Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezet

UGYIRAT ES ADATKEZELESI
SZABALYZAT

Az intézmény e szabalyzatanak a jogszabalyi eloirasokhoz torténo
igazodasaért, ellenorzéséért, a rendelkezések modositasaért az

intézményvezeto felelos.

A szabalyzat 2010 januar 01-én 1ép hatalyba.

igazgato




1. Altalanos rendelkezések

Az ugyirat €és adatkezelési szabalyzat a Gazdasagi Ellatd Szervezet (tovabbiakban
GESZ) intézmény belsé rendelkezése, amely a torvényes mikodés érdekében
meghatarozza az intézményi {ligyintézés, valamint a GESZ ¢és a hozza kapcsolt
onalléan miikodod, valamint a GESZ altal kezelt 6nalléan miik6do és gazdalkodo Palfi
Istvan Szakképzés-szervezési Tarsulas intézmények  (tovabbiakban: intézmény,
intézmények) egymas kozotti irat és adatkezelés rendjét, annak eljarasi szabalyait.

A szabdlyzat elbirdsai érvényesek az intézmény, ¢és az intézménnyel
munkakapcsolatban all6 alkalmazottakra.

A szabdlyzat el6irasait meghatarozo jogszabalyi hattér:

. 1992.¢évi LXIII Torvény A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol
. 1995.¢vi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a levéltarakrol és a maganlevéltari

anyag veédelmérdl

Az intézményben ligyviteli tevékenységet végzé munkakorok:
- igazgatd
- igazgatohelyettes,
- gazdasagvezetd
- lgyintézok
Az intézményeknél ligyviteli tevékenységet végzok e szabalyzat értelmében:
- intézményvezeto,
- igazgatd, és igazgatohelyettes,
- gazdasagi koordinator
- mindaz a személy, akinek munkakori leirdsaban e feladat megtalalhato.

2. Ugyiratok atvétele, iktatisa, ataddsa

Az Gazdasagi Ellatd Szervezethez az alabbi modon érkezhetnek kiildemények:
- postai kézbesitd altal, illetve postafiokbol ( meghatalmazdssal rendelkezd
alkalmazott veheti at, vagy hozhatja el a postarol )
- lgyfel altal személyesen hozott kiildemény,
- internetes adatszolgaltatdssal kiildott kiildemény,
- fax szolgaltatassal kiildott kiilldemény.

A GESZ igyintéz6je a kiildeményeket atvizsgalds utan bontasra atveszi. Ha a
kiildemény sériilten érkezett, ezt a tényt megjegyzésként ra kell vezetnie a
kiildeményre.



A személyre sz6ld kiildemények kivételével minden kiildeményt fel kell bontani,
érkeztetéssel egyidejiileg az iktatokonyvbe bejegyezni.

Felbontas nélkiil kell a névre sz616 kiildeményt a cimzetthez tovabbitani.

Az internetes adatszolgaltatassal érkez6 tajékoztatast szolgalod kiildeményeket, illetve
fax kiildeményeket a nyomtatast kovetden érkeztetni kell. Az érkeztetést kovetden a
kiildemény utja a postai uton, illetve tigyfél altal személyesen hozott kiildeményekkel
azonos modon kell kezelni.

3. Az érkezet iigyiratok iktatasa, szignalasa

Az lgyiratokat a fel nem bontottak kivételével a hivatali {ligyintézd ellatja
iktatoszammal, és az iktatokonyv adatait kitolti. Nem kell iktatni a kozlonyoket,
meghivokat, a sajtotermékeket, a reklamanyagokat.

Valamennyi érkeztetett, iktatott iratot az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese,
vagy a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban meghatarozott alkalmazott részére be kell
mutatni. Az intézmény vezetd a kiildeményeket szignalja, majd szigndlds utdn a
kiildemények tigyintézeés c€ljabol szétosztasra keriilnek.

4. Az érkezett ligyiratok kézbesitése, elintézése

Az érkezett ligyiratokat a hivatali tigyintéz6 szignalas utan osztja szét.

Ha az iigy telefonon, vagy az érdekelt fél személyes tajékoztatdsaval is elintézhetd, a
megtett intézkedést az ligyiratra ra kell vezetni a hataridé megjelolésével és az
ligyintézo alairasaval, vagy rovid feljegyzést kell késziteni €s csatolni az tigyirathoz.
Ha az ligy valaszlevél kiildését igényli, azt csatolni kell az ligyirathoz.

Az elintézett ligyiratot az ligy elintéz6je atadja a hivatali ligyintézének, aki minden
elintézett ligyiratot bemutat az intézmény vezetdjének. A vezetd dont, hogy a megtett
intézkedést, ill. valaszlevelet elfogadja-e.

Ha a megtett intézkedést elfogadja, engedélyezi az ligyirat tovabbitasat és irattarba
helyezését, vagy a valaszlevél aldirasaval fejezi ki egyetértését, és ad engedélyt az
ligyirat irattarozasara.

5. Az irat tovabbitasa, postazasa

A hivatali ligyintéz6 ellendrzi, hogy a kimend irat tartalmazza-e az intézmény nevét,
sz€khelyét, az iktatészamot, az ligyintéz0 nevét, az ligyintézés helyét és idejét, az
alair6 nevét, beosztasat, az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Ellenérzi a mellékletek csatoldsat, boritékolja a kiildeményeket, majd csoportositja
azokat a tovabbitas modja szerint (postazas, kézbesités).

Ha a valaszkiildeményt internetes adattovabbitassal kérik, a kiildeményt tovabbités
elétt ki kell nyomtatni, és ellendrzésre, illetve jovahagyasra a vezetOnek be kell
mutatni.



A kiilldemények postai Uton torténd tovabbitdsdhoz a posta altal rendelkezésre
bocsatott feladokonyvet kell hasznalni, a kézbesitd Gtjan tovabbitott kiildeményeket a
sorszamozott €s hitelesitet kézbesitokonyvbe kell bejegyezni.

Az atvételt 1gazoltatni kell, hogy az atvétel napja €s az atvevd neve megallapithato
legyen.

6. Az iigyiratok iktatasa, iratkezelés

Az iratkezelést ¢és az iktatdst a hivatali ligyintéz0 végzi. lktatasra csak bekotott,

oldalszamozott, hitelesitett iktatokonyvet lehet hasznalni. Az iktatott, irattarba

helyezett okirat minden esetben eredeti példany lehet.

Az iktatott anyag folyamatos sorszamozassal keriil bevezetésre az iktatokonyvbe,

alszamot kap kiilon:

- /1 alszdm hatérozatok ( ezen beliil kiilon kezelve az onkormanyzati, €s intézményi
hatarozatokat)

- /2 alszam kérelmek

- /3 alszdm céltdmogatasos iratok, atvett pénzeszk6zok

- /4 alszdm szerzddések

- /5 alszdm palyazatok

A folyamatos alszamozas bdvitését e szabdlyzatban mellékletként kell megjeldlni.

Soron kiviil kell 4tadni azokat a kiildeményeket, melyek azonnali intézkedést
kivannak, valamint a taviratot, expressz levelet.

A kiildemények boritékait meg kell 6rizni,:

- ha a kiildd fél nevét és cimét csak a boritékrol lehet azonositani,

- ha az iratbenyujtasdnak hataridejéhez jogkdvetkezmény flizédik,

- ha az irat érdemi elintézése jogkovetkezménnyel jar6 hatdridéhoz kotott.

Az iratok elintézésének hatarideje e szabalyzat szerint 5 munkanap.

7. Az iigyiratok irattarozasa

Az iratokat érkezésiik sorrendjében alszdm szerinti csoportositasban kell lefiizni. Az
irattari Orzés ideje altalanosan 5 év, kivétel: azok az ligyiratok, melyek tartalmat
illetden 1 milli6 Ft-nal nagyobb Osszegli kotelezettség, illetve bevétel keletkezett,
illetve tartds kotelezettségvallalast képez.

Az ilyen tartalmu okiratokat az altalanos megdrzési id6 leteltével ki kell valogatni,
jegyzokonyvet késziteni €s 10 évig megOrizni.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el, és ellendrzi.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzdkonyvnek
tartalmaznia kell:

- az iktatds id6pontjat, sorszamat,

- az irat targyat,



- az irat keletkezésének datumat,

- az irathoz kapcsol6do mellékleteket mennyiségben és megnevezésben.

A selejtezés jegyzokonyvét el kell kiildeni a Varosi Konyvtarnak, mint levéltarnak. A
selejtezésre itélt iratokat megsemmisiteni csak a levéltar hozzajarulasa alapjan lehet.

A selejtezés iratmegsemmisitovel, torténhet. Az iratmegsemmisité hulladékat kiilon
megallapodés alapjan a hulladékkezel6 égetésre elszallitja.

8. Az intézmény megsziinése esetén teendok

Az intézmény jogutod nélkiili megsziinése esetén az irattarat, a folyamatban 1évo
iratokat a levéltarnak kell atadni.

Az intézmény jogutoddal torténd megsziinése esetén az irattarat a jogutodd intézmény
eszi a4t atadas-atvétel alapjan. A folyamatban 1évd ligyek elintézése a jogutod
intézmény feladatat képezi.

Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell készitni, melyet a levéltarnak kell megkiildeni
8 munkanapon beliil.

9. Adatkezelés

Alkalmazotti nyilvantartdas

Az alkalmazottakrél az intézmény kozalkalmazotti alapnyilvantartast vezet a
Kozalkalmazottakrol sz6l6 1992.¢vi XXXIII. Trv 83/B.§ (1) bekezdésének
rendelkezése szerint.

Az alkalmazotti alapnyilvantartasnak tartalmaznia kell a trv. 5.sz mellékletének
eldirasai alapjan:

- a kozalkalmazott nevét, sziiletési nevét, sziiletési helyét, idejét, anyja nevét,
TAJ szamat, addéazonosito jelét, allando és ideiglenes lakcimét, telefonszamat,
csaladi allapotat, gyermekeinek sziiletési idejét, nevét, egyéb eltartottak szamat,
az eltartas kezdetét,

- legmagasabb iskolai végzettségét, ill. végzettségeit, szakképzettségeit, iskolai
rendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitéseit, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatait, tudomanyos
cimeket, idegen nyelv ismeretét

- korabbi munkaviszonyban t6ltott iddtartamok megnevezését, munkahely
megnevezEsét, a munkaviszony megsziinésének modjat, idépontjat,

- kozalkalmazotti jogviszony kezdetét, allampolgarsagat, erkdlcsi bizonyitvanya
szamat, keltét, jubileumi jutalom és végkielégités iddtartamanak szamitésaul
szolgélo id6tartamokat,

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv nevét, székhelyét, statisztikai szamjelét,
a szervnél a jogviszony kezdetét, a kozalkalmazott jelenlegi besorolasat, vezetdi
megbizasat, FEOR szamat, cim, kitiintetésre vonatkozo adatokat, hatdlyos
fegyelmi biintetésekre vonatkozo6 adatokat.

- Személyi juttatdsokra vonatkozé adatokat, az alkalmazott munkabol vald tartos
tavollétének jogcimét és idGtartamat,



- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének modjat, idépontjat, az
athelyezésre vonatkoz6 adatokat, a végkielégités adatait.
- A kozalkalmazott munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd
adatokat, ( Kjt. 41.§ (1)-(2) bekezdés)
Az alkalmazotti nyilvantartas vezetése a munkaiigyi alkalmazottak feladata.
A személyi anyag tartalmazza az alkalmazottra vonatkozé 0sszes iigyiratot.
Az adatvédelem biztositdsa érdekében a papiralapi személyenkénti gyiijtében
elhelyezett iratokat zart szekrényben kell drizni.

10.Adatkezelés és adatvédelmi szabalyok

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkéltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba besorolasara vonatkozo adat kozérdeki adatnak
mindsiil. Ezeket az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvadnossagra lehet hozni. Az alapnyilvantartdsbol statisztikai célra csak
személyazonositasra alkalmatlan mdodon lehet adatot szolgaltatni.
Az intézményben kezelt személyi adatok nyilvantartasa papir alapon és szamitogépen
torténik. A szamitogépes nyilvantartast a szadmitogép kezeldje koteles az
intézményvezetd altal meghatarozott koddal ellatni.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben
felelos.
Az adatok felvételét végezheti: - az intézményvezetd

o a gazdasagvezetd

o a munkaiigyi ligyintéz6
Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa csak az intézményvezetd engedélyével
torténhet. A fenntartd, a birosag, allamigazgatdsi szerv, renddrség, ligyészség,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot az intézményvezetd tovabbithat.

11.A titoktartasi kotelezettség

Az intézmény minden munkatarsat titoktartasi kotelezettség terheli az
alkalmazottak és hozzatartozoik adatai, a jovedelme, egyéb munka ¢és személyiigyi
adataival kapcsolatban. Titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra az alkalmazottakra,
akik intézményiink alkalmazottaiként ilyen informaciok birtokaba jutottak, e
kotelezettségnek hatarideje nincs.

intézményvezetd



