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1. A nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
1.1 Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6é minden adat,
valamint az adatbdl levonhaté az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.
1.2 Kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkozo személyes adat.
1.3 Kozérdekii adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évd, a személyes adat fogalma ald nem esé adat.
1.4 Szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valé kézlése
veszélyezteti a zavartalan oktatdi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy érdekeit.
1.5 Adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatisa, (mddositas), betekintése,
feldolgozésa, felhasznéldsa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvdnossdgra hozatal és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozésa.
1.6 Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kord
megnézése az adathordozén, a személyligyi feladatot ellaté személy hivatali helyiségében.
1.7 Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrél vagy azok egy részérl harmadik személy részére adathordozén
tortend informacid nyujtasa.
1.8 Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozorol valé barmilyen nyom nélkiili
eltavolitdsa, igy mintha az adat sosem lett volna.
1.9 Hozzaférés: a nyilvéantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valé hozzajutas.
1.10 Misolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben térténd
megsokszorozasa.
1.11 Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutdsnak
megakadalyozasa.
1.12 Uzemeltetés: az adathordozé eszkozok, programok mikddtetése.
1.13. Adathordozék: papiralapi, mégneses alapl tdvadat-atviteli adattarold, tovabbito
eszkozok.
1.14. Ellendrzés: a nyilvéntartas teljes folyamata jog- és szabalyszerliségének vizsgalata az
ehhez sziikséges mértéki teljes hataskorrel.
1.15. Adatkezel6: minden olyan vezet, lgyintézs, tgykezel§ (adatrogzits), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefligg$ adatokat kezelnek: magasabb vezetd esetén a
fenntarto, egyéb esetben az intézményvezetd.

2. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A személyligyekkel foglalkozé dolgozénak a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes
korti adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, iizemeltetési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi alloméany adataira vonatkozdan.
Adattorlés csak a fegyelmi tigyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetdi
engedéllyel térténhet.

Az intézményvezetd, vagy annak helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartisaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgéltatis soran



tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomdsara.

3. Személyes adatok

A személyes adat meghatérozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés. Az intézmény minden
dolgozojanak személyes adatainak Gsszegytjtésérol, karbantartaséarél, biztonsagos kezelésérél
az intézményvezetd gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozénként minden esetben
egytttesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az intézményvezetd személyes adatait a fenntartd (munkaltatdi jog gyakorléja) kezeli, tartja
nyilvan.

4. Személyes adatokban torténd valtozasok jelentése
Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekovetkezd véltozast kételes 30 napon beliil frasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni:

- név

- csaladi allapot

- eltartott gyermek (név, sziiletési idd, eltartas kezdete)

- lakcime, ideiglenes tartézkodési hely cime

- iskolai végzettség, szakvizsga

- tudomanyos fokozat

- allami nyelvvizsga
A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezets, a bejelentésté]
szamitott 30 munkanapon beliil kételes a megfeleld személyi iratra ravezetni.
A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
tartalmardl, nyilvantartdsarol, a koznevelési informacios rendszerbe trténd bejelentkezésrol,
valamint az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében el6irt adatszolgaltatasrdl a
Kéznevelésro6l sz616 2011. évi CXC tv. 41., 42., 43. §-aiban foglaltakat kell alkalmazni.

5. A tanuldk adatainak védelmérél, titoktartasi kotelezettség Az

adatkezelés személyi, idbeli és térbeli hatalya:

Az adatkezelés és az adatvédelem a pedagogusokkal és a neveld oktatd munkat kozvetleniil
segitd kézalkalmazottakkal kapesolatos titoktartasi kotelezettség azokra a tényekre, adatokra
¢s informacidkra vonatkozik, melyekhez hivatasuk gyakorldsa soran jutottak, fiiggetleniil
attol, hogy annak nyilvéntartasdra, kezelésére a koznevelésrél sz616 torvény felhatalmazast ad
vagy sem. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinte utan, hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra a személyekre is, akik részt vesznek a
nevelbtestileti tilésen. Abszolut titoktartasi kotelezettség 4ll fenn minden olyan személlyel,
szervezettel szemben, akinek részére a koznevelésrdl szo6l6 torvény rendelkezései szerint nem
tovabbithato adat. Kivéve, ha az érintett irdsos hozzajaruldsat adja. Relativ titoktartasi
kotelezettség all fenn akkor, ha az adat tovabbitdsdra a koznevelésrél szolé torvény
meghatarozott célbél felhatalmazast ad. Ilyenkor a térvényben meghatirozott adat a
torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatd.



A titoktartasi kotelezettség alol kivételt élvezd esetek:
- lrasbeli felmentés alapjan titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha
aldla a sziilével torténd kozlés tekintetében a tanulé masokkal torténd kozlés tekintetében a
tanulo és a sziil kozdsen, mindkét esetben irasban felmentést adott. - NevelGtestiilet tagjai
kozott
Nem terjed ki a titoktartdsi kotelezettség a nevelGtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozi, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre. - Térvényben meghatérozott
esetekben
Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a Koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovéabbithatok
- Szilbvel és torvényes képviselGvel szemben
A jogszabalyban meghatérozott esetekben nem terheli titoktartési kotelezettség a pedagdgust.
Tanulok személyes adatai kiadhatok:
- pedagdgiai célbol
- pedagdgiai c€lu habilitacios és rehabilitacios feladatok ell4tdsa céljabol
- gyermek- és ifjusagvédelmi célbol
- iskola-egészségligyi okbol
- atorvényben meghatrozott nyilvantartisok vezetése céljabol mar folyamatban 1év6
biintetGeljarasban, szabalysértési eljarasaban a biintethet6ség és feleldsségre vonds
mértekének megallapitasa céljabdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten.
Nem kell a jogosult beleegyezését kérni a sziikséges adatok tovabbitasihoz:
- a gyermekvédelemrd] és a gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 tv. 17. §-ara tekintettel
- a pedagbgus, az oktaté munkat segitd alkalmazott az intézményvezets és — a
meghatalmazas keretei kozott — az éltala meghatalmazott vezetd wjan kételes az illetékes
gyermekjoléti szolgaltatét haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort (18 év
alatti) tanul6 — mas, vagy sajat magatartisa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriil.

A koznevelési tv. 2. sz. mellékletében felsorolt adatok az alabbiak szerint tovabbithatdk,
felhasznalhatok:
- Valamennyi adat tovébbithaté: fenntarto, birdsag, rendérség, iigyészség,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére
- Oktatasi €s Kulturalis Minisztérium felé: statisztika és tudoményos célu adatok
- gyogytestnevelés ellatisban részesiilé gyermek/tanuld, félévi és év  végi
teljesitményének értekelésével kapcsolatos adatok tovéabbithatok a gyermek iskolajaba
- az egeszségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény/személy részére a
tanuld egészségligyi allapotanak megéllapitisa céljabdl tovabbithatd adat
- a csaladvédelemmel foglalkozd intézmények, szervezet, a gyermek, és
ifjusagvédelemmel  foglalkozd  szervezetek, intézmények részére: a  tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl tovabbithatdk az adatok.



6. Kozérdekii adat:
Kozérdekl adat: é4llami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év6, a személyi adat fogalma ald nem es§ adat. Az intézmény kozérdekii adatai
az adatvédelmi tdrvény elirdsai alapjan nyilvénosak, kiviilallék szaméra hozzaférhetok,
megtekintheték.
Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozod kozérdekii tgyekben a sziilék, tanulok
gyors, pontos tajékoztatasa.
Az intézmény feladata, hogy pontosan kériiltekintéen és szabadon hozzaférheté médon
ismertesse kozérdekilinek mindsithet§ adatait:

- alapadatait (az alapito okirat szerint)

- feladatait, hataskorét

- szervezeti felépitését

- miko6désének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait

- hazirendjét

7. Biztonsagi eldirasok:

Az adatbiztonsag szabalyozéasanak biztositania kell:
- Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manuélis eszk6zokhdz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyoz4sat.
- Az  adathordozdk  tartalma  illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak,
megvaltoztatdsinak vagy az adathordozo eltdvolitisinak megel6zését.
- Annak megakadalyozésat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjé€k, t6roljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.
- A hozzéférési jogosultsag betartasat.
- Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak.

8. Kréta naplé elektronikus tigyintézése

A Debreceni Tankertleti Kézpont (a tovabbiakban: Szolgaltato) az elektronikus {igyintézés

es a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairol sz616 2015. évi CCXXII térvény hatélyos

el6irasainak megfelelden az Elektronikus Ugyintézési Szabélyzatot a Szolgaltato feladat- és

hataskorébe tartozod lgyek elektronikus intézésének biztositdsa  érdekében
jelen dokumentumban hatdrozza meg.

Fogalom meghatdrozasok jelen szabalyzat alkalmazasaban:

Csatolas: Iratok, ligyiratok atmeneti jellegli dsszekapcsol4sa.

Elektronikus iirlap: Minden olyan elektronikus forméban adatszolgaltatasra szolgal6 feliilet,
amelynél a megadandé adatok forméja és tartalmi kore elére rogzitett, és a kitdltést kévetden
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum j6n létre.

Expedialas: Az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz6i vagy vezetSi utasitds alapjan a
killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
modjénak €s idépontjanak meghatirozasa, a killdemény kiildési mod szerinti 8sszeallitasa.



Erkeztetés: A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartisba vétele.

Fél/Felek: Jelen szabalyzat alkalmazaséban kizérolag az Ugyfél és a Szolgaltato kiilon-kiilon,
vagy egylttesen.

Hiteles elektronikus madsolat: Valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet
szabélyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszk&z utjan értelmezhetd adategyiittes.

Iktatas: Az irat iktatészdmmal t6rtén6 nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetben.

Kiadmany: A jovahagyast kovetden letisztazott és a kiadméanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyoz6: Azon személy, akit a szervezet (KK, valamint TK) vezetje kiadmanyozasi
joggal ruhazott fel és hatdskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiadmanyozas: Azon folyamat, melynek soran a felilvizsgélt, végleges (elfogadott)
kiadmény tervezetet a kiadméanyozo jovahagyja, és elkiildését engedélyezi, valamint az arra
feljogositott vezetd az intézkedés tervezetét sajat keziileg ellatja az alairasaval és keltezéssel.
Kiesési id6: Azon id8szak, amelynek sordn a Szabélyzat hatilya al4 tartozd elektronikus
Ugyintézés igénybevételének lehetsége nem biztositott. Az elektronikus tigyintézést biztosito
informatikai rendszer tervezett karbantartisanak ideje nem szamit kiesési idének.

KRETA: Kéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattdl —
elvalaszthatd. Rendelkezésre allds: Az elektronikus informéci6s rendszerek az arra jogosult
személyek szamara térténd elérhetGségének és az abban kezelt adatok felhasznalhatésaganak
az allami ¢s &nkorményzati szervek elektronikus informaciobiztonsagérél szélé térvény
szerinti biztositéasa.

Selejtezés: A lejart megOrzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjén selejtezési eljaras ala
vonhat6 iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és megsemmisitésre torténé elkészitése.
Szignalas: Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintéz6 személy kijellése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatarozésa.

Szolgaltaté: Az elektronikus ligyintézési szolgaltatas biztositdja, aki egyben a szolgaltatas
keretében bekiildott iratok cimzettje is (jelen esetben az Intézmények).

Szolgaltatasi szabalyzat: A bizalmi szolgaltaté nyilatkozata az egyes bizalmi szolgéltatasok
nyujtasaval  kapcsolatosan alkalmazott részletes eljarasi vagy mas mikodési
kovetelményekrol.

Természetes személy: Nem gazdélkodo szervezetként eljard, a polgari torvénykonyvrél sz616
torvény szerinti természetes személy.

Ugyfél: Az elektronikus tigyintézést biztositd szerv feladat- és hataskorébe tartozod ligyben
ugyfélkent, félkent vagy az eljéras alanyaként, az eljards egyéb résztvevéjeként, a szolgéltatas
igénybe vevdjeként vagy ezek képviseljeként részt vevs olyan személy vagy egyéb jogalany,
aki vagy amely elektronikus ligyintézést biztositd szervnek nem mindsiil és az iigyben eljaro
elektronikus {igyintézést biztosité szervnek nem tagja vagy alkalmazottja.

Uzemzavar: Elére nem tervezett iizemsziinet vagy az elektronikus ligyintézés korlatozott
miikoddképességét okozd esemény.



9. Kérnyezetvédelem

. A folyamatok kialakitasa, inditdsa és végrehajtidsa soran torekedni kell a
papirfelhasznalas csokkentésére, ezért az elektronikus formaban el8allt dokumentumot
kizarélag abban az esetben kell kinyomtatni, ha az térvényi, vagy rendeleti el6irds miatt
elengedhetetlen. Minden esetben elényben kell részesiteni a szkennelést, valamint az
elektronikus mésolat felhasznélsat a papir alapii masolat helyett.

. A mindenkori cél, az elektronikus tigyintézés minél nagyobb ardnyt alkalmazéisa és a
papir alapu folyamatok minél teljesebb korii elektronizaléasa.

10. Elektronikus iigyintézés
. Az Elektronikus Ugyintézési Szabélyzat az elektronikus iratok biztonsagos Grzésének a

modjat, azok rendszerezését és nyilvantartisat, tovabba segédletekkel ellatasat, az
irattdrozasét, illetve a selejtezését szabalyozza.

. A papir alapti iratok kezelésére vonatkozé szabalyokat (kivéve azokat, amelyek csak az
irat papir 4llapota esetén megvaldsithatok) kell alkalmazni az elektronikus iratok kezelése
soran

is.

11. Az elektronikus iigyintézés egyes elemei

11.1 Elektronikus iratok beérkezése és az ligyfelek azonositisa Az elektronikus tigyintézés és
a bizalmi szolgéltatasok 4ltaldnos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIL. térvény, tovabbé az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Kormény rendeletben
foglaltak szerint kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat a Szolgéltats. Kizarolag a
Hivatali Kapujén keresztiil beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratként a Szolgéltato.

A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:
*  Klebelsberg Kézpont elektronikus tirlapjai, * egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.

Az ligyfelek azonositasat a KRETA Naplé végzi az alabbi szolgaltatasok mentén:
+  KRETA Napld,
«  KRETA e-Ugyintézés.

11.2 Az elektronikus iigyintézés feliilete

Az elektronikus ligyintézési portdlokon t6rténd tigyintézéshez az ligyfelek részérdl sziikséges
a KRETA naplé és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositas. A Szolgaltato és a
hozza kapcsolddd intézmények ugy allitjak be az iratkezeld szoftveriiket, hogy az alkalmas
legyen az ligymenet sordn keletkezé valamennyi dokumentum érkeztetésére, szignalasara és
iktatasara. Ehhez gondoskodniuk kell az érintett {irlaphoz kapcsolodo iktatékdnyv, irattari
tételszam, illetve sziikség esetén az ligyintézd(k) személyének beallitasardl.



11.3 Az elektronikus iigyintézési folyamatok leirasa, szabalyai
Az Ugytipusok elektronikus ligyintézése elektronikus (irlapok hasznalataval torténik. Az
elektronikus drlapok elektronikus tton, az elektronikus iirlapon meghatérozott Szolgéltato
szamdra torténé benyujtdsa az elektronikus ligyintézési portdl hasznalatival torténik az
alabbiak szerint:
* a hatalyos elektronikus {rlap az Ugytipus kivalasztisat kovetben, az elektronikus
ligyintézési portalon érhetd el,
az (rlapot a kitltéshez le kell t5lteni az Ugyfél 4ltal hasznalt szamitégépre,
«  a kitdltott drlap és csatolmanyai az elektronikus {igyintézési portal igénybevételével,
valamint postai dton kiildhet6k be a Szolgaltatd részére.

A kitoltott elektronikus tirlap és csatolmanyai az elektronikus iigyintézési portalon keresztiil
kerlilnek a Szolgaltatdhoz az iktatérendszerén keresztiil, amelyrél az Ugyfél automatikus
visszaigazolast kap a portdlon keresztil. A Szolgaltatd a szamaéra bekiildott elektronikus
lirlapot olyan formatumban éllitja el§ az tigyfeldolgozas céljabél, amelynek adattartalma
ember éltal olvashaté és értelmezhet§ formaban a széles korben elterjedt irodai vagy
béngészéprogramokkal kozvetleniil megjelenithetd, és amely strukturalt modon tartalmazza
az (irlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildétt elektronikus (rlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezheték
(nem megfelelé f4jlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozdan visszajelzést kap
»Hianypotlasi felhivas” formajaban. A bekiildott elektronikus trlap feldolgozasra keriil és az
Ugyintézési szabalyoknak megfeleléen keriil meghatirozésra a nem értelmezhetd csatolt
dokumentumok ismételt benyujtasa. A Szolgaltatéhoz beérkez6 kiilldeményeket az iratkezel
rendszer automatikusan érkezteti, és az elektronikus {rlap befogadasarél, valamint annak
id6pontjérol és az érkeztetési azonositorol az elektronikus {igyintézési portalon keresztiil az
Ugyfél széméra informaci6t nyujt. Amennyiben az Ugyfél tirlapok hasznalata esetén nem a
hatalyos, az elektronikus lgyintézési portalon kozzétett elektronikus tirlapon nyujtja be a
kérelmét, hanem egy korébbi, de mar hatalytalan verziét hasznal, tgy a Szolgiltaté a
befogadas elutasitasardl értesitést kiild a hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil az
Ugyfél részére. Az ligyintézés az alapul szolgalé beadvany vagy kérelem benytjtasanak
madjatol fliggetleniil a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en térténik.

11.4 Az elektronikus iratok kezelése

11.4.1 Kiildemények atvétele
Az elektronikus kiildemények, dokumentumok atvételekor a Szolgaltatonak vizsgilnia kell az
alabbiakat:
*  megnyithatdsagat és olvashatosagat a bekiildott dokumentumnak,
*  valamint azt, hogy a dokumentum a megfelel cimre és formatumban érkezett-e.
Az lgyfél az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol, a rendelkezésének megfeleléen
Ertesitést kap a Szolgaltatotdl e-mailben és/vagy a feliileten keresztiil. Azon esetekben, amikor
téves cimzés, vagy helytelen kézbesités tortént, a feladd részére — tajékoztatas mellett — vissza
kell kiildeni. Az ligyfelet (bekiild6t) értesiteni kell tovabba, ha a benyujtott elektronikus irat
*  nem a kdzzétett formatumban van, vagy



* nem a Szolgaltato altal kozzétett elérhetdségi cimre trtént.
Az lgyfelet ennek tényérél értesiteni kell minden esetben.
Az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus tigyintézés
¢s a bizalmi szolgaltatasok éltalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL torvény, illetve az
elektronikus ligyintézési szolgaltatdasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus aldirashoz és
bélyegzéhdz kapcsolédd kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VL.13.) Korm. rendelet
ertelmezései az iranyadéak. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni minden
olyan esetben, ha az biztonsagi kockéazatot jelent a Szolgaltatd szamitéstechnikai rendszerére.
Ha az atvetelt kovet§ ellenérzés alapjan meriil fel, hogy biztonsagi kockazatot jelent az
elektronikus kiildemény, igy a Szolgltat6 (fogadd szerv) megszakitja a tovabbi feldolgozast,
és arrdl a kiild6t az aldbbiak szerint értesiti:
*  ha az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta a kiildé, ugy a megadott elektronikus
elérhetdségén, és az ott eldirt modon,
*  ennek hidnyaban, ha a kiildé kézolte a valaszadasi elektronikus postafick cimét, ugy
elektronikus levélben,
*  minden egyéb esetben papir alapon. Nem koteles értesiteni a felad6t a Szolgaltatd
azokban az esetekben, amennyiben azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazéd
beadvany mar érkezett az adott kiild6tél, vagy ismétlddés all fenn.

11.4.2 Kiildemények megnyitisa

Amennyiben a rendelkezésre 4116 eszk6zzel nem nyithaté meg az elektronikus kiildemény, ugy
az ¢rkezést6l szamitott harom napon belill értesiteni kell a kiild6t annak
ertelmezhetetlenségérdl, €s a Szolgaltatd altal hasznalt elektronikus tton torténd fogadas
szabalyairél. Az érkezés idGpontjanak a Szolgaltatd altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben.  Mindazon esetben, amikor az irat
benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizddik vagy fiiz6dhet, gondoskodni kell arrél,
hogy annak id6pontja harmadik fél 4ltal megallapithatd legyen. Mindig az elektronikus
rendszer altal automatikusan generélt, és az elektronikus visszaigazolasban meghatérozott
1d8pont az irdnyado6 az elektronikus tton érkezett irat esetében.

11.4.3 Kiildemények érkeztetése

Minden elektronikus kiildemény atvételét a Szolgaltaté Poszeidon szoftverében hitelesen
dokumentilni, érkeztetni kell. A Szolgaltaté kézponti e-mail cimére érkezett elektronikus
kildeményeket az ligyintézé sajat szamitogépére lementi, majd azt az iratkezel szoftverben
crkezteti. Ezt kovetSen a keletkezett elektronikus iratokat a tovébbiakban a papir alapt
iratoknak megfeleléen kell kezelni. A nem kézponti e-mail cimre érkezé hivatalos
elektronikus killdeményeket a megfelel6 e-mail cimre kotelesek tovabbitani az tigyintézék.

11.4.4 Szignalas

A Szolgaltatd Hivatali Portal {rlapjait ugy kell bedllitani, hogy azok automatikusan
szignalodjanak az érintett intézményre és az azt elséként megtekintd tigyintézére.

A szignalasra jogosultsdggal rendelkez8k az automatikus szignalast felillbirdlhatjék és
mddosithatjak oly médon, hogy az tirlapot sajat magukra szignaljak.



11.4.5 Iktatas

A Szolgaltato és intézményei iktatds céljara a Poszeidon iratkezeld szoftvert hasznédlja. Az
iktatokdnyv az iratkezel6 szoftver elektronikus adatélloméanya. Az elektronikus iktatokonyvet
a <tanév, vagy €v> utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatisa utdn hitelesen le kell zarni. A
lezarast kdvetGen gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv mindsitett
elektronikus aléfrassal és id6bélyegzével ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni és azt
kell hitelesiteni.

11.4.6 Ugyintéz6hoz tovabbitas

A nyilvéantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett kell tovabbitani az intézmény
részére. Az elektronikus dokumentum (irat) clektronikus udton torténé tovabbitasat a
Szolgaltatd szervezetén beliil a KRETA e-Ugyintézés modul, valamint a Poszeidon iratkezeld
szoftver fogja biztositani 2025.01.01-t6]. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezel$ szoftverben
torténik majd. Az iratok szignaldsa az intézményben, az tigyintéz6k éltal torténik, az iratok
(igyek) megnyitdsaval a KRETA e-Ugyintézés modulban.

11.4.7 Kiadményozas
Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani barmely kiils6 szervhez vagy személyhez.
Nem mindstilnek kiadmanynak:
»  az elektronikus visszaigazoldsok,
*  afizetési azonositokrol, illetve az iktatdszamokrdl sz616 elektronikus tajékoztatasok, és
* mindazon egyéb iratok, amelyek a Szolgéltato Iratkezelési Szabélyzatidban meghatarozasra
kertltek.
Azon elektronikus iratok, melyeket az arra jogosult személy fokozott biztonsagu elektronikus
aldirassal vagy mindsitett elektronikus alafrassal latott el, hiteles elektronikus kiadmanynak
minGsiilnek.  Azon esetekben, amikor nincs lehetéség elektronikus aldirassal ellatni az
elektronikus iratot, azokat nyomatasukat kovetden, az arra jogosultnak az alairdsaval, valamint
a Szolgéltatd vonatkozé Intézményének kdrbélyegzdjével kell hitelesiteni.

11.4.8 Expedialas
Az lUgyfél részére a killdemény kézbesitése
*  személyesen, a Szolgaltatd vonatkozo6 Intézményében, vagy
*  postai iton térténhet meg, a KRETA e-Ugyintézés feliileten torténd értesités mellett.

11.4.9 Irattarba helyezés, irattarozas

Az adathordozd idétallosagat biztosité paramétereknek megfelelGen kialakitott tarold
rendszerekben kell biztositani az elektronikus, nem papiralapt iratok tarolasat. A tarolasbél
adodhaté adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informacidk hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol. A selejtezési id6 lejarataig biztositani kell az
elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat és hasznalatat. Minden esetben az
adathordozé hatarozza meg a kozponti irattarba helyezés mddjat: a papiralapu iratokat a
kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

. az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivélni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelGen,



. a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban, az archivalt, két éven tul
selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi adathordozéra kell hitelesitett masolatot
késziteni,

. biztositani kell az ligyirat egységét az ligyviteli rendszer altal generalt modszerrel a
vegyes lgyiratok esetében, és a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozdnak
megfelel6 modszerrel irattirozni kell,

. levéltari atadasra keriils, nem selejtezheté vegyes ligyiratok esetében az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni az ligyiratba.

11.4.10 Selejtezés, megsemmisités
Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljards azonos az irattarba helyezés, irattirozas fejezetben lefrtakkal.

12. Az elektronikus iigyintézés integracios kapcsolatai

A Szolgaltato éltal alkalmazott elektronikus lgyintézési rendszer a Poszeidon Irat- és
dokumentumkezeld szakrendszeren keresztil a KRETA naplé részeként a KRETA
eUgyintézés modullal 4ll kapcsolatban. A KRETA naplo rendszerben torténik meg az
iratkezeléssel kapcsolatba keriil6 felhasznalok, tgyintéz8k rogzitése (felvitel, zarolas,
modositas, bedllitds). A feladat elvégzésére a rendszergazda jogosult. Az rendszergazda ki
kell ossza a kapcsolédd szakrendszerekben a dolgozd ligyintézknek a megfelels
jogosultsagokat az integralt miikodés biztositésa érdekében. Az irat kozvetleniil a Szolgaltatd
megfeleld Intézményének szakrendszerébe keriil.

A KRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezeld szoftver kozétt kialakitott interfészen az
iratkezeld rendszer az iktatészamot eléallitja és atadja. Az egyes szakrendszerek felhasznaloi
expedialasi é€s kiadmanyozisi feladatokat végezhetnek az adott szakrendszeren beliil,
megfeleld jogosultsdg birtokaban. Az iratkezeld szoftver az elézetesen meghatirozott
feltételek teljesiilése esetén automatikusan atveszi a szakrendszert6] az elektronikus iratot.

12.1 e-Ugyintézési modul integricié
A KRETA e-Ugyintézési modul az alabbi ligyintézési folyamatok kezelése soran kapcsolddik
az Iratkezel$ szakrendszerhez: < Beiratkozas altalanos iskolaba,
»  Beiratkozéas a magyar koznevelésbe,
Atiratkozés intézmények kozott,
+  Kiiratkoztatas a kdznevelésbdl,
+  Kiilf6ldén toltott ideiglenes tanulményi idszak bejelentése,
«  Egyéni tanrend iranti kérvény bejelentése,
*  Intézményvezet6i engedély diak mulasztasanak igazoldsara gondvisel6i kérelem,
+  Tanuléi mulasztas igazolasara szolgald gondviseldi igazolds benyujtasa,
*  Tanuloi felmentésre, mentességre szolgald gondviselsi kérelem benyujtésa,



Zaro rendelkezések:

A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjgra és mas
munkavéllaldjara.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd kételes ismertetni a beosztott munkatérsakkal.,
Az intézményvezetének gondoskodnia kell jelen szabélyzat olyan mddositasarél, amely az
Uj térvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikségesek.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa felett az intézmény vezetéje gyakorol feliigyeletet.

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 1-én 1ép hatalyba és hatdrozatlan ideig érvényes.



