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1 BEVEZETES

A <Fenntarté/Tankerlleti kdzpont neve> (a tovabbiakban: Szolgaltatd) az elektronikus
ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXII. térvény
hatalyos el6irasainak megfeleléen az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatot a Szolgaltato
feladat- és hataskorébe tartozo Ggyek elektronikus intézésének biztositasa érdekében jelen

dokumentumban hatarozza meg.
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2 A SZABALYZAT HATALYA

2.1 Személyi hataly

A jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Szolgaltato ala tartoz6 valamennyi szervezeti egységre,
beleértve a koznevelési intézményeket (tovabbiakban: Intézmények) is, valamint az ezekkel
kbézalkalmazotti, tanuléi és a tanuldi gondviseldi, tovabba munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban allékra, meghatarozott esetekben az Intézményekkel kdzalkalmazotti, vagy

tanuldi és a tanuldi gondvisel8i jogviszonyban nem allé személyekre.
2.2 Targyi hataly

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a 134/2016. (VI. 10.) Kormanyrendeletben és az Alapité
Okiratokban meghatarozott alaptevékenység keretében ellatott feladatokra, az Intézmények

valamennyi e-Ugyintézést érintd folyamatara.
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3 ALTALANOS RENDELKEZESEK

3.1 A szervezet azonosité adatai

Szervezet megnevezése: <Fenntarté/Tankeriileti Kézpont neve>
Szervezet cime: <Fenntarté/Tankeriileti k6zpont cime>
Addszama: <Fenntarté/Tankeriileti kozpont adészama>

Ugyfélszolgalat elérhetésége:

Személyesen: <lgyfélszolgalat Ir.sz, telepulés, utca, hazszam, em.
ajto>

<igyfélszolgalat nyitva tartasa>

Telefon: <ugyfélszolgalat telefonszama>

E-mail: <ugyfélszolgalat email cime>

A szolgaltaté internetes | <ligyfélszolgalat web cime>

elérhetbésége:

3.2 A szabalyzat jogszabalyi alapja és kapcsolodod szabalyzatok

A Szolgéltatd Elektronikus Ugyintézési Szabalyzata (a tovabbiakban: EUSZ) az alabbi
jogszabalyok, rendeletek és belsd szabalyzatok figyelembevételével készlilt:

jogszabaly/ rendelet elnevezése roviditett

szama neve

2015. évi CCXXIl. | az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi Elsztv.

torvény szolgaltatasok altalanos szabalyairol

2011. évi CXIl. torvény | az informacios oOnrendelkezési jogrol és az | Infotv.

informacioszabadsagrol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol Akr.
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2013. évi L. torvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus | Ibtv.
informacidbiztonsagardl

2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrél Eht.

2009. évi LXXVI. | a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és | Szolgtv.

torvény folytatasanak altalanos szabalyairdl

2010. évi CLVII. toérvény | a nemzeti adatvagyon koérébe tartozé allami | Adatvagyontv

nyilvantartasok fokozott védelmérél

1995. évi LXVI. torvény | a  kozokiratokrol, kozlevéltarakrél és a | Ltv.

maganlevéltari anyag védelmérdl
2012. évi C. torvény a Buntet6 Torvénykdnyvrol Btk.

Az Eurépai Parlament a bels6 piacon torténé  elektronikus @ elDAS
és a Tanacs | tranzakcidékhoz kapcsolodd elektronikus
910/2014/EU rendelete azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol,
(2014. julius 23.) valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kival

helyezésérdl

Eurdpai Parlament és a  a természetes személyeknek a személyes GDPR

Tanacs (EU) 2016/679 adatok kezelése tekintetében torténd

rendelete (2016. aprilis | védelmérdél és az ilyen adatok szabad

27.) aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kival helyezésérdl (altalanos

adatvédelmi rendelet)

451/2016. (XIl.  19.) az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl

Korm. rendelet

84/2012. (IV. 21.) Korm. egyes, az  elektronikus  Ugyintézéshez

rendelet kapcsolddé szervezetek kijeldlésérdl

335/2005. (XIl.  29.) a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének

Korm. rendelet altalanos kévetelményeirél
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43/2013. (11.19.) Korm.

rendelet

137/2016. (V1.13.) Korm.

rendelet

309/2011. (XILI. 23)
Korm. rendelet

187/2015. (VII. 13)
Korm. rendelet

414/2015.  (XIl.  23.)

Korm. rendelet

41/2016. (X. 13.) BM
rendelet

3/2018. (Il. 21.) BM

rendelet

134/2016. (VI.  10))

Korm. rendelet

SZMSZ

a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusitod

szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl

az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok

nyujtasara felhasznalhato elektronikus
alairashoz  és  bélyegz6h6z  kapcsolédd

kovetelményekrol

a kozpontositott informatikai és elektronikus

hirkozlési szolgaltatasokrol

az elektronikus informaciés rendszerek
biztonsagi fellgyeletét ellaté hatdésagok,
valamint az informaciébiztonsagi felligyel®
feladat- és hataskorérél, tovabba a zart célu
rendszerek

elektronikus informacids

meghatarozasardl

a személyazonositd igazolvany kiadasa és az
egységes arcképmas- és alairas-felvételezés

szabalyairdl

a mindésitett elektronikus alairast és mindsitett
elektronikus bélyegz6t létrehozd eszk6zok
megfelel6ségét tanusitd szervezetekrdl és a

kijelolésukre vonatkozo szabalyokrdl

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott

kovetelményekrol

az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a

Klebelsberg Kézpontrol

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
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3.3 Fogalom meghatarozasok

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

Fogalom

Jelentés

Csatolas?

Elektronikus (irlap?

Expedialas®

Erkeztetés*

Fél/Felek

Hiteles elektronikus

masolat®

Iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra
szolgalé felllet, amelynél a megadandé adatok formaja és
tartalmi kore elére régzitett, és a kitoltést kdvetéen a megadott

tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

Az irat kézbesitésének el6készitése, ugyintézdi vagy vezetdi
utasitds alapjan a kuldemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kildés modjanak
és id6épontjanak meghatarozasa, a kuldemény kuildési mod

szerinti 0sszeallitasa.

A beérkezett kuldemény érkeztetési azonositéval, valamint
beérkezési datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba

vétele.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban kizarélag az Ugyfél és a

Szolgaltaté kulén-kuldn, vagy egyuttesen.

Valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabalyai szerint készlilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezé,
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdéz utjan

értelmezhetd adategydttes.

1335/2005. (XII. 29.) Korm.
2 451/2016. (XII. 19.) Korm.
3 335/2005. (XII. 29.) Korm.
4 335/2005. (XII. 29.) Korm.
5451/2016. (XII. 19.) Korm.

rendelet 2. § 5. pontja
rendelet 2. § 2. pontja
rendelet 2. § 16. pontja
rendelet 2. § 17. pontja
rendelet 2. § 4. pontja
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Iktatas®

Kiadmany

Kiadmanyozé

Kiadmanyozas

Kiesési ido

KRETA

Mellékelt irat’

Rendelkezésre allas®

Az irat iktatdszammal torténé nyilvantartasba vétele az irat
beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy idében vagy az

érkeztetést, keletkezést kovetden.

A jovahagyast kovetben letisztazott és a kiadmanyozasra

jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Azon személy, akit a szervezet (KK, valamint TK) vezetdje
kiadmanyozasi joggal ruhazott fel és hataskorébe tartozik a

kiadmany alairasa.

Azon folyamat, melynek soran a felllvizsgalt, végleges
(elfogadott) kiadmany tervezetet a kiadmanyozé jévahagyija, és
elkiildését engedélyezi, valamint az arra feljogositott vezet6 az
intézkedés tervezetét sajat kezlileg ellatja az alairasaval és

keltezéssel.

Azon idészak, amelynek soran a Szabalyzat hatalya ala tartozé
elektronikus Ugyintézés igénybevételének lehetésége nem
biztositott. Az elektronikus Ugyintézést biztositdé informatikai
rendszer tervezett karbantartadsanak ideje nem szamit kiesési

idének.
Kbéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer

Az irathak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd

irattol — elvalaszthato.

Az elektronikus informacidés rendszerek az arra jogosult
szemeélyek szamara torténd elérhet6ségének és az abban
kezelt adatok felhasznalhatésaganak az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl

sz0l6 torvény szerinti biztositasa.

6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 18. pontja
7 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 37. pontja
8451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 2. § 9. pontja
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Selejtezés®
Szignalas?®
Szolgaltaté
Szolgaltatasi

szabalyzat!!

Természetes személy'?

Ugyféls

Uzemzavar'*

A lejart megdbrzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan
selejtezési eljaras ala vonhaté iratok kiemelése az irattari

anyagbdl és megsemmisitésre torténd elbkészitése.

Az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz6
szemely Kkijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat

meghatarozasa.

Az elektronikus Ugyintézési szolgaltatas biztositdja, aki egyben
a szolgaltatas keretében bekildott iratok cimzettie is (jelen

esetben az Intézmények).

A bizalmi szolgaltatdé nyilatkozata az egyes bizalmi
szolgaltatasok nyujtasaval kapcsolatosan alkalmazott részletes

eljarasi vagy mas mikodeési kovetelményekrél.

Nem  gazdalkodé  szervezetként eljar6, a  polgari

torvénykonyvrél sz6lo torvény szerinti természetes személy.

Az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv feladat- és
hataskdrébe tartozé Ugyben ugyfélként, félként vagy az eljaras
alanyaként, az eljaras egyéb résztvevdjeként, a szolgaltatas
igénybe vevéjeként vagy ezek képviselbjeként részt vevd olyan
szemeély vagy egyéb jogalany, aki vagy amely elektronikus
ugyintézést biztosité szervnek nem minésul és az tigyben eljaro
elektronikus dgyintézést biztositd szervnek nem tagja vagy

alkalmazottja.

Elére nem tervezett Uzemszunet vagy az elektronikus

ugyintézeés korlatozott mikod6képességét okozo esemény.

9 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 43. pontja

10 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 46. pontja
112015. évi CCXXII. torvény 1. § 41. pontja

12.2015. évi CCXXII. torvény 1. § 46. pontja

132015. évi CCXXII. torvény 1. § 48. pontja

14 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 52. § (2) bekezdés
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3.4 Kornyezetvédelem

A folyamatok kialakitasa, inditasa és végrehajtasa soran torekedni kell a papirfelhasznalas
csokkentésére, ezért az elektronikus formaban elballt dokumentumot kizarélag abban az
esetben kell kinyomtatni, ha az térvényi, vagy rendeleti el6iras miatt elengedhetetlen. Minden
esetben elényben kell részesiteni a szkennelést, valamint az elektronikus masolat

felhasznalasat a papir alapu masolat helyett.

A mindenkori cél, az elektronikus Ggyintézés minél nagyobb aranyu alkalmazasa és a papir

alapu folyamatok minél teljesebb kori elektronizalasa.

KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054

KRETA ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI RENDSZERKOMPONENS 13/43
PILOT ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI MINTASZABALYZAT



KRETA

4 AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES SZABALYOZASA

Az Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat az elektronikus iratok biztonsagos 6rzésének a
modjat, azok rendszerezését és nyilvantartasat, tovabba segédletekkel ellatasat, az

irattarozasat, illetve a selejtezését szabalyozza.

A papir alapu iratok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat (kivéve azokat, amelyek csak az irat
papir allapota esetén megvaldsithaték) kell alkalmazni az elektronikus iratok kezelése soran

IS.

Jelen szabalyzatban meghatarozasra kerlilnek az Ggyintézés valamennyi fazisara vonatkozé
elbéirasok, amelyek a papiralapu és az elektronikus Ugyiratok egységének megbrzését,
kezelhet6ségét, hasznalhatésagat biztositjak, tovabba az Iilletéktelen hozzaférést

megakadalyozzak.
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5 AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES SZERVEZETE, A VEZETOK ES
UGYINTEZOK FELADAT ES HATASKORE

A Szolgaltatdé Szervezeti és Mikddési szabalyzatdban, és az egyes munkakéri leirdsokban
hatarozza meg az elektronikus Ugyintézés szervezeti rendjét, valamint az Ugyintézéssel és a
kapcsolédd tevékenységekkel dsszefiggd feladat- és hataskordket, tovabba kijeldli azon
vezet6t, aki ellatja az elektronikus Ugyintézés felugyeletét.
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6 AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES FELUGYELETE

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért <felelés poziciéjanak

neve> felel6s kdzvetlendl.
A fellgyelettel megbizott vezetéként kdteles gondoskodni:

e meghatarozza az  elektronikus  Ugyintézés  végrehajtasahoz  szikséges
részletszabalyokat,

e biztositja az elektronikus Ugyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételeket,

e gondoskodik az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat és Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
elkészitésérdl, azok évenkénti felllvizsgalatardl és szukség szerinti modositasardl,
tovabba az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérdl,

e meghatarozza az ugyintézésben résztvevék feladatait,

e intézkedik az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres
ellendrzésérdl és a feltart szabalytalansagok megsziintetésérél,

e gondoskodik tovabba az lgyintézést végzé, illetve az azért felelés személyek szakmai
képzésérél és tovabbképzésérdl,

e gondoskodik a naprakészen tartasaért az elektronikus tgyintézést biztositd szoftver
tovabba a kiilsé és a bels6 név- és cimtaraknak,

o felelés az elektronikus iratok szakszerli és biztonsagos megé6rzésére alkalmas
rendszer kialakitasaert,

o tovabba gondoskodik a személyes adatok védelmérél is.
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7 A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

Az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolodd szoftverekhez sziikséges jogosultsagokat,

hozzaféréseket egyénenként, névre széldan kell nyilvantartani és dokumentalni.

Minden olyan természetes személy vonatkozasaban, akik részére a Szolgaltatd elektronikus
alairasi jogot biztosit, az illetékes szervezeti egységnek/intézménynek nyilvantartast kell

vezetnie.

Az elektronikus alairasi jog jévahagyasat és kiosztasat igazold dokumentumokat minden

esetben az iratkezel6 szoftver alkalmazasaval iktatni kell.
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8 AZ ELETRONIKUS UGYINTEZES EGYES ELEMEI

8.1 Elektronikus iratok beérkezése és az ugyfelek azonositasa

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXII. torvény, tovabba az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6lo 451/2016. (XII.
19.) Kormany rendeletben foglaltak szerint kezeli az elektronikus formaban érkezett iratokat a

Szolgaltaté.

Kizarolag a Hivatali Kapujan keresztll beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratként a

Szolgaltaté.
A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:

o Klebelsberg Kézpont elektronikus (rlapjai,

e egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.
Az tigyfelek azonositasat a KRETA Naplé végzi az alabbi szolgaltatasok mentén:

e KRETA Naplo,
e KRETA e-Ugyintézés.

8.2 Az elektronikus Ugyintézés felllete

Az egyes intézményekhez kapcsoldédd elektronikus Ugyintézési fellletek elérhet6ségét a
Szolgaltaté a honlapjan felsorolja, valamint az egyes, kapcsolddé intézménynek is feltlntetik

a rajuk vonatkozo6 portal elérhetbségeét.

Az egyes elektronikus portalok listaja a <szolgaltaté e-ugyintezes portaljanak elérhet6sége>

oldalon tekinthetéek meg.

Az elektronikus Ugyintézési portalokon torténé Ugyintézéshez az tgyfelek részérél sziikséges
a KRETA napl6 és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonosités.

A Szolgaltaté és a hozza kapcsolddo intézmények ugy allitjiak be az iratkezel§ szoftverlket,
hogy az alkalmas legyen az udgymenet soran keletkez6 valamennyi dokumentum
érkeztetésére, szignalasara és iktatasara. Ehhez gondoskodniuk kell az érintett Grlaphoz
kapcsolddé iktatokonyv, irattari tételszam, illetve szlikség esetén az Ugyintéz8(k) személyének

beallitasarol.
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9 AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI FOLYAMATOK LEIRASA,
SZABALYAI

Az 1. szamu mellékletben felsorolt Ugytipusok elektronikus Ugyintézése elektronikus Grlapok

hasznalataval torténik. Az Grlapok az egyes ugytipusok mellett kerultek felsorolasra.

Az elektronikus Urlapok elektronikus uton, az elektronikus Grlapon meghatarozott Szolgaltato
szamara toérténd benyujtasa az elektronikus Ugyintézési portal hasznalataval torténik az

alabbiak szerint:

o a hatalyos elektronikus Urlap az Ugytipus kivalasztasat koévetdéen, az elektronikus
Ugyintézési portalon érhetd el,

e az (rlapot a kitéltéshez le kell télteni az Ugyfél altal hasznalt szamitogépre,

e a kitoltott Grlap és csatolmanyai az elektronikus lgyintézési portal igénybevételével,

valamint postai uton kuldhet6k be a Szolgaltato részére.

A kitoltott elektronikus rlap és csatolmanyai az elektronikus Ggyintézési portalon keresztil
kerllnek a Szolgéltatdhoz az iktatorendszerén keresztiil, amelyrél az Ugyfél az elektronikus

automatikus visszaigazolast kap a portalon keresztul.

A Szolgaltatd a szamara bekuldott elektronikus drlapot olyan formatumban allitja el6 az
ugyfeldolgozas céljabdl, amelynek adattartalma ember altal olvashaté és értelmezhet6
formaban a széles koérben elterjedt irodai vagy bongészdéprogramokkal kozvetlendl

megjelenithetd, és amely strukturalt médon tartalmazza az Grlap adattartalmat.

Amennyiben a bekildott elektronikus Grlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezheték
(nem megfelel6 fajlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozoan visszajelzést kap ,Hianypotlasi
felhivas” formajaban. A bekuldott elektronikus Grlap feldolgozasra kerul és az Ugyintézési
szabalyoknak megfelel6en keril meghatarozasra a nem értelmezhet6 csatolt dokumentumok

ismételt benyujtasa.

A Szolgaltatbhoz beérkezd kuldeményeket az iratkezel rendszer automatikusan érkezteti, és
az elektronikus Urlap befogadasardl, valamint annak idépontjarol és az érkeztetési
azonositorol az elektronikus Ugyintézési portalon keresztil az Ugyfél szamara informaciot
nyuijt.

Amennyiben az Ugyfél (irlapok hasznalata esetén nem a hatalyos, az elektronikus ligyintézési
portalon kdzzétett elektronikus Grlapon nyujtia be a kérelmét, hanem egy korabbi, de mar
hatalytalan verziét hasznal, ugy a Szolgaltaté a befogadas elutasitasardl értesitést kild a

hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil az Ugyfél részére.
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Az (igyintézés az alapul szolgalé beadvany vagy kérelem benyujtasanak modjatél fuggetlendl

a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054

KRETA ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI RENDSZERKOMPONENS 20/43
PILOT ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI MINTASZABALYZAT



KRETA

10 AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE

10.1 Kuldemények atvétele

Az elektronikus kildemények, dokumentumok atvételekor a Szolgaltatonak vizsgalnia kell az
alabbiakat:

e megnyithatosagat és olvashatosagat a bekuldott dokumentumnak,

e valamint azt, hogy a dokumentum a megfelel6 cimre és formatumban érkezett-e.

Az Ggyfél az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardl, a rendelkezésének megfeleléen

értesitést kap a Szolgaltatotdl e-mailben és/vagy a fellleten keresztl.

Azon esetekben, amikor téves cimzés, vagy helytelen kézbesités tortént, a feladd részére —

tajékoztatas mellett — vissza kell kuldeni.
Az Ugyfelet (beklldét) értesiteni kell tovabba, ha a benyduijtott elektronikus irat

e nem a kozzétett formatumban van, vagy

e nem a Szolgaltato altal kdzzétett elérhetéségi cimre tortént.
Az ugyfelet ennek tényérdl értesiteni kell minden esetben.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozdé szabalyok értelmezésekor az elektronikus
Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXII. térvény,
illetve az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus
alairashoz és bélyegz6h6z kapcsolodo kdvetelményekrdl rendelkezé 137/2016. (VI1.13.) Korm.

rendelet értelmezései az iranyaddak.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni minden olyan esetben, ha az

biztonsagi kockazatot jelent a Szolgaltaté szamitastechnikai rendszerére.

Ha az atvételt kdvetd ellenbérzés alapjan mertl fel, hogy biztonsagi kockazatot jelent az
elektronikus kildemény, ugy a Szolgaltaté (fogadd szerv) megszakitja a tovabbi feldolgozast,

és arrol a kuldét az alabbiak szerint értesiti:

e ha az azonositasahoz szukséges adatait megadta a kulds, ugy a megadott
elektronikus elérhet6ségén, és az ott el6irt modon,

e ennek hianyaban, ha a kild6 kézolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

e minden egyéb esetben papir alapon.
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Nem koételes értesiteni a feladdt a Szolgaltaté azokban az esetekben, amennyiben azonos
jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany mar érkezett az adott kuldétdl, vagy

ismétlédeés all fenn.
10.2 Kildemények megnyitasa

Amennyiben a rendelkezésre allé eszkdzzel nem nyithaté meg az elektronikus kildemény,
ugy az érkezéstél szamitott harom napon belll értesiteni kell a kildét annak
értelmezhetetlenségérdl, és a Szolgaltatd altal hasznalt elektronikus Uton torténd fogadas
szabalyairdl. Az érkezés id6pontjanak a Szolgaltatd altal is értelmezhetd kildemény

megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben.

Mindazon esetben, amikor az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fizdédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté
legyen. Mindig az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, és az elektronikus
visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyadd az elektronikus uton érkezett irat

esetében.
10.3 Kuldemények érkeztetése

Minden elektronikus kildemény atvételét a Szolgaltatd Poszeidon szoftverében hitelesen

dokumentalni, érkeztetni kell.

A Szolgaltaté kdzponti e-mail cimére érkezett elektronikus kildeményeket az tgyintézd sajat
szamitogépére lementi, majd azt az iratkezel§ szoftverben érkezteti. Ezt kdvetben a
keletkezett elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen kell

kezelni.

A nem kdzponti e-mail cimre érkez6 hivatalos elektronikus kildeményeket a megfelel e-mail

cimre kotelesek tovabbitani az Ugyintézok.
10.4 Szignalas
A Szolgaltatd Hivatali Portal (rlapjait ugy kell beallitani, hogy azok automatikusan

szignalodjanak az érintett intézményre és az azt els6ként megtekint6 tgyintézére.

A szigndlasra jogosultsaggal rendelkez6k az automatikus szignalast felllbiralhatjak és

modosithatjak oly modon, hogy az (rlapot sajat magukra szignaljak.
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10.5 lktatas

A Szolgaltatd és intézményei iktatas céljara a Poszeidon iratkezel6 szoftvert hasznalja. Az

iktatokonyv az iratkezel6 szoftver elektronikus adatallomanya.

Az elektronikus iktatokdnyvet a <tanév, vagy év> utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa

utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetéen gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatokonyv mindsitett
elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel ellatott masolatat, vagy papirra kell nyomtatni és azt

kell hitelesiteni.
10.6 Ugyintéz6hoz tovabbitas

A nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett kell tovabbitani az intézmény
részére. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton térténé tovabbitasat a
Szolgaltaté szervezetén beliil a KRETA e-Ugyintézés modul, valamint a Poszeidon iratkezeld

szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben toérténik.

Az iratok szignalasa az intézményben, az Ugyintéz6k altal térténik, az iratok (lUgyek)

megnyitasaval a KRETA e-Ugyintézés modulban.
10.7 Kiadmanyozas

Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani barmely kilsé szervhez vagy személyhez.
Nem mindsllnek kiadmanynak:

e az elektronikus visszaigazolasok,
o afizetési azonositokrdl, illetve az iktatdszamokrol sz616 elektronikus tajékoztatasok, és
e mindazon egyéb iratok, amelyek a Szolgaltaté Iratkezelési Szabalyzataban

meghatarozasra keriltek.

Azon elektronikus iratok, melyeket az arra jogosult személy fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el, hiteles elektronikus kiadmanynak

mindésulnek.

Azon esetekben, amikor nincs lehet6ség elektronikus alairassal ellatni az elektronikus iratot,
azokat nyomatasukat kévetéen, az arra jogosultnak az alairasaval, valamint a Szolgaltaté

vonatkozo6 Intézményének korbélyegzdjével kell hitelesiteni.
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10.8 Expedialas

Az ugyfél részére a kuldemény kézbesitése

o személyesen, a Szolgaltaté vonatkozé Intézményében, vagy

e postai uton

torténhet meg, a KRETA e-Ugyintézés feliileten torténd értesités mellett.
10.9 Irattarba helyezés, irattarozas

Az adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarold
rendszerekben kell biztositani az elektronikus, nem papiralapu iratok tarolasat. A tarolasbol
adodhat6é adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozén talalhatd informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

A selejtezési id6 lejarataig biztositani kell az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos

olvashatdsagat és hasznalatat.
Minden esetben az adathordoz6 hatarozza meg a kdzponti irattarba helyezés maodjat:

e a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

e az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfeleléen,

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

e Dbiztositani kell az ugyirat egységét az ugyviteli rendszer altal generalt modszerrel a
vegyes Ugyiratok esetében, és a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld mddszerrel irattarozni kell,

o levéltari atadasra kerll6, nem selejtezhet6 vegyes lgyiratok esetében az elektronikus

iratokrol készult papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni az tugyiratba.
10.10 Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az

eljaras azonos az irattarba helyezés, irattarozas fejezetben leirtakkal.
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11 ELEKTRONIKUS UGYINTEZES INTEGRACIOS KAPCSOLATAI

A Szolgaltaté altal alkalmazott elektronikus Ugyintési rendszer a Poszeidon lIrat- és
dokumentumkezel6 szakrendszeren keresztil a KRETA naplé részeként a KRETA e-

Ugyintézés modullal all kapcsolatban.

A KRETA naplé rendszerben torténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriils felhasznalok,
ugyintézdék rogzitése (felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a

<adminisztratori pozicié neve> adminisztrator jogosult.

Az adminisztrator ki kell ossza a kapcsolodd szakrendszerekben a dolgozoé Ggyintézdknek a

megfeleld jogosultsagokat az integralt miikddés biztositasa érdekében.
Az irat kdzvetlenul a Szolgaltaté megfeleld Intézményének szakrendszerébe kertil.

A KRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezel6 szoftver kdzott kialakitott interfészen az

iratkezelb rendszer az iktatoszamot eléallitja és atadja.

Az egyes szakrendszerek felhasznaldi expedialasi és kiadmanyozasi feladatokat végezhetnek

az adott szakrendszeren belll, megfelel6 jogosultsag birtokaban.

Az iratkezel6 szoftver az el6zetesen meghatarozott feltételek teljeslilése esetén

automatikusan atveszi a szakrendszertdl az elektronikus iratot.
11.1 e-Ugyintézési modul integracio

A KRETA e-Ugyintézési modul az alabbi ligyintézési folyamatok kezelése soran kapcsolodik

az Iratkezel6 szakrendszerhez:

o Beiratkozas altalanos iskolaba,

o Beiratkozas kézépfoku intézménybe,

o Beiratkozas a magyar kéznevelésbe,

o Beiratkozas nem tankotelezettséget teljesit jogviszonnyal,

o Atiratkozas intézmények kozétt,

o Kiiratkoztatas a koznevelésbél,

o Kiiratkoztatas nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonybdl,

o KUulféldon toltétt ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése,

o Magantanuldi jogviszony iranti kérvény bejelentése,

¢ Vendégtanuldi jogviszony bejelentése,

o Osztaly vagy tanérai csoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa,
e |gazgatoi engedély diak mulasztasanak igazolasara gondvisel6i kérelem benyujtasa,
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e Tanuldi mulasztas igazolasara szolgalé gondvisel8i igazolas benyujtasa,

e Tanuldi felmentésre, mentességre szolgalé gondviselbi kérelem benyujtasa,
o Tanuldi kdzdsségi szolgalatanak teljesitésérdl szol6 igazolas benyujtasa,

o Tanuloi szerz6dések megkotése és tarolasa,

e Bizonyitvany- vagy térzslapmasolat igénylése,

o Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése.

A kapcsolodas a bejovd és kimend iratok iktatasara egyarant vonatkozik, valamint kimen

iratok esetében a tdmeges iktatoszamkérésére is.
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12 INFORMACIOBIZTONSAG ES ADATVEDELEM

12.1 Informacidbiztonsag

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXII. torvény 52. § (4) bekezdése értelmében:

»AZ egyittmikodd szervek informatikai egyittmiikddésik soran az egyuttmikddési formahoz
kapcsolédé, és az egyuttmikoédésben részt vevd szervekre a kockazatokkal és a kdltségekkel
aranyos, a vonatkozé elektronikus informacidbiztonsagi kdévetelményeknek megfeleld

megoldast alkalmazzak.”
Ugyanezen torvény 55. § (3) bekezdés a) pontja alapjan:

»AZ egyuttm(ikddd szerv az 52. § (3) bekezdése szerinti elektronikus informacios rendszerét
az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott kdvetelményeknek megfelelé6 médon, valamint ugy
alakitja ki, fejleszti és mikodteti, hogy az informatikai egylttmikédés megvaldsitdsahoz
szilkséges meértékben megfelelien az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagardl szélé térvény technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos
informacids eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
sorolasra vonatkozé kovetelményekrél széld végrehajtasi rendeletében meghatarozott

kovetelményeknek.”

A 2017. januar 1-jén hatalyba lépett 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendeletnek és a 2018. marcius
1-jén hatalyba Iépett 3/2018. (II. 21.) BM rendeletnek megfelel6en a Szolgaltatonak teljesitenie
kell ezen rendeletekben megfogalmazott informatikai és informaciébiztonsagi

kovetelményeket, amelyeket a rendelet 2. szamu melléklete tartalmaz.

A Szolgaltatonak, mint egyuttmikddé szervnek rendelkeznie kell Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzattal (illetve annak kapcsol6dé dokumentumaival), amelyben a meghatarozott
biztonsagi kovetelményeket (adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi intézkedések) a
Szolgaltaté egészére, annak minden folyamatara, igy az elektronikus Ugyintézésre is

érvényesiteni szikséges.

Az elektronikus Ugyintézés soran a Szolgaltaté Informatikai Biztonsagi Szabalyzatat, valamint
az adatvédelem céljabdl Iétrehozott és dokumentalt tovabbi szabalyokat és eljarasokat be kell

tartani, megfelelve a vonatkozoé térvényi és rendeleti eléirasoknak.

Minden esetben koévetni kell az informaciébiztonsag alapelveit az elektronikus Ugyintézés

soran, melyek a

e bizalmassag,
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o sértetlenség, és

e rendelkezésre allas.
12.2 Adatvédelem

Az Eulsztv. szerint biztositani szikséges mind az informacidbiztonsagot, mint pedig az

adatvédelmet is a Szolgaltato elektronikus tgyintézése (és egyéb folyamatai) soran.

Az Elsztv. 6. § (1) bekezdése értelmében, az elektronikus Ugyintézés soran a Szolgaltato és
az Ugyfél - jogaik gyakorlasa és kotelezettségeik teljesitése soran - a johiszemUiség, tisztesség

és kolcsonos egyuttmikodés kdovetelményének megfeleléen kételesek eljarni.

Ugyanezen jogszabaly, hivatkozott paragrafusanak (2) bekezdése alapjan az elektronikus
Ugyintézést biztositdé Szolgaltatdé az elektronikus Ugyintézést tdmogatd és a jogszabalyban
el6irt feltételeket biztositd rendszerfolyamatokat az dgyfél érdekeinek figyelembevételével

alakitja ki.

7. § alapjan az elektronikus Ugyintézés soran a kozérdekd, illetve kdzérdekbdl nyilvanos
adatok megismerhetfségét és a személyes, a mindsitett €s a nem nyilvanos adatok védelmét

biztositani kell.

A Szolgaltaté az elektronikus Ugyintézés soran az adatvédelmet az Infotv. és az EU GDPR

rendelet el6irdsaival 6sszhangban kell végrehajtsa.

12.3 Adatvédelem a GDPR-ban

GDPR preambulum (26):

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre
vonatkozé informacié esetében alkalmazni kell. Az alnevesitett személyes adatok, amelyeket
tovabbi informacié felhasznalasaval valamely természetes személlyel kapcsolatba lehet hozni,
azonosithatd természetes személyre vonatkoz6 adatnak kell tekinteni. Valamely természetes
szemeély azonosithatosaganak meghatarozasakor minden olyan maoddszert figyelembe kell
venni — ideértve példaul a megjeldlést —, amelyrél észszeriien feltételezhetd, hogy az
adatkezel6 vagy mas személy a természetes személy kdzvetlen vagy kdzvetett azonositasara
felhasznalhatja. Annak meghatarozasakor, hogy mely eszkd6zokrél feltételezhetd észszeriien,
hogy egy adott természetes személy azonositasara fogjak felhasznalni, az 6sszes objektiv
tényezét figyelembe kell venni, igy példaul az azonositas koltségeit és idéigényét, szamitasba
véve az adatkezeléskor rendelkezésre all6 technoldgiakat, és a technoldgia fejlédését. Az

adatvédelem elveit ennek megfeleléen az anonim informacidkra nem kell alkalmazni,
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nevezetesen olyan informaciokra, amelyek nem azonositott vagy azonosithaté természetes
szemeélyre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra, amelyeket olyan modon
anonimizaltak, amelynek kdvetkeztében az érintett nem vagy tdbbé nem azonosithat6. Ez a
rendelet ezért nem vonatkozik az ilyen anonim informacidk kezelésére, a statisztikai vagy

kutatasi célu adatkezelést is ideértve.

GDPR preambulum (78):

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megilletd jogok és
szabadsagok védelme megkdveteli az e rendelet kdvetelményeinek teljesitését biztositd
megfeleld technikai és szervezési intézkedések meghozatalat. Ahhoz, hogy az adatkezel6
igazolni tudja az e rendeletnek valé megfelelést, olyan belsé szabalyokat kell alkalmaznia,
valamint olyan intézkedéseket kell végrehajtania, amelyek teljesitik kilondsen a beépitett és
az alapértelmezett adatvédelem elveit. Az emlitett intézkedések magukban foglalhatjak a
személyes adatok kezelésének minimalisra csokkentését, a személyes adatok mihamarabbi
alnevesitését, a személyes adatok funkcidinak és kezelésének atlathatésagat, valamint azt,
hogy az érintett nyomon kdvethesse az adatkezelést, az adatkezeld pedig biztonsagi elemeket
hozhasson létre és tovabbfejleszthesse azokat. Az olyan alkalmazasok, szolgaltatasok és
termékek kifejlesztésekor, tervezésekor, kivalasztasakor és felhasznalasakor, amelyek
személyes adatok kezelésén alapulnak vagy rendeltetésik teljesitéséhez személyes adatokat
kezelnek, a termékek, szolgaltatasok és alkalmazasok el6allitoit arra kell 6sztdndzni, hogy e
termékek, szolgaltatasok és alkalmazasok kifejlesztésekor és tervezésekor szem elétt tartsak
a személyes adatok védeleméhez valé jogot, és a tudomany és technoldgia allasat kelléen
figyelembe véve gondoskodjanak arrél, hogy az adatkezel6k és az adatfeldolgozok
adatvédelmi kotelezettségeiknek eleget tegyenek. A beépitett és az alapértelmezett

adatvédelem elveit a kbzbeszerzések soran is figyelembe kell venni.

GDPR preambulum (108):

Megfeleléségi hatarozat hianyaban az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozd a megfelelé
garanciak érintett szamara val6 biztositdsa utjan gondoskodik az adatvédelem harmadik
orszagbeli hianyossagainak ellensulyozasardl. Ezek a megfeleld garanciak magukban
foglalhatjdk a kotelezé ereji vallalati szabalyok, a Bizottsag altal elfogadott altalanos
adatvédelmi kikotések, a fellgyeleti hatosag altal elfogadott altalanos adatvédelmi kikotések
vagy a felugyeleti hatosag altal engedélyezett altalanos szerz6dési feltételek alkalmazasat. A
garanciak biztositjak az adatvédelmi kdvetelményeknek valé megfelelést, és az Unién bellli
adatkezelés esetén biztositott jogokkal azonos szinti jogokat biztositanak az érintettek
szamara, beleértve az érintettek jogainak érvényesithet6ségét és a hatékony jogorvoslat

lehet6ségét, ezen belll ideértve azt, hogy az érintettek hatékony kdzigazgatasi vagy birosagi
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jogorvoslatot vehessenek igénybe és kartéritést igényelhessenek az Unidban vagy egy
harmadik orszagban. A garanciak kiléndsen a személyes adatok kezelésre vonatkozé
altalanos elveknek, valamint a beépitett és alapértelmezett adatvédelem elveinek vald
megfelelésre vonatkoznak. Adattovabbitast kozhatalmi szerv vagy egyéb, kozfeladatot ellato
szervek is vegezhetnek, harmadik orszagbeli kbzhatalmi szervek vagy egyeb, kdzfeladatot
ellatdé szervek vagy hasonlo feladatot vagy funkciokat ellatdé nemzetkozi szervezetek fele,
ideértve a kdzigazgatasi megallapodasokba — példaul egyetértési megallapodas formajaban —
beillesztendd, az érintetteknek tényleges és érvényesithetd jogokat biztositd rendelkezések
alapjan. Az illetékes felligyeleti hatésag engedélyét be kell szerezni abban az esetben, ha a
garanciakat olyan kdzigazgatasi megallapodasok tartalmazzak, amelyek jogilag nem kotelezé

erejlek.

GDPR preambulum (114):

Ha a Bizottsag az adott harmadik orszag viszonylataban nem hozott hatarozatot a harmadik
orszag adatvédelemi szintjérdél, az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 olyan megoldasokhoz
folyamodhat, amelyek az érintettek szamara olyan tényleges és érvényesithetd jogokat
garantalnak, hogy az érintettek az adattovabbitast kdvetben is élvezhetik az Sket megillet

alapvet6 jogokat és garanciakat.

12.4 A GDPR altalanos adatvédelmi elvei

A Szolgaltaténak az elektronikus Ugyintézés sordan a GDPR 5. cikket be kell tartania, mely az

alabbiakban leirtakat tartalmazza.
A személyes adatok kezelésére vonatkozé elvek:
e A személyes adatok:

a) kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato

maodon kell végezni (,jogszeriliség, tisztességes eljaras és atlathatésag”);

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszeril célbdl térténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon; a 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleléen nem minésul az eredeti céllal dssze nem egyeztethetének
a kozérdekd archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy

statisztikai célbol térténd tovabbi adatkezelés (,célhoz kotottség”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek,

és a szlkségesre kell korlatozédniuk (,adattakarékossag”);
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d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitk; minden észszeri
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl

pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék (,pontossag”);

e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi lehetbve; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig tortén6 tarolasara csak akkor kerulhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezeléseére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kézérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbdl keril majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében el6irt megfelel6 technikai és szervezési

intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,korlatozott tarolhatésag”);

f) kezelését oly moédon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve

(sintegritas és bizalmas jelleg”).

e Az adatkezel felelés az (1) bekezdésnek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell

lennie e megfelelés igazolasara (,elszamoltathatésag”).
12.5 A Magyar Buntetd Torvénykonyv (Btk) adatvédelmi rendelkezései

A Szolgaltatd koteles betartani az adatok védelmére vonatkozé rendelkezéseit a Blntetd

Torvénykonyvnek, melyek az alabbiak:

e Személyes adattal valo visszaélés (Btk. 219. §)

o Kobzérdekl adattal visszaélés (Btk. 220. §)

e Mindsitett adattal valo visszaélés (Btk. 265. §)

¢ A nemzeti adatvagyon koérébe tartozé allami nyilvantartas elleni blincselekmény (Btk.
267.§)

o Tiltott adatszerzés (Btk. 422. §)

¢ Informacids rendszer vagy adat megsértése (Btk. 423. §)
12.6 Személyes adatok védelme

Személyes adat akkor kezelhet6, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
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b) azt térvény vagy — térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben
— <EMMI, vagy KK rendelet neve és szama> rendelete kozérdeken alapuld célbdl

elrendeli (a tovabbiakban: kotelez6 adatkezelés), valamint
c) az Infotv. 5.8. 6.§ szerinti egyéb esetekben.

Kizarélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezelheté személyes adat. Minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelésnek az
adatkezelés céljanak, tovabba az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és

torvényesnek kell lennie.

Kizardlag olyan személyes adat kezelhet, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A cél megvalésulasahoz szilkséges mértékben és

ideig kezelheté csak a személyes adat.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e minéségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithaté. Amennyiben az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai
feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek, csak akkor tekintheté helyreallithatonak

a kapcsolat.

Biztositani kell az adatok pontossagat, teljességeét és naprakészségét az adatkezelés soran,
ha az adatkezelés céljara tekintettel szikséges, tovabba azt, hogy az érintettet csak az

adatkezelés céljahoz szlkséges ideig lehessen azonositani.
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13 ZARO RENDELKEZESEK

HATALYBA LEPES
A szabalyzat a <elfogadod szervezet> altali elfogadast kdvetden, legkorabban a kbdzzétételét
koévetd 15. napon lép hatalyba.

<Az Intézmények a szabdlyzatok testreszabasanal toltik fel, attdl figgben, hogy hany és
milyen atmeneti rendelkezésre van szukség.>

Az Elektronikus Ugyintézési Szabélyzatot a <tankerileti kdzpont neve> XXX Tanker(leti
Kdzpont a <datum YYYY.HH.NN>-i Ulésén a <tanév jeldlése> tanévi <hatarozat szama>

szamu hatarozataval elfogadta. A Szabalyzat az elfogadas napjat kdveté napon lép hatalyba.

KELT, YYYY. HH NN.

Tankeruleti Kézpont elndke
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14 MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET: AZ EGYES UGYTiIPUSOK OSSZEFOGLALOJA ES A

KAPCSOLODO URLAPOK

Kiiratkoztatas a koznevelésbol

Az ugy rovid leirasa

A magyar kdznevelésbdl indoklas  nélkdl
kiiratkozhat az a tanuld, aki mar nem tankételes
korli, azonban tankdteles tanulé a magyar
k6znevelésbbl nem irhatd ki. Abban az esetben
szlntethet6 meg a tanuléi jogviszonya a
tankoteles tanulonak, ha masik (un. atvevd)
intézményben folytatia a tanulmanyait és
befogadod nyilatkozattal rendelkezik réla. Hianyzas
vagy fegyelmi vétség esetén az intézmény koteles
bejelentést tenni a mindenkor hatélyos

jogszabalyok szerint.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel
tanuldi jogviszonyban all6 tanuld, aki tanulmanyait
befejezte, vagy be szeretné fejezni (amennyiben

nem tankoteles koru).

Az ugyintézés menete

A Tanuld6 / Gondvisel6 kezdeményezi a
kiiratkozast, a valtdsra vonatkozé kérelem

benyujtasaval.

Kapcsolédod Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kiiratkoztatas nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonybdl

Az ugy rovid leirasa

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel nem

tankdtelezettséget teljesité tanuldi jogviszonyban
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allo, valamint a mar nem tankoteles korud tanuld

kezdeményezhet kiiratkozast.

A Kiiratas torténhet a képzeési idészak lezarulta
miatt, vagy mar azt megel6z6en, a tanulé dontése
alapjan, tovabba fegyelmi vétseg, illetve a 30 orat

meghaladé igazolatlan hianyzas miatt.

Eljarasra jogosultak / kotelezettek kore

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel nem
tankotelezettséget teljesité tanuldi jogviszonyban

[évd, valamint a mar nem tankoteles koru tanulo.

Az Ugyintézés menete

A tanuld vagy gondviseld kezdeményezi a
kiratkozast, a valtasra vonatkoz6 kérelem

benyujtasaval.

Kapcsolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kulfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése

Az ugy rovid leirasa

Magyar allampolgar engedély nélkul folytathat
tanulmanyokat kulfoldon és tankotelezettségét
kulféldi  nevelési-oktatasi  intézményben is

teljesitheti.

A tankodteles tanulé tanulmanyainak kulféldon
tortén6é folytatasat - a tankodteles gyermek
nyilvantartasa céljabol - be kell jelenteni a
lakdhely, ennek hianyaban tartézkodasi hely
szerint illetékes kdznevelési feladatokat ellatd
hatosagnak, vagy, ha a tanulé mar hazai iskolaba

beiratkozott, az iskola igazgatdjanak.

A kllféldi  tanulmanyok alatt a tanuld

magyarorszagi tanuldi jogviszonya szlnetel,
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kivéve, ha tanulmanyait magantanuldként

Magyarorszagon folytatja.

Eljarasra jogosultak / kotelezettek kore

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel
tanuldi  jogviszonyban  1évé  tanulo,  aki
tanulmanyait ideiglenesen kulfoldon  kivanja
folytatni.

Az Ugyintézés menete

A tanulé/ gondviselé bejelenti, hogy a tanuldi
ideiglenes tanulmanyi iddészakot kivan eltolteni

kalfoldon.

Kapcsolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Magantanuldi jogviszony iranti kérvény bejelentése

Az Ugy rovid leirasa

A magyar koznevelésben adott intézménnyel
tanuloi jogviszonyban lévo tanuloknak
lehetéséguk van tanulmanyaikat magantanuloként
folytatni. A kérelem indoka lehet szll6i vagy orvosi
ajanlas, ideiglenes kulféldi tanulmanyok, illetve
gyermekvédelmi szempontok alapjan, biztonsagi
megfontolas. Minden esetben szakhatésag kell,
hogy kivizsgélja a kérelmet és tegyen javaslatot a

tanulmanyok folytatasanak maodjara.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel
tanuldéi  jogviszonyban lévé  tanulo,  aki
tanulmanyait magantanuloként kivanja vagy
kénytelen (orvosi vagy gyermekbiztonsagi ajanlas
alapjan) folytatni.
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Az ugyintézés menete

A Gondvisel6 kérelmezi a magantanuloi
jogviszonyt, annak elbirdlasahoz szlkséges

igazolasokkal.

Kapcsol6do Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Vendégtanuldi jogviszony bejelentése

Az ugy rovid leirasa

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel
tanuldi jogviszonyban levé tanuldknak
lehet6séguk van tanulmanyaikat
vendégtanuldként végezni. A kérelem indoka lehet
orvosi ajanlas, bizonyos tantargyak elvégzése
olyan iskolaban, mellyel az anyaintézmény
szerz6désben all (pl. mivészeti iskola) vagy emelt
szintl oktatas nincs a sajat intézményben, illetve
biztonsagi megfontolas. Jelen folyamat a kérvény
bejelentését, elbiralasat, valamint teljesitésének

dokumentalasat mutatja be.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel
tanuléi  jogviszonyban  lév6  tanuld,  aki
tanulmanyait ideiglenesen, vagy csak egyes
tantargyak tekintetében egy masik intézmény

vendégtanuldjaként folytat tanulmanyokat.

Az Ugyintézés menete

A tanuldknak lehet6séglik van vendégtanuléként,
parhuzamos képzés jelleggel részt venni mas
intézményben, mint ahol az aktualis

tanulmanyaikat folytatjak.

Az alapfoku mivészeti iskola tanuléja az el8irt

kovetelményt - az iskolak kozotti megallapodas
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alapjan - a masik alapfoku miivészeti iskolaban is

elsajatithatja.

A tanulé/ gondviselé az atiratkozasi szandékkal
megkeresi az atvevd intézményt elbzetes

egyeztetés céljabdl.

Amennyiben korzetes tanuld, ugy kotelezd
felvenni, helyet biztositani szamara. Amennyiben
nincs szabad féréhely és nem korzetes tanuld, ugy
a kérést el kell utasitani, atvételi kérelem

benyujtasara nincs lehetfseg.

Kapcsolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa

Az Ugy rovid leirasa

Magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuloi
jogviszonyban lév6 tanuldok kérelmezhetik az
intézményen belll masik osztalyba vagy tanuldi
csoportba torténé atsorolasukat, mely
osztalyfénoki és/vagy szaktanari javaslattétellel és
igazgatdi dontéssel, intézményen bellli egyedi

eljaras keretében valosulhat meg.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore

Magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuld
jogviszonyban lévé tanuld, akik tanulmanyait az
intézményen belll masik osztalyban vagy tanuldi

csoportban kivanja folytatni.

Az ugyintézés menete

A tanuld vagy a gondvisel6 az

osztalyféndk/szaktanar felé jelzi a valtasi igényét.

Kapcsolédo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Igazgatoi engedély diak mulasztasanak igazolasara gondviseldi kérelem

benyujtasa

Az gy rovid leirasa

A magyar kdznevelési intézményekben lehetéség
van arra, hogy a gondvisel® kérelmet nyujtson be
a tanulé hianyzasanak igazgatéi engedélyezésére

barmilyen okokbdl (pl. utazas, csaladi esemény).

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore

Magyar kdéznevelésben adott intézménnyel tanuldi

jogviszonyban Iévé tanuld és gondviselbi.

Az ugyintézés menete

A rendszerbe torténd bejelentkezést kdvetden a
menubdl kivalaszthatd és kattintassal indithaté az
ugytipusok kozul. A gondviselének kell a

benyujtandd kérelmet kitdltenie.

Kapcsolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Tanuldi mulasztas igazolasara szolgalé gondviseldi igazolas benyujtasa

Az Ugy rovid leirasa

A magyar koznevelési intézményekben lehetéség
van arra, hogy a tanulé, vagy gondviselGje
kérelmet nyujtson be az egyes tantargyak
latogatasara, értékelésére vonatkozoéan, annak

idétartamatal fuggetlendl

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore

Magyar kdéznevelésben adott intézménnyel tanuldi

jogviszonyban Iévé tanuld és gondviselbi.

Az ugyintézés menete

A rendszerbe torténé bejelentkezést kovetden a
menubdl kivalaszthatd és kattintassal indithaté az
ugytipusok kozil. A gondviselbének kell a

benyujtandé kérelmet kitdltenie.
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Kapcsolédo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Tanuloi felmentésre, mentességre szolgald gondviselbi kérelem benyujtasa

Az ugy rovid leirasa

A magyar kdznevelési intézményekben lehetbség
van arra, hogy a tanulé, vagy gondvisel6je
kérelmet nyujtson be az egyes tantargyak
latogatasara, értékelésére vonatkozéan, annak

idétartamatol fuggetlendl

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore

Magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuld

jogviszonyban lévé tanuld és gondviselbi.

Az Ugyintézés menete

A rendszerbe torténé bejelentkezést kovetben a
menubdl kivalaszthato és kattintassal indithaté az
ugytipusok  kozdl. A tanulénak, vagy a
gondviselének kell a benyujtandé kérelmet

kitoltenie.

Kapcsolédé Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Felmentés testnevelés éra aldl
(Gyogytestnevelés) esetén az "Orvosi

szakvélemény"

Versenyszer(ien sporttevékenységet folytat

esetén az "A tanévre érvényes versenyengedeély"

Amatdr sportszerzédés alapjan sportol esetén a

"Sportszervezet altal kiallitott igazolas"
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Tanuloi kozOsségi szolgalatanak teljesitésérél sz6l6 igazolas benyujtasa

Osszefoglalé mondat

A kozépiskolai nappali képzésben résztvevd és
érettségi vizsgara készllé tanulok esetében az
érettségi vizsga megkezdésének feltétele 50 6ra un.

k6zbsségi szolgalat teljesitése.

A kozépiskola feladata és az intézmény
vezetbjének feleléssége a tanuld valasztasa
alapjan az iskolai k6zOssegi szolgalat
megszervezése. A  kOzOsségi  szolgalatnak
kézhasznunak kell lennie, és a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 133. § (2) bekezdésében felsorolt

keretek kozott kell azt elvégezni.

Eljarasra jogosultak/kotelezettek kore

A gimnazium, a szakgimnazium a 9-12. évfolyamos,

a szakkozépiskola a 9-13. évfolyamos tanuloi.

Mit kell tennie

A kozOsségi szolgalat soran a tanulé e-naplét
koételes vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol,
milyen id6keretben és milyen tevékenységet
folytatott.

A tanul6 a kdzosségi szolgalati e-napléjaba tortént
bejegyzést hitelesitteti a Megbizott pedagogussal.
A naplé a menubdl kivalaszthaté és kattintassal

indithaté az ugytipusok kozul.

Kapcsoldédo nyomtatvanyok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Alairt kozosségi naplo

Bizonyitvany- vagy torzslapmasodlat igénylése

Az gy rovid leirasa

A magyar kdznevelési intézményekben, valamint

megsziinésik esetén azok a  jogutdd
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intézményében lehetéség van a valaha vele
jogviszonyban allo tanuldk, illetve gondvisel6ik
szamara a végzettséget vagy érdemjegyeket
igazol6 dokumentumokrdl hiteles masodlatot

késziteni kérésuk alapjan.

Eljarasra jogosultak / kotelezettek kore

Mindazon  személyek, akik az  érintett
intézménnyel, vagy annak jogel6djével tanuldi
jogviszonyban alltak, vagy allnak és az ott
szerzett, a végzettséget igazolé dokumentumokrol

masodlatot igényelnek

Az Ugyintézés menete

A bizonyitvany, vagy torzslap masodiat
igényléséhez  irasbeli kérelem benyujtasa

szUkséges, kotelez6 adattartalommal.

Kapcsolédo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése

Az ugy rovid leirasa

A magyar kdznevelésben adott iskolaval tanuldi
jogviszonyt fenntarté tanulok, illetve a gondvisel6ik
feleléssége az iskolanak minden adatvaltozast
bejelenteni. Ezen felll az intézmények legalabb
évente egyszer az adatokat egyeztetik a

tanuldkkal és gondvisel8ikkel.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kore

Magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuldi
jogviszonyban 1év6 tanuld, vagy gondvisel6i,
aki(k)nek személyes adataiban, az azt bizonyitd

okirattal alatamasztott valtozas tortént.

Az ugyintézés menete

A rendszerbe torténd bejelentkezést kdvetben a

menubdl kivalaszthatd és kattintassal indithatd az
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Ugytipusok  koézdal. A tanuléonak vagy a
gondviselének kell kitdltenie az adategyeztetd
form-ot az aktualis adatokkal, valamint feltdltenie a
valtozast igazol6 dokumentumok képét a
rendszerbe, amennyiben valtozas tortént az

adatokban.

Kapcsolédo Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Személyes adatokban bekdvetkezett véltozas

bejelentése adatlap (Sablon)
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