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Az elektronikus {ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 4ltalanos szabélyairdl sz616 2015. évi CCXXIL
térvény (a tovébbiakban: E-ligyintézési tv.), valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
sz016 451/2016. (XII. 19. Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) el8irdsainak
figyelembevételével, a Klebelsberg Kézpont (a tovébbiakban: Kdzpont, vagy Egyiittmiik6dd szerv)
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolé 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitds (a tovabbiakban:
SZMSZ) 1. mellékletének 5. § (1) bekezdés b) pontjiban biztositott jogkdérémben eljarva a
Ko6zpontban az informacidatadas rendjét az alabbiak szerint szabéalyozom'.

L. ALTALANOS RESZ
1. Az Egyiittmiikodé szerv és az informaciéatadasi szabalyzat alapadatai
1. Az egyiittmiik6dé szerv alapadatai
Hivatalos teljes ﬁév | Klebelsberg K(’izpontr
Adészim C is7o9ess241

Adbszam

2; Az informAciéatadasi szabalyzat alapadatai

Egységes Egyedi

2.1. Egységes informaciéataddasi szabalyzat alapadatai
Egységes informécidatadasi szabélyzat
megnevezése
Az egységes informacidatadasi szabalyzatot kiad6 ! ‘

szerv megnevezése \ i J

T St -_ -_r

Verzié :

Kiadas datuma I - J

Hatalyossag kezdete L

2.2. Egyedi informécidatadasi szabslyzat alapadatai
o : W : 7 = A Klebélsberg Ko6zpont Egyedi

E edi informécidatadasi szabalyzat me evezésej ; S g SR s
Bl aanan. oahi  informéci6atadési szabélyzata

Verzio l! 1.
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' Hatalyossag kezdete: | 2018. januar 1.
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 Iranyité 4llamigazgatasi szerv/orszagos kamara
 vezetbjének jévahagydsa

! 4 szabdlyzat az Elektronikus Ugyintézési Feliigyelet dltal kibocsdtott miiszaki irdnyely és informdcidataddsi szabdlyzat minta alapjén
késziilt.
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II. KULONOS RESZ
AZ EGYES NYILVANTARTASOK ES A HOZZAJUK TARTOZO ADATATADASI FELULETEK ADATAI
1. Kozpont szakteriilete

L.1. A Kozpont, mint koltségvetési szerv feladata a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvényben (a tovabbiakban: Nkt.) meghatérozott oktatési kézpont feladatainak ellatdsa, valamint az
allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevd szervekrél, valamint a Klebelsberg
Kézpontrél sz6lé 134/2016. (VI 10.) Korm. rendelet értelmében a Korméany 4ltal kijelolt
kozépiranyité szervként a tankeriileti kozpontok tekintetében az allamhéztartésrél szélé 2011, évi
CXCV. torvény 9. § b) és g-j) pontjaiban meghatirozott irdnyitasi, valamint a 9. § e pontja és 9/A. §
(3) bekezdése szerinti hatékonysagi, pénziigyi ellendrzési hataskorok gyakorlasa.

1.2. A Kozpont szakteriiletei
a) Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés,
b) Az éllami vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok,
c) Informatikai fejlesztések és szolgaltatasok,
d) K+F tevékenységekhez kapcsolddd innovacid,
€) Oktatashoz kapcsolddd alkalmazott kutatas és fejlesztés,
f)  Oktatas igazgatéasa.

1.3. A Kozpont az 1.1. pontban meghatarozott alaptevékenységein tul — e szabalyzat hatilya ald
tartoz6 — alabbi ligyek tekintetében vesz részt az elektronikus igyintézésben:

a) munkajogi jognyilatkozatok megtétele,

b) fizetési meghagyésos eljarasok,

c) kozigazgatasi eljaras soran hozott hatarozat biréségi feliilvizsgalata iranti perek
d) peres eljarasok,

e) kozbeszerzési eljarasok,

f)  kozérdekii adatok megismerése iranti kérelem,

g) panasz és kzérdekii bejelentés.
2. Egyiittmiikodé szerv szakteriilete
2.1. Informdciéforrasok regiszterének tartalma
2.1.1. A Kozpontnal rendelkezésre 4116 dokumentumok felsorolisa
2.1.1.1. A Kozpont az 1. pontban az iratok kezelését elrendeld jogszabalyi rendelkezések az

alabbiak hatarozzak meg:

a) az 1.2. pont a)-f) alpontjdban meghatarozott feladatok elvégzését az allami kdznevelési
kozfeladat ellatisaban fenntartoként részt vevd szervekrél, valamint a Klebelsberg
K6zpontrdl sz616 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet,

b) az 1.3. pont a) alpontjdban meghatarozott feladat elektronikus wton vald intézését a
kozszolgélati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény,

¢) az 1.3. pont b) alpontjidban meghatérozott iigy elektronikus titon valé intézését a fizetési
meghagyésos eljarasrol sz616 2009. évi L. térvény,
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d) az 1.3. pont c)-d) alpontjdban meghatérozott iigyek elektronikus tton vald intézését a
Polgari perrendtartasrél sz616 1952. évi III. térvény,

e) az 1.3. pont e) alpontjdban meghatérozott iigyek elektronikus tton valé intézését a
kozbeszerzési eljarasrol sz616 2015. évi CXLIIL térvény,

f) az 1.3. pont f) alpontjdban meghatérozott iigyek elektronikus uton vald intézését az
informéciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIL
térvény,

g) az 1.3. pont g) alpontjdban meghatérozott iigyek elektronikus tton vald intézését a
panaszokrdl és kozérdekii bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. torvény.

2.1.1.2. A Kozpont hatdskorei, amelyekben déntéshozatalra jogosult:
a) Kittv. szerinti munkaéltatéi dontések meghozatala,

b) a Kozpont Korm. rendeletben meghatérozott, tevékenységével Osszefliggd dontések
meghozatala,

¢) az Nkt. 61. § (6) bekezdése szerint, ha a koznevelési intézmény vezetdje javaslataval a
tankeriileti kozpont vezetdje nem ért egyet, a pedagdgus és nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott kinevezésérdl vagy felmentésérdl a Kozpont
vezetdje dont,

d) az Nkt. 83. § (2b) bekezdés a) pontja szerint dént a tankeriileti kdzpont 4ltal fenntartott
koznevelési intézmény 21. § (3) bekezdés f)-j) pontjaiban felsoroltak moédosulasaval jaro
atszervezésrol,

e) kozérdekii adatok megismerése iranti kérelem teljesitése,
f) panaszok és kozérdekii bejelentések elbiralasa.

2.1.1.3. A Kozpont — tekintettel az 4&llamhdaztartasrél sz6l6 jogszabaly rendelkezéseire —
tevékenységével osszefliggd szerz6déseket kéti meg irdsban.

2.1.2. Nyilvantartasok dsszefoglal6 tablazata

i : Nyilvanos e Kozhiteles pa

Nyilvantartas NvilvRlishEse: feitasa Z Kozzététel . Jogszabalyi

megnevezése : (Igen/ Res)zben/ N helye (lgen](l Res)zben/ hivatkozas
em em

a

o

kézszolgalati
Személytigyi a foglalkoztatottak nem ) | — [ tisztviselokrol
rendszer - VINTISZ | adatainak nyilvéantartasa ‘ 520610 2011.
évi CXCIX.
[ J torvény

2.1.3. A nyilvintartisok altal kozhitelesen nyilvantartott adatok kore

A KK nem vezet kozhiteles nyilvantartast.

Kozhiteles

Ll : Atadhato esetén az
S adat Nyilvino  Atadhato atadas médja Melyik nyilvantartisban

s (I/N) (/N) szerepel

rovid, kéznapi jogszabalyi

neve megnevezése (Egyszerii/Automatikus)
, értelmezése

nem relevans
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2.1.4. A nyilvantartisok altal kozhitelesnek nem minésiilé, egyéb nyilvantartott adatok kére

Melyik

- Adat . : Atadhaté esetén T 2
Jjogszabal Masodlago : A7 Gtali%s nyilvantartasban
s yi Elsédleg ~ seseténaz = Nyilvi Atadh 2 szerepel
Adat rovid, 5 5 s modja
kéznapi neve megnevez  es/Maso | elsddleges nos ato
ése, dlagos forras (I/N) (I/N) (Egyszerii/
et 8 elblé
értelmezé jelolése Aliromiatikng
Azadat | | itta 2.1.2. pont 1.
tartalménak | oszlopaban megadott
lefrasa megnevezést kérjiik
‘ ‘ ‘ | szerepeltetni

S I N O A |

2.1.5. Az informacioatadasi feliiletek, szolgaltatasok

A Kozpontban — igy az egyes szervezeti egységeken beliili, és a szervezeti egységek kozotti a belsod
informatikai rendszerekb6l torténd informécié 4tadédsa — a Kozpont belsé erre vonatkozé hatalyos
szabalyzataiban szigorian meghatarozott médon, kontrollalt kériilmények kozétt torténik.

Az informacid-atadas preferalt feliilete az ISO/IEC 19784-2:2007, ISO 19133:2005, ISO/IEC 20000-
1:2005, ISO/IEC 20000-2:2005, ISO/IEC 24824-2:2006, valamint az ISO/IEC 25437:2006
szabvanyok szerint elkészitett, autentikalt web szerviz feliilet. A Ko6zpont minden jonnan iizembe
allitott alkalmazés esetén torekszik arra, hogy az ilyen feliiletet biztositson, illetve a rendszer altal
kezelt adathalmaz szdmara struktiralt, és magaban a feliiletben dokumentalt adatcsere lehetdségével
rendelkezzen.

A Kézpontban a rendszerek azonositds és jogosultsgkezelés képességével rendelkeznek, igy a
feliilethez azonositott, illetve megfeleld jogosultsaggal felhatalmazott személy, vagy szervezet fér
hozza.

A Kozpont informatikai szolgaltatasai az alabbi két teriiletre vonatkoznak:

a) a hivatali miikodéssel kapcsolatos informatikai szolgéltatasok, amelyeket a Kozpont,
valamint a tankeriileti kdzpontok sajat miikodésiik céljabol hasznalnak;

b) akdznevelési intézmények szaméra nytjtott, azok 4ltal hasznalt szolgéltatasok.
Az online informécié atadas az alabbiak figyelembe vételével torténik:

a) aKozpont hatdskorébe tartozd, annak miksdését érinté dokumentumok kiils6 fél részére —
erre vonatkozé kiilon szabalyzatban alapjan — csak vezetdi jovahagyast kovetben — és
barmilyen atadési feliileten — csak titkositott csatornén keresztiil (pl. SSL) adhaté ki,

b) mobil adathordozén 4tadott, a Kzpontot érinté dokumentum ataddsa, a jelenleg hatalyos
kiilon szabélyzat rendelkezései értelmében, a biztonsagi szempontok fokozott szem elétt
tartdsa okan, szigoruan tilos,

c) az informécidatadds csak szabalyozott keretek kozott torténhet a belsd szerverek
igénybevételével. Kifejezetten csak azok az atadasi modszerek preferaltak, amelyek
nyomon kovethetéek, illetve naplozhatdk, minden mas tiltott. Kiilsé szerveren atadott
informécié nem lehetséges.

Az elektronikus uton késziilt anyagok off-line médon, kontrollalt forméban is 4tadhatéak, amelynek
egyik lehetséges atadasi feliilete a tablazatos forma, amely egy elére meghatarozott séma alapjan
gondoskodik az informéci6 atadasarol. A felek elére rogzitik, hogy milyen meghatdrozott paraméterek
mentén térténjen az informacidatadas.
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2.1.5.1. Az informdciédtaddsi feliiletek osszefoglalo tabldzata

Informécidatadas 2017. évben a 2.1.5. pontban leirtak szerint, valamint papir alapon, egyszer(i médon,
esemény alapu gyakorisaggal torténik.

Nem nyilvdnos esetén a
jelolés indokldsa

Nyilvanos/Ne
m nyilvanos

Egyiittmiikodés
formaja

Azonosito Gyakorisag

web-szerviz automatikus ’ real-time nem nyilvanos | személyes adatok védelme.
kézi 1 eseti ‘ nem nyilvanos “ személyes adatok védelme.
s s SR e e S—— R SRR ——e e e ]

[ tablazatos

2.1.5.2. Elektronikus informdciédataddsi [eliilet, szolgdltatds miiszaki leirdsa
Az elektronikus informdciddtaddsi feliileten keresztiil dtadhatd adatok, informdciok kore, leirdsa

A fejezetben feltiintetett adatok nyilvanossdga: Nyilvdnos/Nem nyilvénos

2.1.5.2.1. Az elektronikus informsciéataddsi feliileten Keresztiil atadhat6 adatok, informaciok
kore, leirdsa

Az elektronikus informaci6atadasi feliileten keresztiil atadhat6 adatok ismertetése.

Kotelezéen
atadandé Egyéb tartalmi,

Adat tipusa Adat hossza Adat formatuma adat? kezelési
informaciok

Leiré adat (adatmezg)

megnevezése

(I/N)

A szabvanyos web

szerviz informéacids A web szervizbe ‘
fliggvényhivasa szerinti Tetszbleges NA NA ‘ Nem foglalt leir6 mezék
adatstruktura, [ szerinti ’
adatmezbk | 00000000 ] I R R B

Tetszbleges NA J NA A tablaza.t séméja
B _ Szernti

S——— s =

Téblazatos forma

2.1.5.2.2. Az adatitadas igénylésének és teljesitésének feltételei
Automatikus informécidatadast a Ko6zpont nem teljesit. A Kézpont és az egylittmiikodé szervek
biztonsagos elektronikus kapcsolattartisara szolgal6 elérhetbség a biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi
cim. A Kézpont az egyiittmiikodé szervek kozotti kapcsolattartas sordn biztositja a kiildeménybe
foglalt nyilatkozatot megteve személy elektronikus azonosithatdsagat, a kiildemény sértetlenségét, a
kiilldemény kézbesitésének igazolasat, a kézbesités iddpontjanak megéllapithatésagat. A Kézpont a
kapcsolattartast a kozzétett, biztonsagos elektronikus kapcsolattartasra szolgal6 elérhetdségre torténd
kézbesités utjan teljesiti. A kiildemény az elkiildést kovetd munkanapon mindsiil kézbesitettnek.

Az ligyfél az elektronikus tigyintézéshez szilkséges nyilatkozatokat, eljarasi cselekményeket és egyéb
kotelezettségeket valasztisa szerint

a) egységes, személyre szabott ligyintézési feliileten vagy

b) elektronikus ton a Kézpont elnékének cimzett e-mailben, vagy a Kézpont altal biztositott
elektronikus tirlapon

¢) hangkapcsolat ttjan
teljesitheti.

A Kozpont az 1. szamu mellékletben meghatérozott elektronikus dokumentumformatumokat fogad be.
A kérelemben jelezni kell:

a) akért informécio leirdsat (adatséma, illetve adatstruktira),
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b) akérés okat,
¢) az informaciokérés idétartamat.

Az ugyfél elektronikus uton benyujtott kérelmét az illetékes szervezeti egység 15 napon beliil
megvizsgalja és sziikség esetén tovabbi informéciokat kérhet.

Adatok atadasa az alabbi mddon torténhet:
a) online szolgaltatas esetén azonosito, illetve jelszé kiad4sa utan,
b) offline szolgaltatas esetén a kérelmezbvel egyeztetett adatatviteli csatornan (ami nem lehet
semmilyen mobil adathordozo, pl. kiils6 diszk, USB, pen-drive, stb.).

Atjaras a papir alapu és az elektronikus ligyintézés kozott

A Kozpont elektronikus tigyintézése soran sziikség szerint

a) apapir alapon beérkezd iratrdl hiteles elektronikus masolatot készit vagy készittet,

b) az elektronikus uton kiadmanyozott dontésrél hiteles papir alapti masolatot készit vagy azt

hiteles papir alapt iratta alakittatja.
Az elektronikus dokumentum bizonyitd ereje megegyezik az eredeti papir alapti dokumentum
bizonyité erejével
a) a papir alapti dokumentumokrdl elektronikus dton torténd maésolat készitésének szabalyai
szerinti hiteles masolatkészités esetén,

b) az elektronikus irat hiteles papir alapi irattd alakitdsa szabélyai szerinti hiteles
maésolatkészités esetén.

A dokumentum bizonyit6 ereje megegyezik az eredeti elektronikus dokumentum bizonyité erejével,
ha az elektronikus irat hiteles papir alapu iratta alakitdsa, valamint elektronikus iratrél hiteles, mas
formatumu elektronikus masolat készitésére irnyulé kdzponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas
szabalyai szerinti készitették.

2.1.5.2.3. Az informatikai egyiittmiikodési szolgaltatas (adatatadas) rendelkezésre allasa

Online informacidatadas esetén a vallalt rendelkezésre allas 99.9%, amelynek szamitasi médszertana
az alabbi: adott szolgaltatasra vonatkozdan a web szerviz feliilet miikodésének éves idStartama osztva
egy naptari év hosszaval.

A rendelkezésre allast érintd problémakat a Kozpont hibabejelentd és iigykezeld feliiletén, vagy az
ligyfélszolgalatan telefonon kell bejelenteni. Bejelentést kévetd 24 éran beliil megkezdédik a hiba
elhéritasa. Rendkiviil siirg6s esetben a hiba elharitasa azonnal elkezdddik.

2.1.5.2.4. Az atadott informacié hitelességének biztositisa

Az étadott informacié hitelességének biztositdsa az adott szakrendszer esetén, kiilén szabalyozéassal
torténik.

2.1.5.2.5. Az informici6atadds kezdeményezésének leirasa elsédleges adat valtozasa esetén

A Ko6zpont — mint elsédleges informacioforras — az informacidé megvaltozésa esetén informacidatadast
kezdeményez annal az egyiittmiik6dé szervnél, amely téle az informaciét jogszaballyal rendszeresitett
nyilvantartasaba vette 4t.

Az online informéci6s feliilet mindig aktualizalt adatokat mutat, azok verzibfrissitése esetén a
szabvany szerinti elektronikus figyelmeztetéseket kiildi ki.

Offline informacioatadas esetén az adatséma valtozasairdl, verzidfrissitésrél az egyiittmiikodd
szervezetek szdmdra értesitést kiild a Kozpont.
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2.1.5.3. Az elektronikus informdciédtadisi feliilet, szolgdltatds tigyrendi leirdsa

Egyszeri adatitadas, a Kozpont nem tartozik az automatikus informacidataddsra koteles
egylittmiikddd szervek korébe a 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet 150. § rendelkezései értelmében.

2.1.5.3.1. Az informaciéatadasi szabalyzat médositisa esetén kévetendé eljaras, ezen beliil az
informaci6atadasi szolgaltatas igénybevevéi tajékoztatasanak rendje

A Koézpont az Egyedi informacidatadasi szabalyzatit a moédositasra okot adé koriilmény
bekdvetkezésétdl szamitott 30 napon beliil médositja a szabalyzat megalkotdsaval azonos eljarasban.
A moédosités tényét — a mddositas hatélyba 1épését megel6z6en legalabb 15 nappal a kapcsolattartasra
szolgdlé honlapon koézzéteszi és megkiildi az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletnek. Az
informécioatadasi szabalyzat mddositasa legkorabban a kézzétételét kovetd 15. napon lép hatalyba.

2.1.5.3.2. Az informaciéatadasi szolgaltatis megsziintetetésének rendje

A szabalyzat megsziinésének tényét annak hatalyba 1épését megelézben legalabb 15 nappal kozzé kell
tenni és meg kell kiildeni az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletnek. A szolgaltatds megsziintetésének
tenyét a Kozpont kételes az Elektronikus Ugyintézési Felligyelet részére bejelenteni, legalabb a
szolgaltats nyujtasdnak megsziintetését megel6z6 90 nappal. A bejelentés nem mentesiti a Kézpontot
a jogszabaly éltal kotelezden eléirt egyiittmiikodési kotelezettségének teljesitése alol.

III. HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat — az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6
2015. évi CCXXII. torvény 109. § (1) bekezdés rendelkezésének megfeleléen - 2018. januar 1-jén 1ép
hatélyba.
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1. szamu melléklet

A Kozpont altal kételezden elfogadott elektronikus dokumentumformatumok

A dokumentum jellege Fajlkiterjesztés Alapul vett szabvany
formazas nélkiili széveg txt
sz8veges dokumentum (forméazassal), ISO 32000-1:2008
beagyazott képpel vagy mas informacidval pdf ISO 19005-1:2005
besayasen képpel vagy s memscibvl e ISO/IEC 29500-1:2016
sz@veges dokumentum (forméazassal), ISO/IEC 26300:2006
beagyazott képpel vagy mas informéciéval ol ISO 26300-1:2015
tablazat Xlsx ISO/IEC 29500-1:2016
tomoritetlen kép Aif, tiff ISO 12639:2004
témoritett kép Jjpg, Jjpeg ISO/IEC 10918-1:1994
abra .png ISO/IEC 15948:2004
vided mp4, mda ISO/IEC 14496-10:2003
ISO/IEC 14496-14:2003
vided .mpeg, .mpg ISO/IEC 13818
hang .mp3 MPEG-1: ISO/IEC 11172-3
hang .wav




