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1 BEVEZETES

A <Fenntarté/Tankerileti kézpont neve> (a tovabbiakban: Szolgéltatdé) az elektronikus
tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény
hatalyos eléirasainak megfeleléen az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatot a Szolgaltatd
feladat- és hataskérébe tartozé Ugyek elektronikus intézésének biztositasa érdekében jelen

dokumentumban hatarozza meg.

KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054
KRETA ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI RENDSZERKOMPONENS 5/44
PILOT ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI MINTASZABALYZAT



KRETA

2 A SZABALYZAT HATALYA

2.1 Személyi hataly

A jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Szolgaltaté ala tartozé valamennyi szervezeti egységre,
beleértve a kéznevelési intézményeket (tovabbiakban: Intézmények) is, valamint az ezekkel
kdzalkalmazotti, tanul6i és a tanul6i gondviseldi, tovdbba munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszonyban allékra, meghatarozott esetekben az Intézményekkel kézalkalmazotti, vagy

tanul6i és a tanul6i gondviseldi jogviszonyban nem allé személyekre.
2.2 Targyi hataly

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

valamennyi e-Ugyintézést érinté folyamatara.
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3 ALTALANOS RENDELKEZESEK

3.1 A szervezet azonosité adatai

Szervezet megnevezése:

<Fenntartd/Tankeriileti Kozpont neve>

Szervezet cime:

<Fenntartd/Tankeriileti k6zpont cime>

Adoszama:

<Fenntarto/Tankeriileti k6zpont adészama>

Ugyfélszolgalat elérhetésége:

Személyesen:

<lgyfélszolgalat Ir.sz, telepilés, utca, hazszam, em.
ajto>
<lgyfélszolgalat nyitva tartasa>

Telefon:

<Ugyfélszolgalat telefonszama>

E-mail:

<lgyfélszolgalat email cime>

A szolgaltato internetes
elérhetésége:

<Ugyfélszolgalat web cime>

3.2 A szabalyzat jogszabalyi alapja és kapcsol6dé szabalyzatok

A Szolgaltatd Elektronikus Ugyintézési Szabalyzata (a tovabbiakban: EUSZ) az albbi
jogszabalyok, rendeletek és belsd szabalyzatok figyelembevételével készilt:

jogszabaly/ rendelet @ elnevezése roviditett

szama heve

2015.  évi CCXXIl. az elektronikus ligyintézés és a bizalmi Elsztv.

térvény szolgéltatasok altalanos szabalyairdl

2011. évi CXII. torvény | az informacios énrendelkezési jogrol és az Infotv.
informacidészabadsagrol

2016. évi CL. térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol Akr.

2013. évi L. térvény az allami és 6énkormanyzati szervek Ibtv.

elektronikus informacidbiztonsagarol

2003. évi C. térvény az elektronikus hirkdzlésrél Eht.
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2009. évi  LXXVL. 5 g olgaltatasi tevékenység megkezdésének és SZolgtv.
térvény folytatasanak altalanos szabalyairol

2010. évi CLVII. torvény 5 nemzeti adatvagyon kérébe tartozo allamil Adatvagyontv

nyilvantartasok fokozott védelmérdl

1995. évi LXVI. torvény  a  koézokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a Ltv.

maganlevéltari anyag védelmérdl
2012. évi C. térvény a Buntetd Toérvénykdnyvrol Btk.

Az Eurdpai Parlament a bels6 piacon t6rténd  elektronikus @ elDAS

és a Tanacs tranzakcidkhoz kapcsolodd elektronikus

910/2014/EU rendelete = azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol,

(2014. julius 23.) valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kivil
helyezésérdl

Eurdpai Parlament és a a természetes személyeknek a személyes GDPR

Tanacs (EU) 2016/679 adatok  kezelése  tekintetében torténd

rendelete (2016. aprilis  védelmérél és az ilyen adatok szabad

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

adatvédelmi rendelet)
451/2016. (XIl.  19.) az elektronikus Ggyintézés részletszabalyairol
Korm. rendelet
84/2012. (IV. 21.) Korm. egyes, az  elekironikus  Ugyintézéshez

rendelet kapcsolddod szervezetek kijeldlésérdl

335/2005. (XIl.  29.) | 5 kpzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
Korm. rendelet altaldnos kdévetelményeirdl

43/2013. (1.19.) Korm. | a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato

rendelet iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusito

szervezetek kijel6lésének részletes szabalyairol
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137/2016. (VI.13.) az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok
Korm. nyujtasara felhasznalhat6 elektronikus

rendelet alairashoz és bélyegz6h6z kapcsolodd

kdvetelményekrél

309/2011.  (XIl.  23) a5 kozpontositott informatikai és elektronikus

Korm. rendelet hirkdzlési SZOlgéltatéSOKrél

187/2015. (VII. 13.) az elekironikus informaciés rendszerek
Korm. rendelet biztonsagi fellgyeletét elldt6 hatdsagok,
valamint az informacidbiztonsagi felligyeld
feladat- és hataskoérérdl, tovabba a zart célu
elektronikus informacids rendszerek

meghatarozasarol
414/2015. (XIl. 23.)  a személyazonositd igazolvany kiadasa és az

Korm. rendelet egységes arcképmas- és alairas-felvételezés

szabalyairél
41/2016. (X. 13.) BM a mindsitett elektronikus alairast és mindsitett
rendelet elektronikus bélyegz6t létrehozé eszkdzok

megfelel6ségét tanusitd szervezetekrdl és a

kijel6léslikre vonatkoz6 szabalyokrdl

3/2018. (ll. 21.) BM a kézfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6
rendelet iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott

kdvetelményekrdl

134/2016. (VL. 10.) az éallami koznevelési kozfeladat ellatasaban

Korm. rendelet fenntartdként részt vevo szervekrol, valamint a

Klebelsberg Kézpontrdl

SZMSZ Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
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3.3 Fogalom meghatarozasok

Jelen szabalyzat alkalmazaséban:

Fogalom Jelentés
Csatolas' Iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.
Elektronikus (rlap? Minden olyan elektronikus formdban adatszolgéltatasra

szolgal6 felllet, amelynél a megadand6 adatok formaja és
tartalmi kére el6re rogzitett, és a kitdltést kdvetéen a megadott

tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

Expedialas® Az irat kézbesitésének elbkészitése, Ugyintézdi vagy vezetdi
utasitas alapjan a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités és kildés modjanak
és idépontjanak meghatarozasa, a kildemény kildési méd

szerinti 6sszeallitasa.

Erkeztetés* A beérkezett kildemény érkeztetési azonositoval, valamint
beérkezési datummal t6rténé ellatdsa és nyilvantartasba

vétele.

Fél/Felek Jelen szabdlyzat alkalmazasaban kizardlag az Ugyfél és a
Szolgaltaté kulén-kildn, vagy egyuttesen.

Hiteles elektronikus Valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet

masolat® szabalyai szerint készult, azzal képileg vagy tartalmilag egyezé,
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkbéz atjan
értelmezhet6 adategydttes.

Iktatas® Az irat iktatbszammal térténd nyilvantartasba vétele az irat
beérkezésével vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy az
érkeztetést, keletkezést kdvetéen.

1.335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 5. pontja

( )

2 451/2016. (XII. 19.) Korm.
3.335/2005. (XII. 29.) Korm.
4 335/2005. (XII. 29.) Korm.
( )

5451/2016. (XII. 19.

Korm.
6 335/2005. (XII. 29.) Korm.

rendelet 2. § 2. pontja
rendelet 2. § 16. pontja
rendelet 2. § 17. pontja
rendelet 2. § 4. pontja
rendelet 2. § 18. pontja
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Kiadmany A jovahagyast kovetben letisztazott és a kiadmanyozasra
jogosult részérél hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozé Azon személy, akit a szervezet (KK, valamint TK) vezetdje
kiadmanyozasi joggal ruhazott fel és hataskérébe tartozik a
kiadmany alairasa.

Kiadmanyozas Azon folyamat, melynek soran a felllvizsgalt, végleges

(elfogadott) kiadmany tervezetet a kiadmanyoz6 jovahagyija, és
elkildését engedélyezi, valamint az arra feljogositott vezetd az
intézkedés tervezetét sajat kezlleg ellatja az alairasaval és
keltezéssel.

Kiesési ido Azon id6szak, amelynek soran a Szabélyzat hatélya ala tartozé
elektronikus Ugyintézés igénybevételének lehetésége nem
biztositott. Az elektronikus Ugyintézést biztosité informatikai

rendszer tervezett karbantartdsénak ideje nem szamit kiesési

idének.
KRETA Kbznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer
Mellékelt irat” Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré

irattél — elvalaszthato.

Rendelkezésre allas® Az elektronikus informéaciés rendszerek az arra jogosult
személyek szamara torténé elérhetéségének és az abban
kezelt adatok felhasznalhatésaganak az allami és
6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl

sz0I0 térvény szerinti biztositasa.

7°.335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 37. pontja

8451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 2. § 9. pontja
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Selejtezés® A lejart megdrzési hatarideji iratok vagy e rendelet alapjan
selejtezési eljaras ala vonhat6é iratok kiemelése az irattari

anyagbol és megsemmisitésre t6rténd eldkészitése.

Szignalas'® Az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ulgyintéz6
személy Kijel6lése, az elintézési hatarid6 és a feladat
meghatérozasa.

Szolgaltaté Az elektronikus Ggyintézési szolgaltatas biztositoja, aki egyben
a szolgéltatas keretében bekildétt iratok cimzettje is (jelen
esetben az Intézmények).

Szolgaltatasi A bizalmi szolgaltaté nyilatkozata az egyes bizalmi
szabalyzat' szolgaltatasok nyujtasaval kapcsolatosan alkalmazott részletes

eljarasi vagy mas mikddési kdvetelményekrol.

Természetes személy'? | Nem gazdalkodo szervezetként eljard, a polgari torvénykonyvrél

sz0I6 térvény szerinti természetes személy.

Ugyfeél™ Az elektronikus Ugyintézést biztosité szerv feladat- és
hataskérébe tartozé tgyben tgyfélként, félként vagy az eljaras
alanyaként, az eljaras egyéb résztvevdjeként, a szolgaltatas
igénybe vevéjeként vagy ezek képvisel6jeként részt vevé olyan
személy vagy egyéb jogalany, aki vagy amely elektronikus
Ugyintézést biztosité szervnek nem mindsil és az tigyben eljaré
elektronikus Ugyintézést biztosité szervnek nem tagja vagy
alkalmazottja.

Uzemzavar* Elébre nem tervezett Uzemszinet vagy az elektronikus

tgyintézés korlatozott mikddoéképességét okozd esemény.

9.335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 43. pontja

10 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 46. pontja

112015. évi CCXXII. tdrvény 1. § 41. pontja

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

182015. évi CCXXII. tdrvény 1. § 48. pontja

14451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 52. § (2) bekezdés
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3.4 Kbérnyezetvédelem

A folyamatok kialakitasa, inditasa és végrehajtdsa soran térekedni kell a papirfelhasznalas
csOkkentésére, ezért az elektronikus formaban eléallt dokumentumot kizarélag abban az
esetben kell kinyomtatni, ha az térvényi, vagy rendeleti eléiras miatt elengedhetetlen. Minden
esetben elényben kell részesiteni a szkennelést, valamint az elektronikus masolat

felhasznalasat a papir alapt masolat helyett.

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

alapu folyamatok minél teljesebb korl elektronizalasa.
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4 AZ ELEKTRONIKUS UGYI NTEZES SZABALYOZASA

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat az elektronikus iratok biztonsagos 6rzésének a médjat,
azok rendszerezését és nyilvantartasat, tovabba segédletekkel ellatasat, az irattarozasat, illetve

a selejtezését szabalyozza.

A papir alapu iratok kezelésére vonatkozé szabalyokat (kiveve azokat, amelyek csak az irat
papir allapota esetén megvalodsithatok) kell alkalmazni az elektronikus iratok kezelése soran
is.

Jelen szabalyzatban meghatarozasra kerlinek az Ggyintézés valamennyi fazisara vonatkozé
eléirasok, amelyek a papiralapld és az elektronikus Ugyiratok egységének megérzését,
kezelhet6ségét, hasznalhatésagat biztositjak, tovabba az illetéktelen hozzaférést

megakadalyozzak.
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5 AZ ELEKTRONIKUS UGYI NTEZES SZERVEZETE, A VEZETOK ES

UGYINTEZOK FELADAT ES HATASKORE

A Szolgaltaté Szervezeti és Mikdédési szabdlyzataban, és az egyes munkakoéri leirdsokban
hatarozza meg az elektronikus Ugyintézés szervezeti rendjét, valamint az Ugyintézéssel és a
kapcsolodd tevékenységekkel dsszefliggd feladat- és hataskdrdket, tovabba kijeldli azon

vezet6t, aki ellatja az elektronikus Ggyintézés felligyeletét.
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6 AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES FELUGYELETE

Ve

Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért <felelés pozicidjanak

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

* meghatarozza az elektronikus (gyintézés  végrehajtasahoz

szlkséges részletszabalyokat,

* biztositja az elektronikus Ugyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételeket,

« gondoskodik az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat és Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
elkészitéserdl, azok évenkénti felllvizsgalatardl és szilkség szerinti mddositasarol,
tovabba az illetékes kbzlevéltar egyetértésének beszerzésérél,

* meghatarozza az ligyintézésben résztvevék feladatait,

+ intézkedik az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres
ellen6rzésérél és a feltart szabalytalansagok megszintetésérél,

+ gondoskodik tovabba az Ggyintézést végzd, illetve az azért felelés személyek szakmai
képzésérdl és tovabbképzésérdl,

+ gondoskodik a naprakészen tartasaért az elektronikus Ugyintézést biztositdé szoftver
tovabba a kllsé és a belsé név- és cimtaraknak

« felel6s az elektronikus iratok szakszer( és biztonsagos meg6&rzésére alkalmas rendszer
kialakitasaért,

+ tovabba gondoskodik a személyes adatok védelmérdl is.
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7 A JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

Az elektronikus (gyintézéshez kapcsoldéddé szoftverekhez sziikséges jogosultsagokat,

hozzaféréseket egyénenként, névre szél6an kell nyilvantartani és dokumentalni.

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

vezetnie.

Az elektronikus alairasi jog jovahagyasat és kiosztasat igazolé 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 lGgyfelek azonositasa

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXII. térvény, tovabba az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII.
19.) Kormény rendeletben foglaltak szerint kezeli az elektronikus forméban érkezett iratokat a

Szolgaltaté.

Kizarélag a Hivatali Kapujan keresztll beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratként a

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

+ Klebelsberg Kézpont elektronikus Grlapjai,

* egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.

Az igyfelek azonositasat a KRETA Napl6 végzi az alabbi szolgaltatasok mentén:

«  KRETA Napl6,
«  KRETA e-Ugyintézés.

8.2 Az elektronikus Ugyintézés fellilete

Az egyes intézményekhez kapcsol6dd elektronikus Ugyintézési fellletek elérhetéségét a
Szolgaltaté a honlapjan felsorolja, valamint az egyes, kapcsoldédo intézménynek is feltintetik a

rajuk vonatkozé portal elérhetéségét.

Az egyes elektronikus portalok listdja a <szolgaltaté e-ugyintezes portaljanak elérhetésége>

oldalon tekinthetéek meg.

Az elektronikus lgyintézési portalokon térténd Ugyintézéshez az ligyfelek részérdl szilkkséges a

KRETA napl6 és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositas.

A Szolgaltaté és a hozza kapcsoldédd intézmények Ugy allitjak be az iratkezel® szoftveriiket,
hogy az alkalmas legyen az Gigymenet soran keletkezé valamennyi dokumentum érkeztetésére,
szignéldsara és iktatasara. Ehhez gondoskodniuk kell az érintett Grlaphoz kapcsolédd

iktatokonyv, irattari tételszam, illetve sziikség esetén az ligyintézd(k) személyének beallitasardl.
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9 AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI FOLYAMATOK LEIRASA,
SZABALYAI

Az 1. szamu mellékletben felsorolt Ggytipusok elektronikus Ugyintézése elektronikus Grlapok

hasznalataval térténik. Az (irlapok az egyes Ugytipusok mellett kertltek felsorolasra.

Az elektronikus Grlapok elektronikus uton, az elektronikus Grlapon meghatarozott Szolgaltaté
szamara toérténd benyujtasa az elekironikus Ugyintézési portal haszndlataval térténik az

alabbiak szerint:

+ a hatdlyos elektronikus Grlap az Ggytipus kivalasztasat kovetben, az elektronikus
dgyintézési portalon érhetd el,

« az (rlapot a kitdltéshez le kell télteni az Ugyfél altal hasznalt szamitégépre,

+ a kitoltdtt Grlap és csatolmanyai az elektronikus Ugyintézési portal igénybevételével,

valamint postai uton kildhetdk be a Szolgaltatd részére.

A Kitoltott elektronikus Grlap és csatolmanyai az elektronikus tgyintézési portalon keresztil
keriilnek a Szolgaltatéhoz az iktatérendszerén keresztill, amelyrél az Ugyfél az elektronikus

automatikus visszaigazolast kap a portalon keresztiil.

A Szolgaltatdé a szamara bekuldétt elektronikus Grlapot olyan formatumban allitia el az
tgyfeldolgozas céljabdl, amelynek adattartalma ember altal olvashaté és értelmezhetd
formdban a széles koérben elterjedt irodai vagy bdngészéprogramokkal kdzvetlendl

megjelenithetd, és amely strukturdlt médon tartalmazza az Grlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildétt elektronikus Grlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezheték (nem
megfelels fajlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozéan visszajelzést kap ,Hidnypdtlasi
felhivas” formajaban. A bekuildétt elektronikus Grlap feldolgozasra kerll és az Ugyintézési
szabalyoknak megfeleléen kerll meghatarozasra a nem értelmezheté csatolt dokumentumok

ismételt benyujtasa.

A Szolgéltatohoz beérkezd kildeményeket az iratkezeld rendszer automatikusan érkezteti, és
az elektronikus Urlap befogadésardl, valamint annak idépontjardl és az érkeztetési azonositérdl

az elektronikus Gigyintézési portalon keresztil az Ugyfél szamara informéciét nyuit.

Amennyiben az Ugyfél trlapok hasznalata esetén nem a hatalyos, az elektronikus igyintézési

portalon kdzzétett elektronikus Grlapon nyujtia be a kérelmét, hanem egy korabbi, de mar
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hatélytalan verziét hasznal, ugy a Szolgaltatdé a befogadas elutasitasardl értesitést kild a

hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil az Ugyfél részére.

Az igyintézés az alapul szolgald beadvany vagy kérelem benyujtasanak maédjatol fliggetlendl a

hatélyos jogszabéalyoknak megfeleléen térténik.
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10 AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESE

10.1 Kildemények atvétele

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

* megnyithatésagét és olvashatésagat a beklldétt dokumentumnak,

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

Az Ugyfél az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarél, a rendelkezésének megfeleléen

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

Azon esetekben, amikor téves cimzés, vagy helytelen kézbesités tortént, a felad6 részére —

tajékoztatas mellett — vissza kell kiildeni.
Az gyfelet (bekildét) értesiteni kell tovabba, ha a benydjtott elektronikus irat

* nem a kdzzétett formatumban van, vagy

* nem a Szolgaltaté altal kézzétett elérhetésegi cimre tértént.
Az Ggyfelet ennek tényerél értesiteni kell minden esetben.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok értelmezésekor az elektronikus tgyintézés
és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szélé 2015. évi CCXXII. térvény, illetve az
elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus alairashoz és
bélyegz6h6z kapcsolodd kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet

értelmezései az iranyaddak.

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

biztonsagi kockézatot jelent a Szolgaltaté szamitastechnikai rendszerére.

Ha az atvételt kdvetd ellendrzés alapjan merll fel, hogy biztonséagi kockazatot jelent az
elektronikus kildemény, Ugy a Szolgaltatoé (fogadd szerv) megszakitja a tovabbi feldolgozast,

és arrél a kiild6t az alabbiak szerint értesiti:

* ha az azonositasahoz szilkséges adatait megadta a kildd, ugy a megadott
elektronikus elérhetéségén, és az ott el6irt médon,

« ennek hianyaban, ha a kildé kézoélte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben,

KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054

KRETA ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI RENDSZERKOMPONENS 21/44
PILOT ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI MINTASZABALYZAT



KRETA

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

ismétlédés all fenn.

10.2 Kildemények megnyitasa

Amennyiben a rendelkezésre allé eszkézzel nem nyithaté meg az elektronikus kildemény, ugy
az érkezéstdl szamitott harom napon bellil értesiteni kell a kuldét annak
értelmezhetetlenségérél, és a Szolgaltatd altal hasznalt elektronikus Uton toérténé fogadas
szabdlyairdl. Az érkezés id6pontjanak a Szolgaltaté altal is értelmezheté kildemény

megeérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben.

Mindazon esetben, amikor az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fiz6dik vagy
flz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Mindig az elektronikus rendszer altal automatikusan generdlt, és az elektronikus
visszaigazolasban meghatérozott idépont az irdnyad6 az elektronikus Uton érkezett irat

esetében.

10.3 Kildemények érkeztetése

Minden elektronikus kildemény atvételét a Szolgdltatd Poszeidon szoftverében hitelesen

dokumentalni, érkeztetni kell.

A Szolgaltatdé kézponti e-mail cimére érkezett elektronikus kildeményeket az Uigyintézd sajat
szamitégéepére lementi, majd azt az iratkezel6 szoftverben érkezteti. Ezt kdvetden a keletkezett

elektronikus iratokat a tovdbbiakban a papir alapu iratoknak megfeleléen kell kezelni.

A nem kdzponti e-mail cimre érkezd hivatalos elekironikus kildeményeket a megfelel§ e-mail

cimre kételesek tovabbitani az tgyintézdk.

10.4 Szignalas

A Szolgaltaté Hivatali Portdl drlapjait ugy kell beéllitani, hogy azok automatikusan

szignélédjanak az érintett intézményre és az azt elséként megtekinté tgyintézére.
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A szignalasra jogosultsaggal rendelkezék az automatikus szignalast felllbirdlhatjdk és

maédosithatjak oly médon, hogy az rlapot sajat magukra szignaljak.
10.5 lktatas

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

iktatokdnyv az iratkezel6 szoftver elektronikus adatallomanya.

Az elektronikus iktatékdnyvet a <tanév, vagy év> utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa

utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kdvetéen gépi adathordozéra el kell késziteni az elektronikus iktatdkényv minésitett
elektronikus alairassal és idébélyegzdvel 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 Gton térténd tovabbitasat a Szolgaltaté
szervezetén beliil a KRETA e-Ugyintézés modul, valamint a Poszeidon iratkezeld szoftver

biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben térténik.

Az iratok szigndldsa az intézmeényben, az Ugyintézdk altal térténik, az iratok (Ugyek)

megnyitasaval a KRETA e-Ugyintézés modulban.

10.7 Kiadmanyozas

Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani barmely kils6é szervhez vagy személyhez.
Nem minésilnek kiadméanynak:

» az elektronikus visszaigazolasok,
+ afizetési azonositokrdl, illetve az iktatdészamokrdél sz6l6 elektronikus tajékoztatasok, és
« mindazon egyéb iratok, amelyek a Szolgéltaté 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
mindsuinek.
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Azon esetekben, amikor nincs lehetéség elektronikus alairassal ellatni az elektronikus iratot,
azokat nyomatasukat kdvetéen, az arra jogosultnak az alairdsaval, valamint a Szolgaltaté

vonatkoz6 Intézményének korbélyegzéjével kell hitelesiteni.

10.8 Expedialas

Az Ggyfél részére a kildemény kézbesitése

» személyesen, a Szolgaltaté vonatkoz6 Intézményében, vagy

« postai Uton térténhet meg, a KRETA e-Ugyintézés fellileten torténd értesités

mellett.

10.9 Irattarba helyezés, irattarozas

Az adathordozd idétallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarold
rendszerekben kell biztositani az elektronikus, nem papiralapu iratok tarolasat. A tarolasbol
addédhaté adatvesztés el6étt gondoskodni kell az adathordozén talalhatd informacidk hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

A selejtezési id6 lejaratéig biztositani kell az elektronikusan térolt adatok, iratok utdlagos

olvashatésagat és hasznalatat.
Minden esetben az adathordoz6 hatarozza meg a kdézponti irattarba helyezés médjat:

« apapiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

+ az elektronikus iratokat héttérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfeleléen,

* a kdzponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban, az archivalt, két éven tul
selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozora kell hitelesitett
masolatot késziteni,

» biztositani kell az Ugyirat egységét az Ugyviteli rendszer altal generalt modszerrel a
vegyes Ugyiratok esetében, és a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld mbdszerrel irattarozni kell,

+ levéltari atadasra kertl6, nem selejtezhetd vegyes Ugyiratok esetében az elektronikus

iratokrdl készilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni az Ggyiratba.
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10.10 Selejtezés, megsemmisités

Az elektronikus adathordozdn 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 Irat- és
dokumentumkezelé szakrendszeren keresztill a KRETA naplé részeként a KRETA eUgyintézés

modullal all kapcsolatban.

A KRETA naplé rendszerben térténik meg az iratkezeléssel kapcsolatba keriilé felnasznalok,
Ggyintézék rogzitése (felvitel, zarolas, modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a

<adminisztratori pozicié neve> adminisztrator jogosult.

Az adminisztrator ki kell ossza a kapcsol6dd szakrendszerekben a dolgozd Ggyintézéknek a

megfeleld jogosultsagokat az integralt mikdédés biztositasa érdekében.
Az irat kdzvetlenlll a Szolgaltatd megfeleld Intézményének szakrendszerébe kerdl.

A KRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfészen az

iratkezel6 rendszer az iktatbészamot eléallitja és atadja.

Az egyes szakrendszerek felhaszndldi expedialasi és kiadmanyozasi feladatokat végezhetnek

az adott szakrendszeren belll, megfelel6 jogosultsag birtokaban.

Az iratkezeld szoftver az elézetesen meghatarozott feltételek teljeslilése esetén automatikusan

atveszi a szakrendszert6l az elektronikus iratot.

11.1 e-Ugyintézési modul integracié

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

Iratkezel6 szakrendszerhez:

» Beiratkozas altalanos iskoléaba,

+ Beiratkozas kdzépfoku intézménybe,

+ Beiratkozas a magyar kéznevelésbe,

+ Beiratkozas nem tankételezettséget teljesité jogviszonnyal,

« Atiratkozas intézmények kdzétt,

+ Kiiratkoztatas a k6znevelésbdl,

+ Kiiratkoztatas nem tankotelezettséget teljesité jogviszonybdl,
« KUlféldon toltétt ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése,

« Magantanuléi jogviszony irdnti kérvény bejelentése,

+ Vendégtanuléi jogviszony bejelentése,
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» Osztaly vagy tanérai csoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa,

» lgazgatoi engedély didk mulasztdsanak igazoldsara gondviseldi kérelem benyuijtasa,
« Tanuléi mulasztas igazolasara szolgalé gondviseli igazolas benyujtasa,

« Tanul6i felmentésre, mentességre szolgalé gondvisel6i kérelem benyuijtasa,

« Tanulbi kbzbsségi szolgalatanak teljesitésérdl sz416 igazolas benyujtasa,

« Tanuloi szerz6dések megkétése és tarolasa,

« Bizonyitvany- vagy térzslapmasolat igénylése,

« Személyes adatokban bekdvetkezett valtozas bejelentése.

A kapcsolddas a bejové és kimen6 iratok iktatasara egyarant vonatkozik, valamint kimend iratok

esetében a tdbmeges iktatoszamkérésére is.
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12 INFORMACIOBIZTONSAG ES ADATVEDELEM

12.1 Informaciodbiztonsag

Az elektronikus (gyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXII. térvény 52. § (4) bekezdése értelmében:

-Az egylttmikddé szervek informatikai egyittmikédésiik soran az egyittmikddési formahoz
kapcsolédd, és az egyuttmikdédésben részt vevd szervekre a kockazatokkal és a kdltségekkel
aranyos, a vonatkozé elektronikus informacidbiztonsagi kévetelményeknek megfeleld

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

,AZ egyUttmikodd szerv az 52. § (3) bekezdése szerinti elektronikus informacios rendszerét az
(1) és (2) bekezdésben meghatarozott kévetelményeknek megfelelé mddon, valamint agy
alakitja ki, fejleszti és mikddteti, hogy az informatikai egytttmikédés megvaldsitasahoz
szlkséges mértékben megfelelien az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagarél szo6l6 térvény technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos
informacids eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
sorolasra vonatkozé koévetelményekrdl széld végrehajtasi rendeletében meghatarozott

kdvetelményeknek.”

A 2017. januér 1-jén hatalyba lépett 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletnek és a 2018. marcius
1-jén hatalyba lépett 3/2018. (ll. 21.) BM rendeletnek megfeleléen a Szolgaltatonak teljesitenie
kell ezen rendeletekben megfogalmazott informatikai és informaciobiztonsagi kdvetelményeket,

amelyeket a rendelet 2. szamu melléklete tartalmaz.

A Szolgaltaténak, mint egyittmik6dd szervnek rendelkeznie kell Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzattal (illetve annak kapcsolodé dokumentumaival), amelyben a meghatarozott
biztonsagi koévetelményeket (adminisztrativ, fizikai és logikai veédelmi intézkedések) a
Szolgaltaté egészére, annak minden folyamatara, igy az elektronikus Ugyintézésre is

érvényesiteni szikséges.

Az elektronikus Ugyintézés soran a Szolgaltatoé Informatikai Biztonségi Szabalyzatét, valamint

az adatvédelem céljabdl Iétrehozott és dokumentalt tovabbi szabalyokat és eljarasokat be kell

tartani, megfelelve a vonatkozé térvényi és rendeleti eléirasoknak.
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Minden esetben kdvetni kell az informacidbiztonsag alapelveit az elektronikus Ggyintézés soran,

melyek a

* bizalmassag,
+ sértetlenség, és

* rendelkezésre allas.

12.2 Adatvédelem

Az Elsztv. szerint biztositani sziikséges mind az informacidbiztonsagot, mint pedig az

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

Az Elsztv. 6. § (1) bekezdése értelmében, az elektronikus Ugyintézés soran a Szolgaltatd és az
dgyfél - jogaik gyakorlasa és kotelezettségeik teljesitése soran - a johiszemiiség, tisztesség és
kélcsdnds egyuttmikddés kdvetelményének megfeleléen kételesek eljarni.

Ugyanezen jogszabadly, hivatkozott paragrafusanak (2) bekezdése alapjan az elektronikus

Ugyintézést biztosité Szolgaltatoé az elektronikus Ggyintézést tAmogato és a jogszabalyban elbirt

feltételeket biztositoé rendszerfolyamatokat az tgyfél érdekeinek figyelembevételével alakitja ki.

7. § alapjan az elektronikus Ugyintézés soran a k6zérdekd, illetve kdzérdekbdl nyilvdnos adatok
megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvdnos adatok védelmét

biztositani kell.

A Szolgéltaté 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 azonosithat6 természetes személyre vonatkozé
informacid esetében alkalmazni kell. Az alnevesitett személyes adatok, amelyeket tovabbi
informacié felhaszndlasaval valamely természetes személlyel kapcsolatba lehet hozni,
azonosithatd természetes személyre vonatkoz6 adatnak kell tekinteni. Valamely természetes
személy azonosithatosaganak meghatarozédsakor minden olyan médszert figyelembe kell venni
— ideértve példaul a megjeldlést —, amelyrdl észszerlen feltételezhetd, hogy az adatkezeld vagy
mas személy a természetes személy kézvetlen vagy kézvetett azonositasara felhasznéalhatja.
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Annak meghatarozasakor, hogy mely eszkdzokrél feltételezhetd észszerlien, hogy egy adott
természetes személy azonositdséara fogjak felhasznalni, az 6sszes objektiv tényezét figyelembe
kell venni, igy példaul az azonositas koltségeit és idGigényét, szamitasba véve az
adatkezeléskor rendelkezésre all6 technoldgiakat, és a technolégia fejlédését. Az adatvédelem
elveit ennek megfeleléen az anonim informacidkra nem kell alkalmazni, nevezetesen olyan
informaciokra, amelyek nem azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra, amelyeket olyan moédon anonimizaltak,
amelynek kdvetkeztében az érintett nem vagy tébbé nem azonosithaté. Ez a rendelet ezért nem
vonatkozik az ilyen anonim informaciok kezelésére, a statisztikai vagy kutatasi célu adatkezelést

is ideértve.

GDPR preambulum (78):

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megilleté jogok és
szabadsagok védelme megkdveteli az e rendelet kdvetelményeinek teljesitését biztositd
megfeleld technikai és szervezési intézkedések meghozatalat. Ahhoz, hogy az adatkezeld
igazolni tudja az e rendeletnek val6 megfelelést, olyan belsé szabdlyokat kell alkalmaznia,
valamint olyan intézkedéseket kell végrehajtania, amelyek teljesitik kiléndsen a beépitett és az
alapértelmezett adatvédelem elveit. Az emlitett intézkedések magukban foglalhatjak a
személyes adatok kezelésének minimdlisra cs6kkentését, a személyes adatok mihamarabbi
alnevesitését, a személyes adatok funkcidinak és kezelésének atlathatdésagat, 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 eléallitéit arra kell 6szténdzni, hogy e
termékek, szolgaltatdsok és alkalmazasok kifejlesztésekor és tervezésekor szem elétt tartsék a
személyes adatok védeleméhez val6é jogot, és a tudomany és technolégia allasat kelléen
figyelembe véve gondoskodjanak arrél, hogy az adatkezel6k és az adatfeldolgozdk adatvédelmi
kotelezettségeiknek eleget tegyenek. A beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit a

kdzbeszerzések soran is figyelembe kell venni.

GDPR preambulum (108):

Megfelel6ségi hatarozat hidnyaban az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé a megfeleld garanciak

érintett szamara valé biztositasa 0tjan gondoskodik az adatvédelem harmadik orszagbeli
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hianyossagainak ellensulyozasarél. Ezek a megfelel6 garanciak magukban foglalhatjdk a
kételez6 erejli vallalati szabalyok, a Bizottsag altal elfogadott altalanos adatvédelmi kikdtések,
a fellgyeleti hatésag altal elfogadott altalanos adatvédelmi kikbtések vagy a felligyeleti hatésag
altal engedélyezett altalanos szerz6dési feltételek alkalmazasat. A garanciak biztositjdk az
adatvédelmi kdvetelményeknek valé megfelelést, és az Union bellli adatkezelés esetén
biztositott jogokkal azonos szintli jogokat biztositanak az érintettek szamara, beleértve az
érintettek jogainak érvényesithetéségét és a hatékony jogorvoslat lehetéségét, ezen beldl
ideértve azt, hogy az érintettek hatékony kdzigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatot vehessenek
igénybe és kartéritést igényelhessenek az Uniéban vagy egy harmadik orszagban. A garanciak
kllbndsen a személyes adatok kezelésre vonatkozé altalanos elveknek, valamint a beépitett és
alapértelmezett adatvédelem elveinek vald6 megfelelésre vonatkoznak. Adattovabbitést
kdzhatalmi szerv vagy egyeb, kdzfeladatot ellaté szervek is végezhetnek, harmadik orszagbeli
kdézhatalmi szervek vagy egyéb, kdzfeladatot ellatd szervek vagy hasonlé feladatot vagy
funkciokat ellaté nemzetkdzi szervezetek felé, ideértve a kbzigazgatasi megallapodasokba —
példaul egyetértési megallapodas formajaban — beillesztendd, az érintetteknek tényleges és
érvényesitheté jogokat biztositd rendelkezések alapjan. Az illetékes felligyeleti hatésag
engedélyét be kell szerezni abban az esetben, ha a garanciakat olyan kézigazgatasi

megdllapodasok tartalmazzék, amelyek jogilag nem kotelezd erejiek.

GDPR preambulum (114):

Ha a Bizottsag az adott harmadik orszag viszonylatdban nem hozott hatarozatot a harmadik
orszag adatvédelemi szintjérél, az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé olyan megoldasokhoz
folyamodhat, amelyek az érintettek szamara olyan tényleges és érvényesithetd jogokat
garantalnak, hogy az érintettek az adattovabbitast kdvetéen is élvezhetik az ket megilletd

alapvet6 jogokat és garanciakat.

12.4 A GDPR altalanos adatvédelmi elvei
A Szolgaltaténak az elektronikus Ggyintézés soran a GDPR 5. cikket be kell tartania, mely az
alabbiakban leirtakat tartalmazza.
A személyes adatok kezelésére vonatkoz6 elvek:
* A személyes adatok:
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a) kezelését jogszerilien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatéd

médon kell végezni (,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdésag”);

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelm( és jogszerl célbdl térténjen, és azokat
ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 médon; a 89. cikk (1)
bekezdésének megfeleléen nem mindsil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének
a kdzérdekl archivalads céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy

statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés (,célhoz kotéttség”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabdél megfeleléek és relevansak kell, hogy

legyenek, és a szikségesre kell korlatozédniuk (,adattakarékossag”);

d) pontosnak és szlikség esetén naprakésznek kell lennilk; minden észszeri
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol

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

e) tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig térténé tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kdzérdekl archivalas céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatési célbdl vagy statisztikai
célbol kertl 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 modon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazédsaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosoddsaval szembeni védelmet is ideértve (,integritas és

bizalmas jelleg”).

* Az adatkezeld felelés az (1) bekezdésnek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell

lennie e megfelelés igazolasara (,elszamoltathatésag”).

12.5 A Magyar Blntet6 Térvénykényv (Btk) adatvédelmi rendelkezései

A Szolgaltaté koteles betartani az adatok védelmére vonatkozd rendelkezéseit a Biintetd

Toérvénykdnyvnek, melyek az aldbbiak:
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+ Személyes adattal valo visszaélés (Btk. 219. §)

+ Kodzérdeki adattal visszaélés (Btk. 220. §)

* Minésitett adattal val6 visszaélés (Btk. 265. §)

* A nemzeti adatvagyon kérébe tartozé allami nyilvantartas elleni biincselekmény (Btk.
267. §)

+ Tiltott adatszerzés (Btk. 422. §)

+ Informaciés rendszer vagy adat megsértése (Btk. 423. §)

12.6 Személyes adatok védelme

Személyes adat akkor kezelhet6, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) azt térvény vagy — térvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott kérben —
<EMMI, vagy KK rendelet neve és szama> rendelete kézérdeken alapuld célbdl

elrendeli (a tovabbiakban: kételezd adatkezelés), valamint
c) az Infotv. 5.§. 6.§ szerinti egyéb esetekben.

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

térvényesnek kell lennie.

Kizarélag olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A cél megvaldsulasahoz szilkséges mértékben és

ideig kezelhet6 csak a személyes adat.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e minéségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithatdé. Amennyiben az adatkezelé rendelkezik azokkal a technikai
feltételekkel, amelyek a helyredllitdshoz szilkségesek, csak akkor tekinthetd helyredllithatonak

a kapcsolat.

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

céljahoz szlikséges ideig lehessen azonositani.
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13 ZARO RENDELKEZESEK

HATALYBA LEPES

A szabdlyzat a <elfogad6 szervezet> altali elfogadast kdvetben, legkorabban a kdzzétételét

kdvet6 15. napon Iép hatélyba.

<Az Intézmények a szabalyzatok testreszabasanal téltik fel, attél fliggéen, hogy hany és milyen

atmeneti rendelkezésre van szikség.>

Az Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzatot a <tankeriileti kdzpont neve> XXX Tankeriileti
Kbzpont a <datum YYYY.HH.NN>-i Glésén a <tanév jelélése> tanévi <hatarozat szdma> szamu

hatarozataval elfogadta. A Szabdlyzat az elfogadas napjat kéveté napon lép hatalyba.

KELT, YYYY. HH NN.

Tankeruleti Kézpont elndke

KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054
KRETA ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI RENDSZERKOMPONENS 34/44
PILOT ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI MINTASZABALYZAT



KRETA

KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054
KRETA ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI RENDSZERKOMPONENS 35/44
PILOT ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI MINTASZABALYZAT



KRETA

14 MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET: AZ EGYES UGYTIPUSOK OSSZEFOGLALOJAES A

KAPCSOLODO URLAPOK

Kiiratkoztatas a koznevelésbol

Az gy révid leirdsa

A  magyar kdznevelésbél indoklas nélkal

kiiratkozhat az a tanuld, aki mar nem tankoteles

koru, azonban tankételes tanuld a magyar

kdznevelésbdl nem irhaté ki. Abban az esetben
szlintethetd6 meg a tanuldi jogviszonya a
tankoteles tanuldnak, ha masik (Un. atvevo)
intézményben folytatia a tanulmanyait és
befogadd nyilatkozattal rendelkezik réla. Hianyzas
vagy fegyelmi vétség esetén az intézmény koteles
tenni  a  mindenkor

bejelentést hatalyos

jogszabalyok szerint.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kére

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

nem tankételes koru).

Az Uigyintézés menete

A Tanul6 /
kiiratkozast,

Gondvisel6 kezdeményezi a
a valtasra vonatkozd kérelem

benyujtasaval.

Kapcsolddd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kiiratkoztatas nem tankdtelezettséget teljesité jogviszonybal

Az lgy révid leirasa

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel nem
tankotelezettséget teljesité tanuldi jogviszonyban
allo, valamint a mar nem tankételes koru tanuld

kezdemeényezhet kiiratkozast.
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A kiiratas térténhet a képzési idészak lezéarulta
miatt, vagy mar azt megel6zéen, a tanulé déntése
alapjan, tovabba fegyelmi vétség, illetve a 30 érat
meghaladé igazolatlan hianyzas miatt.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kére

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel nem
tankotelezettséget teljesitd tanuldi jogviszonyban

[évé, valamint a mar nem tankoételes kord tanulo.

Az lgyintézés menete

A tanul6 vagy gondvisel6 kezdeményezi a
kiiratkozast, a valtasra vonatkozdé kérelem

benyujtasaval.

Kapcsolddd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Kalféldon toltétt ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése

Az gy révid leirdsa

Magyar allampolgar engedély nélkil folytathat
tanulmanyokat kulféldéon és tankételezettségeét
kalfoldi

teljesitheti.

nevelési-oktatdsi  intézményben s

A tankoételes tanulé tanulményainak kulféldén

torténd folytatasat - a tankdteles gyermek

nyilvantartasa céljab6l - be kell jelenteni a

lakéhely, ennek hianyaban tartézkodasi hely
szerint illetékes koOznevelési feladatokat ellatd
hatésagnak, vagy, ha a tanulé mar hazai iskolaba

beiratkozott, az iskola igazgatojanak.

A kOIféldi  tanulmanyok alatt a tanuld
magyarorszagi tanul6i jogviszonya szlnetel,
kivéve, ha tanulmanyait = magantanuloként

Magyarorszagon folytatja.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kére

A magyar kOznevelésben adott intézménnyel

tanuléi  jogviszonyban  1évé  tanulo,  aki
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tanulmanyait ideiglenesen kilféldén  kivanja

folytatni.

Az lgyintézés menete

A tanulé/ gondviseld bejelenti, hogy a tanuléi
ideiglenes tanulmanyi idészakot kivan eltélteni
kilféldon.

Kapcsolddd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Magantanuldi jogviszony iranti kérvény bejelentése

Az gy révid leirdsa

A magyar kéznevelésben adott intézménnyel

tanuloi jogviszonyban lévo tanuléknak
lehetéségik van tanulmanyaikat magantanuldként
folytatni. A kérelem indoka lehet szll8i vagy orvosi
ajanlas, ideiglenes kulfdldi tanulmanyok, illetve
gyermekveédelmi szempontok alapjan, biztonséagi
megfontolas. Minden esetben szakhatdsag kell,
hogy kivizsgélja a kérelmet és tegyen javaslatot a

tanulmanyok folytatdsanak médjara.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kére

A magyar kdéznevelésben adott intézménnyel
aki
kivanja vagy

tanul6i  jogviszonyban  lévé  tanuld,

tanulmanyait magéntanuldként
kénytelen (orvosi vagy gyermekbiztonsagi ajanlas

alapjan) folytatni.

Az (igyintézés menete

A Gondvisel6 kérelmezi a magantanuloi
jogviszonyt, annak elbiralasahoz sziikséges
igazolasokkal.

Kapcsolddd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Vendégtanuldi jogviszony bejelentése

Az gy révid leirdsa

A magyar kOznevelésben adott intézménnyel

tanuloi jogviszonyban lévé tanul6knak
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lehet6segik van tanulmanyaikat
vendégtanuldként végezni. A kérelem indoka lehet
orvosi ajanlas, bizonyos tantargyak elvégzése
olyan iskoldban, mellyel az anyaintézmény
szerz6désben all (pl. mivészeti iskola) vagy emelt
szintl oktatds nincs a sajat intézményben, illetve
biztonsagi megfontolas. Jelen folyamat a kérvény
bejelentését, elbiralasat, valamint teljesitésének

dokumentalasat mutatja be.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kére

A magyar kdéznevelésben adott intézménnyel

tanuléi  jogviszonyban  1évé  tanuld,  aki

tanulmanyait ideiglenesen, vagy csak egyes
tantédrgyak tekintetében egy maésik intézmény

vendégtanuldjaként folytat tanulmanyokat.

Az (igyintézés menete

A tanuléknak lehet6séglk van vendégtanuldként,
parhuzamos képzés jelleggel részt venni mas
ahol az  aktudlis

intézményben, mint

tanulmanyaikat folytatjak.

Az alapfoku miveészeti iskola tanuldja az elirt
kbvetelményt - az iskolak k6z6tti megallapodas
alapjan - a masik alapfoki mivészeti iskolaban is
elsajatithatja.

A tanuld/ 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 kérzetes tanulo, ugy
kell
benyujtasara nincs lehetéség.

a kérést el utasitani, atvételi kérelem

Kapcsolddd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Osztaly vagy tanérai csoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa

Az gy révid leirdsa

Magyar k6znevelésben adott intézménnyel tanuléi
jogviszonyban |év6é tanuldk kérelmezhetik az
intézmeényen belll masik osztélyba vagy tanuloi
csoportba torténd atsorolasukat, mely
osztalyfénoki és/vagy szaktanari javaslattétellel és
igazgatoi dontéssel, intézményen bellli egyedi

eljaras keretében valésulhat meg.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kére

Magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanul6
jogviszonyban lévé tanuld, akik tanulmanyait az
intézményen belll masik osztalyban vagy tanuléi

csoportban kivanja folytatni.

Az lgyintézés menete

A tanulé vagy a gondviseld az

osztalyféndk/szaktanar felé jelzi a valtasi igényét.

Kapcsolddd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

lgazgatéi engedély didk mulasztasanak igazolasara gondvisel8i kérelem

benyujtasa

Az gy rovid leirasa

A magyar kéznevelési intézményekben lehetéseg
van arra, hogy a gondvisel6 kérelmet nyujtson be
a tanul6 hianyzasanak igazgatéi engedélyezésére
barmilyen okokbdl (pl. utazas, csaladi esemény).

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kére

Magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuléi

jogviszonyban |évé tanul6 és gondviseldi.

Az lgyintézés menete

A rendszerbe torténé bejelentkezést kbvetben a
menlbdl kivalaszthato és kattintassal indithaté az
Ugytipusok koézil. A gondviselének kell a

benyujtandd kérelmet kitbltenie.

Kapcsolddd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Tanuldi mulasztas igazolasara szolgalé gondviselbi igazolas benyujtasa

Az gy révid leirdsa

A magyar kéznevelési intézményekben lehetéség
van arra, hogy a tanuld, vagy gondviseléje
kérelmet nyujtson be az egyes tantargyak
latogatasara, értékelésére vonatkozéan, annak

idétartamatdl fuggetlendl

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kére

Magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuléi

jogviszonyban lévé tanuld és gondviseldi.

Az (igyintézés menete

A rendszerbe t6rténé bejelentkezést kdvetben a
menlbdl kivalaszthato és kattintassal indithaté az
Ugytipusok koézil. A gondviselének kell a

benyujtandd kérelmet kitdltenie.

Kapcsolddd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Tanuléi felmentésre, mentességre szolgalé gondviseldi kérelem benyujtasa

Az gy révid leirdsa

A magyar kéznevelési intézményekben lehetéség
van arra, hogy a tanuldé, vagy gondvisel6je
kérelmet nyuljtson be az egyes tantargyak
latogatasara, értékelésére vonatkozéan, annak

idétartamatdl fuggetlendl

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kére

Magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuld

jogviszonyban lévé tanuld és gondviseldi.

Az lgyintézés menete

A rendszerbe t6rténé bejelentkezést kbvetben a
menlbdl kivalaszthato és kattintassal indithaté az
dgytipusok  koézil. A

tanulénak, vagy a

gondviselének kell a benyujtandd kérelmet

kitbltenie.

Kapcsolddd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)
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Felmentés testnevelés 6ra aldl
(Gybgytestnevelés) esetén az "Orvosi

szakvélemeny"

Versenyszeriien sporttevékenységet folytat

esetén az "A tanévre érvényes versenyengedeély”

Amatdr sportszerz6dés alapjan sportol esetén a

"Sportszervezet altal kiallitott igazolas"

Tanuldi kdzbsségi szolgalatanak teljesitésérdl sz616 igazolas benyujtasa

Osszefoglalé mondat

A kozépiskolai nappali képzésben résztvevd és
érettségi vizsgara készllé tanuldk esetében az
érettségi vizsga megkezdésének feltétele 50 éra un.
kb6zbsségi szolgalat teljesitése.

A koézépiskola feladata és

az intézmeény

vezetdjenek feleléssége a tanuld vélasztdsa
iskolai
megszervezése. A

kézhasznunak kell lennie, és a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 133. § (2) bekezdésében felsorolt

keretek kozott kell azt elvégezni.

alapjan  az k6zO6sségi  szolgélat

k6zb6sségi  szolgalatnak

Eljarasra jogosultak/kételezettek kére

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

a szakkdzépiskola a 9-13. évfolyamos tanuléi.

Mit kell tennie

A kézbsségi szolgalat soran a tanuld e-naplét
koteles vezetni, amelyben régziti, hogy mikor, hol,
milyen

id6keretben és milyen tevékenységet

folytatott.

A tanul6 a kdzdsségi szolgalati e-naplojaba tortént
bejegyzést hitelesitteti a Megbizott pedagdgussal.
A naplé a menlbél kivalaszthaté és kattintassal
indithaté az tgytipusok kdzal.
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Kapcsoléd6 nyomtatvanyok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Aldirt kbzbsségi naplo

Bizonyitvany- vagy térzslapmasodlat igénylése

Az gy révid leirdsa

A magyar kdznevelési intézményekben, valamint
megszlinésik  esetén azok a  jogutdd
intézményében lehetéség van a valaha vele
jogviszonyban all6 tanuldk, illetve gondvisel6ik
szamara a veégzettséget vagy érdemjegyeket
igazold6 dokumentumokrél hiteles masodlatot
késziteni kérésuk alapjan.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kére

Mindazon  személyek, akik az  érintett
intézménnyel, vagy annak jogel6édjével tanuléi
jogviszonyban alltak, vagy 4éllnak és az ott
szerzett, a végzettséget igazoldé dokumentumokrél
masodlatot igényelnek

Az (igyintézés menete

A bizonyitvany, vagy tOrzslap masodlat
igényléséhez  irdsbeli  kérelem  benyujtasa

szlkséges, kételez6 adattartalommal.

Kapcsolddd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Személyes adatokban bekdvetkezett valtozas bejelentése

Az gy rovid leirasa

A magyar kdznevelésben adott iskolaval tanuléi
jogviszonyt fenntarté tanulok, illetve a gondvisel6ik
feleléssége az iskolanak minden adatvaltozast
bejelenteni. Ezen felll az intézmények legalabb
évente egyszer az adatokat egyeztetik a
tanulékkal és gondvisel6ikkel.

Eljarasra jogosultak / kdtelezettek kére

Magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuléi

jogviszonyban 1évé tanul6, vagy gondviseldi,
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aki(k)nek személyes adataiban, az azt bizonyitd
okirattal alatamasztott valtozas tortént.

Az lgyintézés menete

A rendszerbe torténé bejelentkezést kbvetben a
menlbdl kivalaszthato és kattintassal indithaté az
kozdl. A
gondviselének kell kitdltenie az adategyeztetd

dgytipusok tanulbnak vagy a

form-ot az aktualis adatokkal, valamint feltdltenie a

valtozast igazol6 dokumentumok képét a
rendszerbe, amennyiben valtozds tortént az
adatokban.

Kapcsolddd Urlapok

Kérelem (Megszemélyesitett nyomtatvany)

Személyes adatokban bekdvetkezett valtozés
bejelentése adatlap (Sablon)
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