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I. ADATVEDELMI JOG ES FELELOSSEG

A SZABALYZAT CELJA, ALAPFOGALMAK

I.1. A szabilyzat célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza
meg. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt, hogy meghatarozza az
adatok kezelésének szabalyait, megismerésre iranyuld igény esetén a kovetend6 eljaras menetét, az
ugyintézésben résztvevd személyeket, feleldsoket, tovabba az adatot megismerni kivand személy,
tovabba az intézmény eljarasi jogait és kotelezettségeit:

- 2011. évi CXII. térvény az Informacidés onrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol
(tovabbiakban: I6jtv.)

- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

- az allamhaztartas miikddési rendjérdl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

- A Nemzeti K6znevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: NKT)

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, valamint a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet

- 335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai a vonatkozo fenti torvények és rendeletek
biztositasaval az alabbiak:

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket, az intézményt igénybe vevd gyermekeir6l/tanuloirdl, valamint az intézmény
kézalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat, szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,
az adatkezelés idétartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

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

Jelen szabélyzat a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat (fovabbiakban: PMPSZ), mint a Ceglédi
Tankeriileti K6zpont (tfovdbbiakban: CTK) 4ltal fenntartott kéznevelési intézmény egészére terjed ki,
azaz az intézményben munkat vallalo valamennyi szakalkalmazottra és alkalmazottra, illetve a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban dolgozdkra.

A szabadlyzat idébeli hatdlya:

Jelen szabélyzat 2018.08.01-t61 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.




A szabdlyzat teriileti hatdlya:

Jelen szabalyzat a PMPSZ, mint kdznevelési intézmény egészére terjed ki, azaz a PMPSZ Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatdban részletezett valamennyi tagintézményére (székhelyintézményre,
tagintézmény ligyviteli telephelyére és a tagintézmény telephelyére egyiittesen).

1.3. Az adatkezelés elvei

Az adatkezelés elveit a 2011. évi CXIL térvény (3-6.8), valamint a 2011. évi CXC. térvény
42.-43. §- hatarozza meg.

Az Intézmény kételes a 2011. évi CXC. torvényben el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Intézmény dltal kezelt adatok

4.1 Az intézmény altal a pedagdgusokrdl nyilvantartott adatok koérét a 2011. évi CXC. térvény
44.§ (7) hatarozza meg

Az Intézmény éaltal ellatott gyermekekrodl, tanulokrdl nyilvantartott adatok korét a 2011. évi CXC.
térvény 41. §, 44.§-a. hatarozza meg. A 2011. évi CXC. térvény 44.§/A ¢és B alapjan az Intézmény
koteles az ellatott gyermekekre és tanuldkra, valamint az ellatasra vonatkozo adatokat az INYR-
ben vezetni. A meghatarozott adatokat a gyermekkel, tanuldval kézvetleniil foglalkozé szakember
koteles az INYR-be rogziteni. Az INYR esetében a tagintézmény igazgaté feleldssége a megfeleld
jogosultsdgok kiosztdsa és visszavondsa, valamint a pedagdgusok tdmogatasa az INYR
vezetésében.

1.4. Ertelmezé rendelkezések

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonositd jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, melynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbodl
elrendeli;

hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak Onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes
adatok - teljes kor(i vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;



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

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi szemé€ly, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az ¢rintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval.

LS. Adatvédelmi alapfogalmak

[.5.1.Adathordozé: papiralapu, magneses alapd, elektronikus vagy barmilyen mas technikaju
adattarold, adattovabbitd, tavadat-atviteli eszkoz.

1.5.2. Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

1.5.3. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy killonosen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS minta, iriszkép)
rogzitése;

[.5.4. Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhet6ve
tétele; nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdveé tétele;

[.5.5. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

1.5.6. Adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiiléonboztetése céljabol;

1.5.7. Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott
id6re torténd korlatozasa céljabol;

1.5.8. Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

1.5.9. Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszertdl é€s eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

1.5.10. Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzédése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is - adatok feldolgozasat végzi,

[.5.11. Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus dton koételezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat
keletkezett;

1.5.12. Adatkozlé: az a kdzfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé
az adatot - az adatfelelds éltal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi;
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[.5.13. Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;,

L.5.14. Adatszolgaltatas: egy vagy tébb személyre vonatkozé nyilvantartott adatokrol harmadik
személy részére adathordozén t6rténd informécidk nyujtasa.

1.5.15. Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez jutdsinak
megakadalyozasa.

II. JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK

IL1. Altalinos eljarasi szabalyok

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok
szakszer(i és biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s miikddtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai ¢és személyi feltételek biztositasaért és
feliigyeletéért a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat féigazgatdja felelds.

I1.2.Minden kézalkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciodhoz 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.

I1.3. A kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adatok kezeléséért az intézményben
felelosséggel tartozik:
e a fdigazgato;
foigazgatd- helyettesek
a tagintézmény - igazgato;
a szakszolgalati ligyintézo;
az érintett kézalkalmazott.

I1.4. A foigazgato joga és felelossége:

A foigazgato felelds:
e az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért;
e a szabalyzatban foglaltak mikddtetéséért;
e ajogszabalyok és helyi kovetelmények betartasaért.

11.4.1. A f6igazgatd jogosult a teljes személyi nyilvantartasba €s az Gsszes iratanyagba betekinteni,
a személyligyi munkavégzést barmikor ellendrizni.

IL.S. A szakszolgalati iigyintézo felelossége

A felelBsségi korén beliil kdteles intézkedni, hogy a kbzalkalmazottak a személyi adatait:
e amegfeleld iratokra és adathordozora 8 munkanapon beliil ravezessék,
e adolgoz6 altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil
rogzitsék,
e a munkaltatéi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak.



IL.4.1. Felelsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a kozalkalmazott értékelésébe bevont
harmadik személy kizarélag csak a jogszer(i és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

III. TELJES KORU JOGOSULTSAG ES ADATVEDELMI FELELOSSEG

IIL.1. Az adatvédelmi felel6sség kihat minden olyan vezetdre, ligyintézére és adatrdgzitore, aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefligg$ adatokat kezel, személyiigyi feladatokat is ellat.
A személyligyi nyilvantartas szdmitastechnikai programfejlesztdje, karbantartdja a nyilvantartott
adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, jogosultsdga a betekintésre
¢s a feldolgozasra terjed ki.

III.1.1.Jogosultsaguk kiterjed:
e az adatrogzitésre (adatfelvétel, jogszerii adatmodositas);
a betekintésre, feldolgozasra,
a felhasznalasra és a masolatkészitésre;
az adattarolasra €s jogszer(i tovabbitasra.

[I1.2. Az intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed az intézményi személyi
allomany teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatra.

II1.3. A fdigazgatd/tagintézmény igazgatd altal teljes korli adatkezelési joggal felhatalmazott
ligyintéz6 felelésségi korén beliil koteles gondoskodni az adatkezelési tevékenység soran arrdl,
hogy a személyi irat:
e megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek;
e csak olyan adat keriilhessen ra, amely adatforrason alapul;
e valétlan adatot ne tartalmazzon, és ha kétely meriil fel, arr6l azonnal tajékoztassa az
féigazgatdt/tagintézmény igazgatot.

II1.4. Kiils6 ellendrzési jogosultsaggal rendelkezd ellendrzést végzd szervek az ellendrzés soran
felvilagositast kérhetnek, az adatkezel6 helyiségekbe beléphetnek €s betekinthetnek, megismerhetik
az adatkezelés minden fazisat az iratanyagokkal egylitt.

Koézalkalmazottak betekintési és adatvaltoztatasi joga

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kozszolgalati alkalmazottja a réla nyilvantartott adatokba
és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen azokrdl masolatot vagy kivonatot kaphasson.

A Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és tagintézményeiben foglalkoztatott dolgozd akkor
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, torlését, ha ezt alatdmasztja az eredeti kozokirattal.

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 Megyei Pedagégiai Szakszolgalat elrendeli.



Az érintett kérelmére indult eljardsban a sziikséges adatainak kezeléséhez valé hozzdjarulasat
vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az adatkezeléshez
fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kdzérdekii adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Torvény kozérdekbol az adatok koérének kifejezett megjelolésével elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozataldt. Minden egyéb esetben a nyilvdnossigra hozatalhoz az érintett
hozzéjarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzajarulasa sziikséges.

1V.1.2. Személyes adatok feldolgozas

Az adatfeldolgozasnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit az
adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési miveletek jogszeriiségéért az adatkezeld felel. Az
adatfeldolgozod tevékenységi korén belil felelds a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossigra hozatalaért.

IV.1.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél megvaldsuldsihoz sziikséges mértékben és ideig. Kotelezo
adatszolgaltatason alapuld adatkezelést kozérdekbol lehet elrendelni. A kdzalkalmazottal az adat
felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo
adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt és a céljat.

1V.1.4. A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa

A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korli adatkezelési jogkorrel rendelkezdszakszolgalati
titkar, tigyintéz6 vezetheti, akit az adatnyilvantartis és a tarolas minden szakaszdban terhel az
adatvédelmi kotelezettség. A személyi iratra adatot, megallapitast csak akkor tehet, ha azt a
kovetkezok alapozzak meg:

e ecredeti kozokirat, vagy kozjegyz6 altal hitelesitett masolat;
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata;
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;
birdsag vagy més hatosag dontése;
valamint jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

IV.1.5. Minden adatkezelési és személyzeti feladatot ellatd dolgozd kételes kezdeményezni
vezetdjénél, ha megitélése szerint a valésdgnak nem megfeleld adatot észlel.

IV.1.6. Birésagi jogérvényesités és kartérités

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat. Azt, hogy az
adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani. Az
adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart kételes megtériteni. Az érintettel szemben
az adatkezeld felel az adatfeldolgozo 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 eszkéz felhasznaldsival keletkezett —
adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetéen keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

V.1.2. A kozalkalmazott személyi iratfajtai:
e aszemélyére vonatkozd iratok /személyzeti iratok/;
¢ akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd iratok;
e cgyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;
e akozalkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok.

V.2. A személyi iratok kore és csoportositasa

V.2.1.A személyi anyag iratai:
e alapnyilvantartas adatnyilvantartd lapja;
Onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany;
végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok hitelesitett masolatai;
mindsités, értékelés iratai;
kinevezés, besorolas, az atsorolasok;
vezetdi megbizas és ezek mddosulasa;
hatalyos fegyelmi ligyek iratai;
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének iratai;
az athelyezésrol rendelkezd iratok;
munkak®dri leiras.

V.2.2. A fenti iratokat minden esetben egyiitt kell tarolni.
V.3. A kozalkalmazotti jogviszony egyéb iratai

V.3.1. Kézalkalmazotti jogviszonyt érintd egy¢€b iratok:
e palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,
o fizetés nélkiili szabadsag, /GYED, GYES, CSED, sajat lakasépités, hozzéatartozd apolas,
kilfoldre utazas, stb./;
e potszabadsag igénybevételéhez sziikséges nyilatkozat.

V.3.2. Juttatasokkal kapcsolatok iratok:
e Kkitlintetés, jubileumi jutalom;
e dijak és mas elismerések, cimek;
e munkaltatoi kolesén, képzésre kotelezés;
e munkakérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony.

V.3.3 A kozalkalmazott kérelmére kiallitott vagy onként atadott iratok:
e szocialis tAmogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem;
e munkaképesség csokkenés;
e amunkaviszonyba és a kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté ido;




besorolassal kapcsolatos adatok;

munkavégzes aloli mentesség igazolasa;

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok;
nyilvéantartott adatok véltozasainak bejelentése;

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat;

nyelvvizsga, kdzigazgatasi alap- és szakvizsga;

szakértdi vizsga, egyéb képzettség;

szakértdi okiratok masolatai.

V.3.4. Az illetménnyel 6sszefiiggd iratok:
o a fizetési letiltas iratai.

VL. A SZEMELYUGYI ADATKOR ES NYILVANTARTAS

VL.1. A kézalkalmazottak alapnyilvantartis adatkore

VIL1.1. Személyes adatok:

neve;

sziiletési neve;

sziiletési helye, ideje,

anyja neve;

lakohelye (lakcim, tartézkodasi hely, telefonszam);
allampolgarsaga;

csaladi allapota;

gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, kezdete).

e @ ¢ & o © @ o

VI 1.2. Képesitések

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb esetén valamennyi);
szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomék, oklevelek);
iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései;
meghatarozott munkakorre jogosito okiratok adatai;
tudomanyos fokozata;

idegennyelv-ismerete.

e ¢ © o e o

VI 1.3. Munkaviszonyok

korabbi munkaviszonyok id6tartama;
a munkahelyek megnevezése;
beosztasok, besorolasok;

a megsziinés modja.

VI1.1.4.4 kozalkalmazotti jogviszony adatai

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete;

erkélcsi bizonyitvany szdma, kelte;

szakvizsga adatai;

a jubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgal6 id6tartamok;
szolgald idotartamok;

vagyonnyilatkozat.




VI 1.5. Az intézményi munka jellemzdi

az alkalmazo intézmény, tagintézmény neve, sz€khelye;
az intézményi kozalkalmazotti jogviszony kezdete;
kozalkalmazott, besorolasi idépontja;

vezetdi megbizas,

a mindsitések idOpontja;

hatélyos fegyelmi biintetése.

VI1.1.6.4 kozalkalmazotti, jogviszony megsziinése
e iddpont;
e mod,
e a végkielégitési adatok.

V1.2. A kézalkalmazott tovabbi, kiilonleges adatai

e munkabér, illetmény, a terhel6 tartozas és annak jogosultja;
e szabadsag, kiadott szabadsag;

o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

o az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei;

e alkalmazott munkaltato felé valo tartozasai, azok jogcimei;
e atGbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

VI1.3.A koézalkalmazott, tajékozodasi joga

VL3.1. A kdzalkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl. A kozalkalmazott
kérelmére az adatkezelo tajékoztatast ad az altala kezelt, feldolgozott adatair6l, az adatkezelés:
céljarol, jogalapjardl, idotartamardl;

az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl, (székhelyérdl);

az adatkezelessel Gsszefliggd tevékenységrol;

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

VII. A SZEMELYI IRATKEZELES RENDJE

VIL1. A személyi iratok nyilvantartasa

VIL.1.1. A kézalkalmazott részére ki kell nyomtatni a személyi adatokat tartalmazé iratokat:
e adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor,
e athelyezéskor,
e kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén.

VIIL A SZEMELYI IRATOK TAROLASA, IRATTAROZASA

VIIL1. A személyzeti iratok tarolasa

A személyzeti iratok taroldsa a kozalkalmazotti munkaviszony fennallasa alatt elkiilonitetten
torténik. A névre sz0l6 személyi iratgyiijtdben tartott, és a folyamatos elhelyezéssel boviild
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iratdllomany biztonsdgos taroldsa (személyzeti irattarazds) a Pest Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalathivatali helyiségben torténik.

VIII.2. A személyiigyi anyag irattirazasa, 6rzése

VII.2.1. A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. A személyi anyagot a jogviszony megsz(inésétdl szamitott 50
évig meg kell Orizni.

VIIL.2.2. A személyi iratok a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat tulajdonat képezik. Az iratokra
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szolo térvény rendelkezései
vonatkoznak.

VIIL.2.3. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat, - amennyiben a
jogviszony nem j6tt 1étre, - az érintettnek, a személyi anyagot a korabbi munkéltatonak vissza kell
adni. E szabdly betartdsa minden esetben kételezd, az érintett adatvédelmi jogai miatt.

IX. AZ ADATTOVABBITAS ES AZ ADATVALTOZASOK

IX.1. Az adattovabbitas teljesitési rendje

IX.1.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol csak az fOigazgatd, helyettesei és az altala
felhatalmazott gazdasagi- munkaiigyi ligyintéz6 szolgaltathat adatot a bérszamfejtés elvégzéséhez.
Ezen a kiils6 szervezeten kiviil adatot a fenti személyek csak a jogszabalyban meghatarozott
esetekben szolgaltathat.

IX.2. Kozalkalmazotti adatvaltozasok

IX.2.1. Minden kozalkalmazott az alabbi adataiban bekOvetkezé véltozast, amennyiben azt
jogszabaly el6irja illetve munkajogi szempontbdl kovetkezményei varhatoak, koteles 8 napon
beliil irasban bejelenteni, €s okirattal igazolni a személyiigyi illetékes munkatarsnak:

Példaul:

e név, lakcim, ideiglenes tartozkodasi hely cime;
e szamlaszam

e iskolai végzettség, stb.

IX.2.2. A bejelentett és igazolt adatvaltozast a gazdasagi-, munkaiigyi ligyintéz6 a bejelentéstdl
szamitott 3 munkanapon beliil koteles a megfelelé személyi iratra ravezetni. A kézpontositott
illetmény-szamfejtési rendszerben tarolt adatok valtozasat minden hénap 15-ig kell a bérszamfejts
szervezethez tovabbitani.

IX.3. Adathelyesbités

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

e kezelése jogellenes:

e az érintett jogszabaly alapjan kéri:

e az adatkezelés célja megszint.
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A helyesbitésrol és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban
az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

IX.4. A kozalkalmazott tavollétének jelentése

[X.4.1. A jogcimek megallapitisa és a helyettesités érdekében a kiilonboz tavolléteket eldre kell
engedélyeztetni. A tartds tavollétek (> 3 honap) kezdetét és varhat6 befejezését a targyhonapot
kovetden irasban kell megkiildeni a személyiigyekért felelds vezetonek.

IX.5. Az athelyezés dokumentalasa

IX.5.1. Az athelyezéshez a hozzajarulds megadasa nem koételezd. Elfogadasa esetén a harom fél
egyetértd nyilatkozatét tartalmazé okiratban kell megéllapodni az athelyezés részletes feltételeirdl:
e adott id6ponttol hozzajarulas az athelyezéshez;
e munkakor, illetmény, szabadsag;
e a fennallo kotelezés, kolcsontartozas, egy€b megallapodasok.

X. BIZTONSAGI KOVETELMENYEK RENDJE

X.1. A fizikai védelem szabalyai
X.1.1. Az iizemeltetés biztonsaga

A Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat féigazgatdsagan miikodo személytigyi adatkezelést végzo
helyiségekbe az ott dolgozokon kiviil csak a kdvetkezok 1éphetnek be:
e aszemélyiigyi szervezet felelds vezetdje;
a sajat konkrét tigyében eljar6 kozalkalmazotti dolgozé és felettese;
az \j felvételre jelentkezé munkavallalo;
az ellen6rzésre jogosult személyek.

X.1.2. A tagintézményben a KIR személyiigyi nyilvantartas kezelését végzd személy a KIR
személyiigyi nyilvantarté rendszerb6l minden alkalommal kételes kilépni, ha a munkafolyamatot
befejezte, vagy a munkafolyamat végzése kozben elhagyja munkaallomasat.

X.1.3. Nyilvantartott személyi adatok biztonsagi mentése
A kozalkalmazotti nyilvantartds programjat a MAK tgy alakitotta ki, hogy a jogosultsagok
kiosztasa utan azokat automatikusan tartja nyilvan:

e az adatkezelést végz6 személyeket;

e akezelt adatokat;

e a végzett mentéscket, amelyeket a szamitogép mereviemezére kell elvégezni.

X.1.4. A tavadat atviteli rendszer biztonsaga

Az intézmény tavadat atviteli rendszerén visszakapott kézalkalmazotti nyilvantartasi adatokat a
kézponti szamitogepre kell telepiteni. A gépben kezelt adatokhoz minden jogosult csak—sajat
jelszava felhasznalasaval férhet hozza. A tavadat-atviteli biztonsagnak mindenkor meg kell felelnie
a kovetelményeknek.
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XI. AZ ADATBIZTONSAG CELJA ES A BETEKINTES RENDJE

XIL.1. Az adatbiztonsag célja és a személyes adatok védelme

XL1.1. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatkezel és az adatfeldolgozo
koételes:

¢ gondoskodni az adatok biztonsagardl;

e a biztonsagi intézkedéseket megvaldsitani;

e betartani az eljarasi szabalyokat.

XI.1.2. A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kévetelményeknek:
e felvételiik és kezelésiik tisztességes és térvényes;
e pontosak, teljesek, és ha sziikséges iddszertiek;
e tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolds céljahoz sziikséges ideig
lehessen azonositani.

XI1.2. A személyi adatbiztonsag feladatai

XI1.2.1. Az adatbiztonsagi szabalyok betartasa biztositja, hogy:

e a személyi adatkezel6 manualis és szamitastechnikai eszkGzeihez és az adathordozdkhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza;

e aszemélyi adatok, iratok tartalma ne legyen megismerhet6, lemasolhat6, modosithat6 vagy
eltavolithato;

e az adatkezelésre hasznalt eszkoztarba illetéktelen bevitelt ne hajtsanak végre;

e az adatkezelésre hasznalt tavadat — 4tviteli vonalon az adatokhoz illetékteleniil hozza ne
férjenek;

rrrrr

iratokat, rogzitsek €s tovabbitsék a személyi adatokat.

XI.3. A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje

XIL.3.1. A személyzeti iratgylijtok és a benne elhelyezett iratok kezelése és tarolasa a kdvetkezd
biztonsagi feltételek mellett torténik:
e a helyiséget munkaiddben is zarva kell tartani, ha nem tartézkodik benne senki;
e ahelyiség kulcsait csak az ott dolgozok hasznalhatjak, a munkavégzést kovetden az
iratokat biztonsagi zarral elzartan irattaroloban. A masolatok Orzése és tarolasa a
tagintézmények ligyviteli telephelyén, zarhato iratszekrényben torténik.

XL.4. A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai

X1.4.1. Mas kozalkalmazott személyi irataiba csak az alabbi beosztasu személyek jogosultak
betekinteni:

az foigazgato és helyettesei

a mindsitést végzo vezetd;

a torvényességi ellendrzést végzd személy;

a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy;

munkaiigyi per kapcsan a birosag;

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok;
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e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggésben indult biintetdeljarasban a nyomozo
hatdsag, az ligy€sz és a birosag;
¢ a gazdasagi, munkaiigyi feladatokat ellaté6 munkatarsak feladatkoriikon beliil.

X1.4.2. A betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyul6 irdsos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

XII. AZ ADATBIZTONSAG SZABALYAI

XIL.1. A fizikai biztonsag rendje

XII.1.1. A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak:
e az adathordozo eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfelelden kell kialakitani,
és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tiiz vagy a természeti csapas ellen;
e személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet;
a szamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulcsat /jelszo/ szolgalati titokként kell kezelni;
biztositani kell, hogy a szamitastechnikai eszkozok biztonsagi dokumentacidjat csak
felhatalmazott személyek érjék el.

XI1.2. Az iizemeltetési biztonsag rendje

XIL.2.1. Kiilonosen fontosak az alabbi szempontok:

e {ssze kell allitani a szamitastechnikai eszk6z6k hasznalatara jogositott személyek névsorat,
azonositoikat, jelszavait és feladataikat, ellendrizni kell adatokhoz valé hozzaférés személyi
kulcsait, melyeket sziikség szerint valtoztatni kell;

e biztositani kell, hogy a rendszer elemei csak illetékes személy altal legyen véltoztathato;

e a dokumentumokat ugy kell kezelni és tirolni, hogy elcserélésiik, elvesztésiik
kikiisz6bolhet6 legyen;

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

XIIL.3. A technikai biztonsag rendje

XII.3.1. Fontos szabalyozasi szempontok:
e az adatok, programok rongaldsat szamitastechnikai médszerekkel is meg kell akadalyozni,
¢ az adatillomanyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiilésiik esetén tartalmuk
rekonstrualhato legyen,
e ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,
¢ a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell,
e programfejlesztés, proba céljara valodi adatok nem hasznalhatok.

XIIL. IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAI

XIIL.1. Az iratkezelés rendje

Az iratkezelés rendje a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
magénlevéltari anyag védelmérdl sz416 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, a 2011. évi CXC.
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torvény 43.§, valamint a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
52016 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételevel az

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, valamint a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet alapjan késziilt.
Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokkal megbizott adminisztrativ személyzet
(tovabbiakban: iigyintéz0) végzi. A munka irdnyitasa és ellendrzése a f0igazgato/tagintézmeny-
igazgaté feladata.

XIIL2. Az iigyintéz6 az intézménybe érkezé kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi
feladatokat latja el:

a kiildemények atvétele,

az iktatas,

a szakértéi vélemények tovabbitasa, postai feladdsa (meghatarozott ligyrend alapjan)
postazas, tovabbitandé kiilldemények bérmentesitésére szolgald ellatmanykezelése
az esetleges eloiratok (elozmények csatolasa),

az iktatott iratok belsé tovabbitasa, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa,

a nyilvantart6 tasakok/kartonok szamozasa, kezelése,

az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése, kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari
atadasanal.

XTII1.3. Az iktatds rendje:

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

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani a névre sz616
iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban
foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is
elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra

ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézs 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 valaszat-
ha az lgy jellege megkivanja - érkeztetni és iktatni kell. Az iktatast végz4 ligyintézo latja el
kézjegyével az iratot. Az iktatast kovetden az ligy jellegének megfelelden a felelds vezetd az iratot

J

a tovabbi ligyintézésre kijelolt ligyintézonek atadja.

Az Intézmény dltal kiadmdnyozott iratnak tartalmaznia kell
a) az Intézmény
I. nevét, tagintézmény altal kiadményozott irat esetében a tagintézmény megnevezését,
II. székhelyét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézményi telephely cimét,
b) az iktatoszamot, (fosorszam, alsorszam)
Példa: a vizsgalatra, ellatasra kiildott kérelmet a gyermek neve, sziiletési ideje alapjan az Intézmény
iktatja.
Ugyanezen f8sorszdmon, alsorszammal latja el a vele kapcsolatos kés6bbi iratokat.

Az iktatas naptari évvel kezdddik és ér véget.
A tagintézmények az iktatds soran a PMPSZ - ,,sajat betiijel”-et hasznélnak az iktatas
soran. A telephelyen keletkezett irat iktatdszamaban jelolni kell a telephely kezddbetiijét.
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Aszédi Tagintézmény PMPSZ-A

Budapesti Tagintézmény PMPSZ-Bp
Budakeszi Tagintézmény PMPSZ-B
Ceglédi Tagintézmény PMPSZ-C
Dabasi Tagintézmény PMPSZ-Da
Dunakeszi Tagintézmény PMPSZ-Dk
Erdi Tagintézmény PMPSZ-E
Go6dolléi Tagintézmény PMPSZ-G
Gyali Tagintézmény PMPSZ-GY
Monori Tagintézmény PMPSZ-M
Nagykatai Tagintézmény PMPSZ-N

Nagykorosi Tagintézmény PMPSZ-Nk

Pilisvorosvari Tagint¢ézmény | PMPSZ-P

Riackevei Tagintézmény PMPSZ-R
Szentendrei Tagintézmény PMPSZ-Sze
Szigetszentmiklosi

Tagintézmény PMPSZ-Szi
Szobi Tagintézmény PMPSZ-Szo
UNl6i Tagintézmény PMPSZ-U
Vaci Tagintézmény PMPSZ-V
PMPSZ foigazgatosag PMPSZ-GK

c¢) annak meghatarozasat, hogy az irat kiadasara az Intézmény, mely feladatahoz,
tevékenységéhez kapcsolododan kertilt sor,
Amennyiben az irat szakfeladathoz nem kothetd, betlijelzést nem sziikséges hasznalni.

Szakfeladatok Betiijel
nevelési tanacsadas N
logopédia L
szakértdi tevékenység SZ
tehetséggondozas T
iskolapszicholégia I
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gyogytestnevelés GY

konduktiv pedagogia KN

korai fejlesztés K

fejleszt6 nevelés
palyavalasztasi
tanacsadas P

1. Példa egy tagintézményi iktatészamra:

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

PMPSZ-Sze/P/L-112-2/2013 (PMPSZ Szentendrei Tagintézménye Pomazi telephelyén/logopédiai
ellatashoz kothetd, 112-es fésorszamu, kettes alsorszamu, 2014-ben keletkezett ligyirat.

d) aziigyintézd megnevezeését,

e) az ligyintézés idejét,

f) az irat alair6janak nevét, beosztasat €s

g) az Intézmény korbélyegzdjének, tagintézmény altal kiadméanyozott irat esetében a
tagintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A korbélyegzd és hossziubélyegzd hasznalatardl az SZMSZ-ben foglaltak szerint kell eljarni.

Amennyiben az gy jellegébdl adéddan hatarozatot kell hozni, az Intézmény altal hozott hatarozatot
meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd részben és a fentieken kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) a jogorvoslati lehetdségrol torténd tajékoztatast.

XIII.4. Kézbesités

A jogszabalyban meghatarozottakon tul az Intézménybe beérkezd postai iratok felbontasara a
felelés vezetd, vagy a munkakori leirdsaban is megbizott alkalmazott bonthatja fel.

Az Intézményben keletkezett iratokat (székhely és tagintézmények kozott) kisérélevéllel
(jegyzékkel) sziikséges ellatni, melynek tartalmaznia kell a mellékletek szamat is.

Az iratokat Ggy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, illetve az atvétel napja megallapithatd
legyen.

XIIIL 5. Jegyz6konyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az Intézmény szak- alkalmazotti
értekezlete, szakmai munkakozossége az Intézmény miikddésére vonatkozd kérdésben hataroz
(dént, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz8konyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését az Intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelSlését, az ligyre vonatkozo
lényeges megallapitisokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket,
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tovibba a jegyzékonyv készitdjének az alairasat. A jegyzékényvet a jegyzOkonyv készitdje,
tovabba az eljards sordn végig jelen 1év6 alkalmazott, mint jegyzokonyv hitelesité irja ald. A
jegyzdkényvet az utolsé lap aljdin a tagintézmény igazgaté aldirasdval és az intézmény
korbélyegzojével latja el

XIIL.6. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagara vonatkozolag

Az SZMSZ-t az Intézmény/tagintézmény honlapjan hozzuk nyilvanossagra.
A SZMSZ hozzaférheté olvashaté példanyban az Intézmény székhelyén és minden
tagintézményben megtalalhato.

XIIL.7. Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az intézményben elintézés alatt all6 vagy mar elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az
illetékes dolgozé vagy a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd adhat. Felvilagositast csak az ligyben
érdekelt személynek lehet adni: sziil6, gondviseld, nagykora ellatott személy. A gyermek, tanuld
adatai a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény 41. §. (7) és (8) bekezdésében, és a
15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet 35. §. (2) és (3) bekezdésében meghatarozott célokbdl €s az ott
felsorolt intézményeknek tovabbithatok.

XIIL8. A gyermekkel, tanuléval kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozoé eljarasi
szabalyok

A tanuld, a gyermek, a kiskort tanuld térvényes képviseldjének irasbeli nyilatkozatat be kell
szerezni minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.
A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskort tanuldt térvényes képviseldje képviselheti.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

Tavbeszéldn vagy személyes tajékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz§ alairasat.

A Pest Megyei Pedagogia Szakszolgalat székhelye/tagintézményei altal hozott hatarozatot meg kell
indokolni. A hatdrozatnak a rendelkezd részben és a fenti felsoroldsban foglaltakon kiviil
tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utaldst,

c¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara térténd figyelmeztetést.

XIIL9. Iratok tarolasa, kezelése

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Egyes iratok kiilon gytijtdhelyre keriilnek, példaul:
e Személyi anyagok,
e Informacios anyagok,
e Gazdalkodasi iratok.

Az olyan iratot, amely érdemi intézkedést nem igényel, foigazgatd vagy helyettese, illetve a
tagintézmény igazgatd vagy helyettese utasitisara irattarba kell helyezni. Az elhelyezés idejét és
helyét az iktatokonyv megfelelé rovatéba fel kell tiintetni.

Az iratot az elkiildés napjan, de legkésébb az azt kveté munkanapon irattarba kell tenni.

18




Csak olyan iratot szabad az irattarban elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez érdemi intézkedést mar nem igényelnek.

Az irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében, lehetdség szerint
jol zarhat6 szekrényben kell elhelyezni.

Az irattar kezelése, folyamatos rendezése az iigyintézo feladata.

XII1.10. Masolatok kiadasa

Az irattarban kezelt iratrél mésolat kiadasat az tigyben kiadmanyozasi joggal felruhazott illetekes
ligyintézo és felettesei engedélyezhetik. A masolatot az ,,Eredetivel mindenben megegyezo hiteles
madsolat” zaradékkal, keltezéssel, névalairassal, intézményi korbélyegzdvel ellatva, 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 iigyvitelben mar nincs
sziikség, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan
torténik. Ennek megfeleléen az irattdr anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés
szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell vélasztani azokat az irattéri tételeket, amelyeknek drzési
ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetok.

A megb6rzési id6t az utolsé érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani. A selejtezéssel
jaro szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell létrehozni.

A selejtezés lebonyolitasaért féigazgatd/tagintézmény-igazgatd vagy az éltala megbizott dolgozo
felelds. Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes Uj Magyar
Kozponti Levéltarnak be kell jelenteni. A Levéltar az iratselejtezést kikiildottje atjan feliilvizsgalja.

Az iratselejtezési jegyzOkonyv:

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

- mely intézmény, szervezeti egység selejtezésérdl €s mikor késziilt,

- mely évfolyam iratanyagat érinti,

- mely tételek keriiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbol mely iratokat tartottak esetleg
vissza,

- milyen mennyiségl (kg) iratot selejteztek ki,

- a selejtezést kik végeztek 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 zaradék
megérkezése utan kertilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. Az intézményeknél keletkezett, nem
iktatott iratokat az intézmény vezetdje altal megallapitott 6rzési id6 utan kell selejtezni.

XIIL.12. Az iratok atadasa a Levéltarnak

A ki nem selejtezhetd iratokat az irattari terven megjelolt atadasi iddben (legalabb 15 évi 6rzési id6
utan) az Uj Magyar K6zponti Levéltarnak kell atadni.

Az 4tadas, illetve atvétel kozelebbi iddpontjat esetrSl-esetre a Levéltarral egyetértésben kell
megallapitani. A Levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni.
Az atadasra keriil tételekbdl az tligyvitelhez sziikséges iratok visszatarthaték. Az iratokat
jegyzékkel, az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartasi és tarolasi eszkozeivel egyiitt kell a
Levéltarnak atadni.
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Trattéri
tételszém

Ugykor megnevezése

Orzési id (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

12. Szakértoi vélemény, logopédiai vizsgalati vélemény 25

13. Szakértdi vélemény elkészittetésével Gsszefliggod tigyek 10

14. Jogszabalyban meghatarozott juttatisok és kedvezmények| 10
igénybevételéhez sziikséges igazolasokkal kapcsolatos ligyek

15. Forgalmi napld, munkanaplé 5

16. Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanul6 fejlodését rogzité | 5

értékelések

17. Nyilvantartési lapok, jegyz6konyvek 5

18. Szaktanicsadoi, egyéb szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

Gazdasagi ligyek

19. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,fhataridd
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

20. Térsadalombiztositdshoz kapcsolddo tigyek 50

21. Leltér, alloeszkoz-nyilvéantarts, vagyonnyilvantartas, selejtezés| 10
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22. Eves koltségvetéshez, koltségvetési beszamoldkhoz kapcsolodd) S
tigyek, konyvelési bizonylatok

XIV.1. Iratkezelési fogalmak

XIV.1.1. Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el6irt modon kell kezelni minden olyan széveget,
szamadatsort, tervrajzot és véazlatot — a megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat
kivételével — amely a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat miikodésével kapcesolatban barmilyen
anyagon €s barmely eljarassal keletkezett.

Iratnak kell tekinteni tovabba az tigyviteli segédkényveket (iktatokonyv, nyilvantarté konyv) és az
irathoz csatolt mellékleteket.

Nem Kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (k6zlénydket) napilapokat,
folydiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

XIV.1.2. Iktatas: az irat iktatdszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden.

XIV.1.3. Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik.

XIV.1.4. Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
l4tja el az iktatando iratot.

XIV.1.5. Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendo rogzitett informéacid, adat egyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1év0 informécié vagy ezek
kombinacidja.

XIV.16. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetoség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerii €s biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglal
tevékenység.

XIV.1.7. Irattar: az irattari anyag szakszerii €s biztonsidgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely.

XIV.1.8. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a Magyar Orszagos Levéltdr feladat- és hatdskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdérzésének idétartamét, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét.

XIV.1.9. Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban trténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kdvetd idore.

XIV.1.10. Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

XIV.1.11. Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét
(spam), - amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozé listan cimzéssel lattak el.
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XIV.1.12. Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltirban 6rzott maradandd értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandd értékil
maganirat.

XIV.1.13. Masolat: az eredeti iratrdl sz6veg-azonos és alakhli formaban, utélag késziilt egyszeril
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

XIV.1.14. Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéacid
helyreallitasanak lehetdségét kizaré mdodon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

XIV.1.15. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely
elvalaszthatatlan attol.

XIV.1.16. Selejtezés: a lejart megbrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése.

XIV.1.17.Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo hozzaférés

lehetdségének biztositasaval is.

XIV.1.18. Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eléaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

XIV.1.19.Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

XIV.1.20.Ugyintézé: iratkezelési feladatokat végzd személy.

Késziilt 2 darab eredeti példanyban, kapja:
- Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
- Ceglédi Tankeriileti Kézpont
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