
zet6jénél, ha megitélése szerint a valdsagnak nem megfeleld adatot észlel.

IVV.1.6. Birésagi jogérvényesités és kartérités

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsaghoz fordulhat. Azt, hogy
az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani. Az
adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem kdvetel-
ményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
adatkezel¢ felel az adatfeldolgoz6 altal okozott karért is.

V. SZEMELYI IRATFAJTAK CSOPORTOSITASA
V.1. A személyi irat fogalma és fajtai

V.1.1. Személyi irat minden — barmilyen anyagon és eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adat-
hordoz6, amely a munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszii-
nésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a koznevelésben foglalkoztatott, munkaviszonnyal
rendelkezd személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

V.1.2. A koznevelésben foglalkoztatott személyi iratfajtai:

a személyére vonatkozo iratok (személyzeti iratok);

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal sszefliggd iratok

egyéb, minden tipusu jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban/munkaviszonyban allé ké-
relmére kiallitott vagy dnként atadott iratok.

V.2. A személyi iratok kore és csoportositasa

V.2.1. A személyi anyag iratai:

alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja;

onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany;

végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok hitelesitett masolatai;
mindsités, értékelés iratai;

Kinevezés, besorolas, az atsorolasok;

vezetdi megbizas és ezek modosulasa;

hatéalyos fegyelmi tigyek iratai;

barmilyen jogviszony megsziinésének iratai;

az athelyezésrol rendelkezd iratok;

munkakori leiras;

munkaltatoi tajékoztatok;

munkavallaloi nyilatkozatok;

tartos tavolléthez kapcsolodo iratok;

tovabbképzésre vonatkoz6 iratok;
nyugdijazashoz/nyugdijmegéllapitashoz kapcsolodo iratok
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V.2.2. A fenti iratokat minden esetben egyiitt kell tarolni

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és kéznevelési dolgozora (egyiitt a tovabbi-
akban koznevelési foglalkoztatottak), illetve a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
dolgozodkra (tovabbiakban dolgozo) vonatkoz6 iratokat.

V.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony egyéb iratai

V.3.1. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érintd egyéb iratok:

palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,

fizetés nélkiili szabadsag, IGYED, GYES, CSED, sajat lakasépités, hozzatartozo apolas,
kiilfoldre utazas, stb.

poOtszabadsag igénybevételéhez sziikséges nyilatkozat.

V.3.2. Juttatasokkal kapcsolatok iratok:

kitlintetés, jutalom
dijak és mas elismerések, cimek;
munkaltatoi koleson, képzésre kotelezes

V.3.3 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérelmére kiallitott vagy 6nként at-
adott iratok:

szocialis tiamogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem;
munkaképesség csokkenés;

a munkaviszonyba ¢és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithat6 idd;
besorolassal kapcsolatos adatok;

munkavégzés aloli mentesség igazolasa;

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok;
nyilvantartott adatok valtozéasainak bejelentése;

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat;

nyelvvizsga, kdzigazgatasi alap- és szakvizsga;

szakért6i vizsga, egyéb képzettség;

szakértdi okiratok masolatai.

V.3.4. Az illetménnyel 6sszefiiggd iratok:

a fizetési letiltas iratai.

VI. A SZEMELYUGYI ADATKOR ES NYILVANTARTAS

V1.1. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténo adatkezelés célja

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefliggd munkal-
tatoi intézkedések és jognyilatkozatok eldokészitésének és meghozatalanak biztositasa,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal Osszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis €s kegyeleti gondosko-
das megallapitasanak és folyositdsanak biztositasa.
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A Puétv. 133.§ (1) — (9) bekezdésben foglaltak nem érintik a Kdznevelés Informacios Rend-
szerében (KIR) torvény alapjan torténd adatnyilvantartast.

V1.2. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasanak adatkore

A Puétv. 4. szamu melléklete hatarozza meg a foglalkoztatotti alapnyilvantartasra vonatkozo
adatokat:

A koznevelésben foglalkoztatott

VI.2.1.

VI.2.2.

VI.2.4.

csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

igyfélkapu elérhetdsége.

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghataro-
zott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudoményos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagbdgus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelés miniszter altal eldirt kép-
zésre vonatkozo adatai,
jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitas-
nal figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, id6tartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és be-
fejez6 1dopontjanak megnevezeése,

szakmai gyakorlati idOk a betoltott munkakor vagy oraadoi megbizas megjeldlésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alap-
jaul szolgalo iddtartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama.

allampolgarsaga,

a bliniigy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
1d6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,
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VI.2.5.

VI.2.6.

VI.2.7.

vezetdi megbizésa,

probaido adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,
jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idopontja, 6sszege, a korabbi szabalyo-
zas alapjan kifizetett jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

palyazata, 6néletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagbdgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felelésségre vonatkozo adatok.

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, adéazonosité jele, tarsadalombizto-
sitasi azonosito jele,

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

csaladtdmogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefliggd adatok, a hitelszerzédést kotd pénz-
intézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejar-
tanak idépontja.

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye.

koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megszi{inése, meg-
sziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

V1.3. Az 6radok alapnyilvantartasanak adatkore

V1.3.1. Az éraadok

neveét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartdzkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
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o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
e oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

Az 6raaddk nyilvantartasara alkalmazni kell a Paétv. 133. (2)—(7) bekezdés rendelkezéseit.

V1. 3.2. Teljesitményértékelés korében kezelt személyes adatok kore
o az értékelt személyek neve
o az ¢értékelés tartalma

az elért pontszam, teljesitményszint

az értékelés nyoman megallapitott illetmény Osszege.

V1.4. A koznevelési foglalkozatott tajékozodasi joga

A koznevelésben foglalkozatott, 6raado tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol. Ké-
relmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, feldolgozott adatairdl, az adatkezelés:
céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol;

az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl, (székhelyérol);

az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységrol;

arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

VIL. A SZEMELYI IRATKEZELES RENDJE
VII.1. A személyi iratok nyilvantartasa

VII.1.1. A koznevelésben foglalkoztatott, 6raado részére ki kell nyomtatni a személyi adato-
kat tartalmaz6 iratokat:

e adatainak els6 alkalommal t6rténo felvételekor,

e athelyezéskor,

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén.

VIIL.1.2. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos sajat személyes adatait a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben regisztracio utan ismerheti meg az értékelendd személy.

VIII. A SZEMELYI IRATOK TAROLASA, IRATTAROZASA
VII1.1. A személyi iratok tarolasa

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazoé nyilvantar-
tasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes adatot
tartalmaz6 nyilvantartassal nem kapcsolhatd 0ssze. A névre sz0l6 személyi iratgylijtében tar-
tott, és a folyamatos elhelyezéssel boviild iratdllomany biztonsagos tarolasa (személyi irattara-
zas) a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat hivatali helyiségben torténik.

VIIIL.2. A személyi anyag irattarozasa, 6rzése

VII1.2.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen tor-
ténd megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo, a Puétv. 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését dtven évig
korlatozni kell. A korlatozas ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint
a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ala esd
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adatokkal — az elébbiekben rogzitett miiveleteken tal — mas miivelet nem végezhetd. A foglal-
koztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az Gtven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.

VIII.2.2. A személyi iratok a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat tulajdonat képezik. Az
iratokra a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz616 torvény
rendelkezései vonatkoznak.

VII1.2.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat —
amennyiben a jogviszony nem jott 1étre — az érintettnek, a személyi anyagot a korabbi munkal-
tatonak vissza kell adni. E szabaly betartadsa minden esetben kdételezd, az érintett adatvédelmi
jogai miatt.

IX. AZ ADATTOVABBITAS ES AZ ADATVALTOZASOK
I1X.1. Az adattovabbitas teljesitési rendje

IX.1.1. A koznevelésen foglalkoztatottak alapnyilvantartasabol csak az figazgato, helyettesei
¢s az altala felhatalmazott gazdasagi-munkaiigyi ligyintéz0 szolgaltathat adatot a bérszamfejtés
elvégzéséhez. Ezen a kiilsd szervezeten kiviil adatot a fenti személyek csak a jogszabalyban
meghatarozott esetekben szolgaltathat.

IX.2. Kéznevelésben foglalkoztatottak adatvaltozasa

IX.2.1. Minden koznevelésben foglalkozatott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast,
amennyiben azt jogszabaly eléirja illetve munkajogi szempontbél kovetkezményei varha-
téak, koteles 8 napon belill irdsban bejelenteni, és okirattal igazolni a személyiigyi illetékes
munkatarsnak:

Példaul:

e név, lakcim, ideiglenes tartdozkodasi hely cime;

e szamlaszam

e iskolai végzettség, stb.

IX.2.2. A bejelentett és igazolt adatvaltozast a gazdasagi-munkaliigyi ligyintéz0 a bejelentéstdl
szamitott 3 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni. A kézpontositott
illetmény-szamfejtési rendszerben tarolt adatok valtozasat minden honap 15-ig kell a bérszam-
fejtd szervezethez tovabbitani.

1X.3. Adathelyesbités

IX.3.1. A valosagnak nem megfelel adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles. A személyes
adatot torolni kell, ha:

e kezelése jogellenes;

e az érintett jogszabaly alapjan kéri,

e az adatkezelés célja megsziint.

A helyesbitésrdl és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korab-
ban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.
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IX.4. A koznevelésben foglalkoztatott tavollétének jelentése

IX.4.1. A jogcimek megallapitasa és a helyettesités érdekében a kiilonboz6 tavolléteket eldre
kell engedélyeztetni. A tartos tavollétek (> 3 honap) kezdetét és varhatd befejezését a targyho-
napot kovetOen irasban kell megkiildeni a személyiigyekért felelés vezetOnek.

IX.5. Az athelyezés dokumentalasa

IX.5.1. Az athelyezésben a két munkaltatonak egymassal és a kdznevelési foglalkoztatotti jog-
viszonyban alloval kdlesondsen meg kell, hogy allapodjanak. Ez esetben a harom f¢él egyetértd
nyilatkozatat tartalmazd okiratban kell megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl:

e adott id6ponttol hozzajarulas az athelyezéshez;

e (j munkakor, ij munkahely, havi illetmény, szabadsag;

e a fennall6 kotelezés, kdlesontartozas, egyéb megallapodasok.

X. BIZTONSAGI KOVETELMENYEK RENDJE
X.1. A fizikai védelem szabalyai
X.1.1. Az iizemeltetés biztonsaga

A Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat foigazgatosdgan miikodo személyiigyi adatkeze-
1ést végzd helyiségekbe az ott dolgozdkon kiviil csak a kdvetkezdk 1éphetnek be:

e aszemélyiigyi szervezet felelds vezetdje;

e asajat konkrét tigyében eljar6 dolgozo és felettese;

e az1j felvételre jelentkezd munkavallalo;

e azellendrzésre jogosult személyek.

X.1.2. A tagintézményben a KIR személyligyi nyilvantartds kezelését végzé személy a KIR
személyiigyi nyilvantarto rendszerbdl, valamint a KRETA-bol, INYR-bS] minden alkalommal
koteles kilépni, ha a munkafolyamatot befejezte, vagy a munkafolyamat végzése kozben el-
hagyja munkaallomasat.

X.1.3. Nyilvantartott személyi adatok biztonsagi mentése
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok nyilvantartas programjat a MAK ugy alaki-
totta ki, hogy a jogosultsagok kiosztasa utan azokat automatikusan tartja nyilvan:

e az adatkezelést végzd személyeket;

o akezelt adatokat;

e a végzett mentéseket, amelyeket a szamitdgép merevlemezére kell elvégezni.

X.1.4. A tavadat atviteli rendszer biztonsaga

Az Intézmény tavadat atviteli rendszerén visszakapott kéznevelésben foglalkoztatottak nyil-
vantartasi adatokat a kdzponti szamitogépre kell telepiteni. A gépben kezelt adatokhoz minden
jogosult csak—sajat jelszava felhasznalasaval férhet hozza. A tavadat-atviteli biztonsagnak min-
denkor meg kell felelnie a kovetelményeknek.
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X1. AZ ADATBIZTONSAG CELJA ES A BETEKINTES RENDJE
X1.1. Az adatbiztonsag célja és a személyes adatok védelme

XI1.1.1. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatkezeld €s az adatfeldolgozo
koteles:

e gondoskodni az adatok biztonsagarol,

e abiztonsagi intézkedéseket megvalositani;

e Dbetartani az eljarasi szabalyokat.

XI1.1.2. A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
o felvételiik és kezelésiik tisztességes és torvényes;
e pontosak, teljesek, és ha sziikséges idOszertiek;
e tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig
lehessen azonositani.

X1.2. A személyi adatbiztonsag feladatai

X1.2.1. Az adatbiztonsagi szabalyok betartdsa biztositja, hogy:

e aszemélyi adatkezeld manualis és szamitastechnikai eszkdzeihez és az adathordozok-
hoz illetéktelen személy ne férjen hozza;

e aszemélyi adatok, iratok tartalma ne legyen megismerhetd, lemasolhato, modosithatd
vagy eltavolithato;

e az adatkezelésre hasznalt eszkdztarba illetéktelen bevitelt ne hajtsanak végre;

e az adatkezelésre hasznalt tdvadat — atviteli vonalon az adatokhoz illetékteleniil hozzé ne
férjenek;

e csak azonosithatd és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk kezelhessék a személyzeti
iratokat, rogzitsek és tovabbitsak a személyi adatokat.

X1.3. A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje

X1.3.1. A személyzeti iratgyiijtok és a benne elhelyezett iratok kezelése €s tarolasa a kdvetkezd
biztonsagi feltételek mellett torténik:
e ahelyiséget munkaidében is zarva kell tartani, ha nem tartozkodik benne senki;
e a helyiség kulcsait csak az ott dolgozdk hasznalhatjdk, a munkavégzést kovetden az
iratokat biztonsagi zarral elzartan irattaroloban. A masolatok 6rzése €s taroldsa a tag-
intézmények ligyviteli telephelyén, zarhat6 iratszekrényben torténik.

X1.4. A személyi iratokba torténo betekintés szabalyai

X1.4.1. Mas koznevelésben foglalkoztatottak, oraadok személyi irataiba csak az alabbi beosz-
tasu személyek jogosultak betekinteni:

az féigazgato és helyettesei

a mindsitést végzo vezeto;

a torvényességi ellendrzést végzo személy;

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy;

munkatigyi per kapcséan a birosag;

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok;
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a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggésben indult biintetdeljarasban a
nyomozo6 hatdsag, az ligyész €s a birosag;
a gazdasagi, munkatigyi feladatokat ellatdé munkatarsak feladatkoriikon beliil.

X1.4.2. Teljesitményértékelés soran az értékelendd személy adataiba az alabbi beosztasu sze-
mélyek jogosultak betekinteni:

foigazgato és helyettesei

az értékelésbe bevont vagy delegalt

az értékelésbe bevont személy

jogszabalyban maghatarozott személyek

munkatiigyi feladatokat ellatd munkatarsak feladatkdriikon beliil.

XII. AZ ADATBIZTONSAG SZABALYAI

XI1.1. A fizikai biztonsag rendje

XI1.1.1. A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiillondsen fontosak:

az adathordoz6 eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfelelden kell kiala-
kitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolés, a tiiz vagy a természeti csapas
ellen;

személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet;

a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat /jelszd/ szolgélati titokként kell ke-
zelni;

crer

felhatalmazott személyek érjék el.

XI11.2. Az iizemeltetési biztonsag rendje

XI1.2.1. Kiiléonosen fontosak az aldbbi szempontok:

Ossze kell allitani a szamitastechnikai eszk6z0k hasznalatara jogositott személyek név-
sorat, azonositoikat, jelszavait ¢és feladataikat, ellendrizni kell adatokhoz valé hozzafe-
rés személyi kulcsait, melyeket sziikség szerint véltoztatni kell;

biztositani kell, hogy a rendszer elemei csak illetékes személy altal legyen valtoztathato;
a dokumentumokat ugy kell kezelni és tarolni, hogy elcserélésiik, elvesztésiik kikiisz-
obolhetd legyen;

intézkedések megvalositasaval /biztonsagi masolatok készitésével/ a szamitastechnikai
iizemzavarok hatasat ellenstlyozni kell.

XI11.3. A technikai biztonsag rendje

XI1.3.1. Fontos szabalyozasi szempontok:

az adatok, programok rongalasat szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akada-
lyozni,

az adatalloményokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiilésiik esetén tartalmuk re-
konstrudlhato6 legyen,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

programfejlesztés, proba céljara valodi adatok nem hasznéalhatok.
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XIIL IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAI
XIII.1. Az iratkezelés rendje

Az iratkezelés rendje a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, a 2011. évi
CXC. torvény 43.§, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetel-
ményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, valamint a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet alapjan ké-
szilt.

Az Intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokkal megbizott adminisztrativ személy-
zet (tovabbiakban: tigyintézd) végzi. A munka iranyitasa és ellenérzése a foigazgatd/tagintéz-
mény-igazgato feladata.

XI1.2. Az iigyintéz6 az Intézménybe érkezo kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi fel-
adatokat latja el:
e akiildemények atvétele,
az iktatas,
a szakértdi vélemények tovabbitasa, postai feladasa (meghatarozott igyrend alapjan)
postazas, tovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgald elldtmanykezelése
az esetleges eldiratok (elozmények csatolasa),
az iktatott iratok belsd tovabbitasa, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartéasa,
a nyilvantart6 tasakok/kartonok szamozasa, kezelése,
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
az irattar kezelése, rendezése,
az irattari jegyzékek készitése, kdozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari
atadasanal.

XI11.3. Az iktatas rendje:

Az Intézménybe érkezett és az Intézményben keletkezett iratokat iktatni, a személyesen benyj-
tott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon ttl felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0l6 iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az irato-
kat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. Ha az iigy jellege megengedi,
az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetok. TavbeszEélon vagy személyes tdjékoztatds keretében torténd
iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintézd alairasat.

Az Intézménybe beérkez0 iratra ra kell vezetni az érkezés datumat, valamint az iratot iktatni
kell. Ez vonatkozik a személyesen benyujtott iratokra is. Az elektronikusan érkezd levelet és
vélaszat-ha az ligy jellege megkivanja - érkeztetni és iktatni kell. Az iktatast végz6 ligyintézo
latja el kézjegyével az iratot. Az iktatast kovetden az ligy jellegének megfelelden a felelds ve-
zetd az iratot a tovabbi ligyintézésre kijeldlt ligyintézOnek atadja.
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Az Intézmény dltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) az Intézmény
I. nevét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény megnevezeését,
II. székhelyét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézményi telephely cimét,
b) az iktatdszamot (fésorszam, alsorszam)
Példa: a vizsgalatra, ellatasra kiildott kérelmet a gyermek neve, sziiletési ideje alapjan az Intéz-
mény iktatja.

Ugyanezen fosorszamon, alsorszammal latja el a vele kapcsolatos késobbi iratokat.

Az iktatas naptari évvel kezdddik és ér véget.

A tagintézmények az iktatas soran a PMPSZ - | sajat betiijel’-et hasznalnak az iktatas soran. A
telephelyen keletkezett irat iktatdszdmaban jeldlni kell a telephely kezddbetiijét.

Aszodi Tagintézmény PMPSZ-A
Budapesti Tagintézmény PMPSZ-Bp
E,léi(;pe“ Varosligeti fasori Tagintéz- PMPSZ-VF
Budakeszi Tagintézmény PMPSZ-B
Ceglédi Tagintézmény PMPSZ-C
Dabasi Tagintézmény PMPSZ-Da
Dunakeszi Tagintézmény PMPSZ-Dk
Erdi Tagintézmény PMPSZ-E
Go0dolloi Tagintézmény PMPSZ-G
Gyali Tagintézmény PMPSZ-GY
Monori Tagintézmény PMPSZ-M
Nagykatai Tagintézmény PMPSZ-N
Nagykorosi Tagintézmény PMPSZ-Nk
Pilisvorosvari Tagintézmény PMPSZ-P
Rackevei Tagintézmény PMPSZ-R
Szentendrei Tagintézmény PMPSZ-Sze
Szigetszentmiklosi Tagintézmény PMPSZ-Szi
Szobi Tagintézmény PMPSZ-Szo
Ulléi Tagintézmény PMPSZ-U
Vaci Tagintézmény PMPSZ-V
PMPSZ foigazgatosag PMPSZ-GK

€) annak meghatarozasat, hogy az irat kiadasara az Intézmény mely feladatahoz, tevékeny-
ségéhez kapcsolodoan kertilt sor.
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Amennyiben az irat szakfeladathoz nem kothet6, betiijelzést nem sziikséges hasznalni.

Szakfeladatok roviden Betiijel
nevelési tanacsadas N
logopédia L
szakértoi bizottsagi tevékenység SZ
tehetséggondozas T

ovoda-iskolapszichologia |

gyogytestnevelés GY

konduktiv pedagégia KN
korai fejlesztés K
palyavalasztasi tanacsadas P

1. Példa egy tagintézmeényi iktatoszamra:

PMPSZ-C/L-112-2/2014 (PMPSZ Ceglédi Tagintézménye /logopédiai ellatashoz kothetd, 112-
es fosorszamu, kettes alsorszamu, 2014-ben keletkezett ligyirat.
2. Példa egy telephelyen keletkezett irat iktatasara:

PMPSZ-Sze/B/L-112-2/2013 (PMPSZ Szentendrei Tagintézménye Budakalaszi telephe-
lyén/logopédiai ellatashoz kothetd, 112-es fésorszamu, kettes alsorszamu, 2014-ben keletkezett
lgyirat.

d) az ligyintéz6 megnevezését,

e) azigyintézés idejét,

f) az irat alairojanak nevét, beosztasat €s

g) az Intézmény korbélyegzdjének, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tag-
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A korbélyegzo és hosszubélyegz6 hasznalatardl az SZMSZ-ben foglaltak szerint kell eljarni.
Amennyiben az Ugy jellegébdl adodoan hatarozatot kell hozni, az Intézmény altal hozott hata-
rozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkezd részben és a fentieken kiviil tartalmaz-
nia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjel6lését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) ajogorvoslati lehetéségrol torténd tajékoztatast.

XI11.4. Kézbesités
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A jogszabalyban meghatarozottakon til az Intézménybe beérkezd postai iratok felbontasara a
felelds vezetd, vagy a munkakori leirdsdban is megbizott alkalmazott bonthatja fel.

Az Intézményben keletkezett iratokat (székhely és tagintézmények kozott) kisérdlevéllel (jegy-
z¢ékkel) sziikséges ellatni, melynek tartalmaznia kell a mellékletek szamat is.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, illetve az atvétel napja megallapit-
hato legyen.

X1 5. Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba, ha az Intézmény szak-/alkalma-
zotti értekezlete, szakmai munkakozdssége az Intézmény miikkodésére vonatkozo kérdésben ha-
taroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az Intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkdnyvnek tartal-
maznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
iigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitjének az alairasat. A jegyzokonyvet a
jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vd alkalmazott, mint jegyzékonyv
hitelesitd irja alad. A jegyzOkonyvet az utolsé lap aljan a tagintézmény igazgato6 aldirasaval és
az intézmény korbélyegzdjével latja el.

XI11.6. Az Intézmény dokumentumainak nyilvanossagara vonatkozélag

Az SZMSZ-t az Intézmény/tagintézmény honlapjan hozzuk nyilvanossagra.
A SZMSZ hozzaférhetd olvashatd példanyban az Intézmény székhelyén és minden tagintéz-
ményben megtalalhato.

XI1L.7. Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az Intézményben elintézés alatt 4116 vagy mar elintézett iigyrdl érdemi felvilagositast csak az
illetékes dolgoz6 vagy a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd adhat. Felvilagositast csak az tigy-
ben érdekelt személynek lehet adni: torvényes képviseld, nagykoru ellatott személy. A gyer-
mek, tanul6 adatai a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény 41. §. (7) és (8) be-
kezdésében, ¢és a 15/2013 (11.26.) EMMI rendelet 35. §. (2) és (3) bekezdésében meghatarozott
célokbol és az ott felsorolt intézményeknek tovabbithatok.

XI11.8. A gyermekkel, tanuldval kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi
szabalyok

A gyermek, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni
minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.
A jogorvoslati eljardsban a gyermeket, a kiskort tanulot torvényes képviseldje képviselheti.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tadvbesz¢élon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézeés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatds 1ényegét, az elintézés idejét és az ligyintéz0 aldirasat.
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A Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat székhelye/tagintézményei altal hozott hatarozatot
meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd részben és a fenti felsoroldsban foglaltakon
kiviil tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) a jogorvoslati eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

XIIL.9. Iratok tarolasa, kezelése

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Egyes iratok kiilon gytijtéhelyre keriilnek, példaul:
e Személyi anyagok,
e Informécios anyagok,
e Gazdalkodasi iratok.

Az olyan iratot, amely érdemi intézkedést nem igényel, féigazgatd vagy helyettese, illetve a
tagintézmény-igazgatd vagy helyettese utasitasara irattarba kell helyezni. Az elhelyezés idejét
¢s helyét az iktatokonyv megfeleld rovataba fel kell tiintetni.

Az iratot az elkiildés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon irattarba kell tenni.
Csak olyan iratot szabad az irattdrban elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitésra kertiltek a
cimzetthez érdemi intézkedést mar nem igényelnek.

Az irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdoszamok sorrendjében, lehetdség sze-
rint jol zarhato szekrényben kell elhelyezni.

Az irattar kezelése, folyamatos rendezése az iligyintézd feladata.

XI111.10. Masolatok kiadasa

Az irattdrban kezelt iratr6l mésolat kiadasat az ligyben kiadmanyozasi joggal felruhazott illet-
¢kes ligyintézod és felettesei engedélyezhetik. A masolatot az ,,Eredetivel mindenben meg-
egyez0 hiteles masolat” zaradékkal, keltezéssel, névalairassal, intézményi korbélyegzdvel el-
latva, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézmény illetékes alkalmazottja hitelesiti.

XIII.11. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az iligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozé jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik. Ennek megfelelden az irattar anyagét 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés
szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek
Orzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetok.

A megdrzési id6t az utolso érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani. A selejtezés-
sel jaro szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

A selejtezés lebonyolitasaért foigazgatd/tagintézmény-igazgatd vagy az altala megbizott dol-
gozo felelds. Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes
Uj Magyar Kozponti Levéltarnak be kell jelenteni. A Levéltar az iratselejtezést kikiildottje utjan
feliilvizsgalja.
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Az iratselejtezési jegyzOkonyv:

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell, hogy

- mely intézmény, szervezeti egység selejtezésérol és mikor késziilt,

- mely évfolyam iratanyagat érinti,

- mely tételek kertiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbdl mely iratokat tartottak eset-
leg vissza,

- milyen mennyiségi (kg) iratot selejteztek ki,

- a selejtezést kik végezték és kik ellendrizték.

A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak. A kiselejtezett iratok
értékesitésére (vagy megsemmisitésére) csak a jegyzokonyvre vezetett leltari hozzajarulasi za-
radék megérkezése utan keriilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. Az intézményeknél keletkezett, nem
iktatott iratokat az intézmény igazgatdja (féigazgatd; tagintézmény-igazgato) altal megallapi-
tott Orzési id6 utan kell selejtezni.

XIII.12. Az iratok atadasa a Levéltarnak

A ki nem selejtezhet0 iratokat az irattari terven megjeldlt atadési idében (legalabb 15 évi 6rzési
id6 utan) az Uj Magyar Kozponti Levéltarnak kell atadni.

Az atadas, illetve atvétel kozelebbi idOpontjat esetrdl-esetre a Levéltarral egyetértésben kell
megallapitani. A Levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamt, rendezett irattari tételeket lehet at-
adni. Az atadasra keriil6 tételekbdl az tigyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok. Az iratokat
jegyzékkel, az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartési és tarolasi eszkdzeivel egyiitt kell
a Levéltarnak atadni.

Irattari - . , T

tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
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8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgéari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
12. Szakért6i vélemény, logopédiai vizsgalati vélemény 25
13. Szakértdi vélemény elkészittetésével Osszefiiggd ligyek 10
14 Jogszabalyban meghatarozott juttatisok és kedvezmények 10
' igénybevételéhez szlikséges igazolasokkal kapcsolatos iigyek
15. Forgalmi napl6, munkanaplé 5
16 Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanulo fejlodését rogzitd 5
' értékelések
17. Nyilvantartasi lapok, jegyzdkonyvek 5
18 Szaktanacsadoi, egyéb szakértdi vélemények, javaslatok ¢és 5
' ajanlasok
Gazdasagi ligyek
19. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
20. Tarsadalombiztositashoz kapcsolodo iigyek 50
21. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejte- 10
z€s
22. Eves koltségvetéshez, koltségvetési beszamolokhoz kapcso- 5

16d6 tigyek, konyvelési bizonylatok

XIV.1. Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el6irt modon kell kezelni minden olyan szo-
veget, szdmadatsort, tervrajzot és vazlatot — a megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegii
kézirat kivételével — amely a Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat miikodésével kapcso-

XIV. IRATKEZELESI FOGALMAK

latban barmilyen anyagon és barmely eljarassal keletkezett.

Iratnak kell tekinteni tovabba az tligyviteli segédkonyveket (iktatokdnyv, nyilvantartd konyv)

¢és az irathoz csatolt mellékleteket.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (k6zl6nyoket), napilapokat,

folyodiratokat, konyveket, reklam- €s propagandaanyagokat.

XIV.2. Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a ke-

letkezést kovetoen.
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XIV.3. Iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatésa torténik.

XIV.4. Iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszol-
galat latja el az iktatando iratot.

XIV.5. Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adat egyiittes, amely megjelen-
het papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozodn; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas forméaban 1év6 informacid
vagy ezek kombinacioja.

XIV.6. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szem-
pontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsdgos megdrze-
sét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglal6 te-
vékenység.

XIV.7. Irattar: az irattari anyag szakszeru €s biztonsagos O6rzése, valamint kezelésének bizto-
sitdsa céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

XIV.8. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzEék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a Magyar Orszagos Levéltar feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének id6tartamat, tovabba a nem selej-
tezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

XIV.9. Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattdrban torténé dokumen-
talt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd
idore.

XIV.10. Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

XIV.11. Kiilldemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus sze-
mét (spam), - amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lat-
tak el.

XIV.12. Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak le-
véltarban 6rzott maradando érteki része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékii ma-

génirat.

XIV.13. Masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos €s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

XIV.14. Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6 helyreallita-
sanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

XIV.15. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalasztha-
tatlan attol.
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XIV.16. Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és meg-
semmisitésre torténd elokészitése.

XIV.17. Tovabbitas: az ligyintéz¢és soran az irat eljuttatidsa az egyik iligyintézési ponttdl a ma-
sikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehe-

toségének biztositasaval is.

X1IV.18. Ugyintézé: az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy el6adoja, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

XI1V.19. Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

XI1V.20. Ugyintézé: iratkezelési feladatokat végzd személy.

Késziilt 2 darab eredeti példanyban, kapja:
- Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
- Ceglédi Tankeriileti Kozpont
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