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iratkezelési szabalyzata &s 1rattari terve



I..Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az iratkezelési szabalyzat jogszabdlyi hattere

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a magéanlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- anemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 43.§-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szélo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 82-116.§ és a 1. sz.
melléklet

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa
3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos moédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba 4tadasat
szabalyozza.

4, Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatdban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- €s hatdskordket, tovabba kijeldli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés intézményen beliili feliigyelete
5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zdk és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eléirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszert
és biztonsadgos megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mitkodtetéséért, tovabba
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.
6. Az intézmény iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;
d) szakszerti kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;



e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
/) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

megelézhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g)az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, szervezet

7.

10.

11.

12.

rendeltetésszeri mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd (igazgatd) gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, szitkség esetén kezdeményezi a
szabalyzat médositasat;

b)  az iratkezelést végzd, vagy azért feleldés személyek szakmai képzésérol é€s
tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatdkonyv) név- és  targymutatd,
kézbesitokonyv, iratmintdk €s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozdk stb.) biztositasarol;

d)  ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott mikddésérdl;
e)  egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

I1. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok {ligyiraton beliili irategységnek, {igyiratdarabnak
(ligydarabnak) mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvéntartdsa €s az iratforgalom dokumentaldsa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyv, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni). Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatékonyvet
az lgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom
keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy az tgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az intézmény iratkezelése kdzponti rendszerben valosul meg.

[II. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

¢) az iratkezelést feligyel$ vezet6 vagy az altala megbizott személy;
d) a postal meghatalmazassal rendelkezd személy

13.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
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a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon €és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belséd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté aldirasaval és
az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzési
kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésll) kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado6
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést felligyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozodja

bonthatja fel.
19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ,,S. k.” felbontasra sz0lnak,



b)amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szdloak és megéllapithatoan maganjellegiiek.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarodl.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kdoteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriild6 problémdk tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.

22. Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak 4tadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtdsanak iddpontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megallapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyljtas idopontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithat6. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgélé informécidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gép1 adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisérolapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitégépes adathordozon 18vo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldfrassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrol torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozésarol,
feldolgozasardl, tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatdkonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett, évente 1-es szammal kezddd6 iktatokonyvet kell
hasznalni.
Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam:;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, médja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) tigyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

j) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idopontja;

/) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés id6pontja.
28. Az ugyirat targyat - illet6leg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé irat
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nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden -
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat 0igy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerhet6 maradjon.

29. Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a zarést
elvégezni, majd azt a keltezést kovetben aldirdssal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatdészam

30. Az iratot el kell latni iktatdoszdmmal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatoszadm
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év (gylijtdszamnal: fészam/alszam/év, ebben
az esetben az alszdmrol kiilon gydjtoivet kell vezetni)

31. Az azonos targyu iratokat ugyanazon évben ugyanazon a f6szdmon kell iktatni. A fészdmokat
ebben az esetben is folyamatos sorszamozassal kell iktatni. Az azonos ligyirathoz tartozé iratokat
az iktatasi f6szam alatt folyamatos alszamon kell iktatni.

Az iktatas

32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, tdviratokat, expressz-kiildeményeket, a
hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzésti iratokat.
33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatdkat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavéardlag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlédkat (kiilén szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;



h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonydket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
34. Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tlintetni a téves iktatds tényét. A tévesen
kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel gjra.
35. A kézzel irt iktatokonyvben bejegyzéseket kitdrdlni, sorokat tiresen hagyni, felhasznalt lapokat
Osszeragasztani tilos. Bejegyzés javitdsa esetén olvashaténak kell lennie az eredeti bejegyzésnek,
illetve jelezni a médositast szigndval és ddtummal a modositast.
36. Az irat iktatdsa elott meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni (6sszekapcsolni az Gjonnan keletkezett irattal az iktatdsban). Ha nem lehetséges az
irat szerelése, jelezni kell az el6irat iktatészdmat, illetve az el6zmény mellett az utoirat
iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezelo az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az tigyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat szignaldsara
jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelslésével irdsban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatés elotti iktatasat.

Kiadméanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miitk6dési szabdlyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy
irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovébbitani. Nem
mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérdl és az iktatoszamrol
sz016 elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.
39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadméanyozé sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadményoz6 neve mellett az ,.s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyoz6, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:
- a kiadményoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhti alairasmintéjaés
- a kiadmanyozé szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 61z szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadni.
40. A kiadvanyozasra hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairds bélyegzékrol €s hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadminyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. Ennek végrehajtasat dokumentélni kell.

42. A killdeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futdrszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
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végezni.

44. Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

45. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az Irattari tételszamot, amely az irattari terv
alapjan meghatarozhato selejtezési, 6rzési vagy levéltarba adasi idore utal, és meg kell vizsgalni,
hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat
és maésolatokat az tgyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatékdnyv megfeleld rovatdba az irattarba
helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszdmnak megfeleld gyljtébe. A kdzponti
irattarba csak lezart évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott tigyiratok adhatdk le.

46. Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti €s mikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra klcsonézhetnek iratokat. A kdlcsénzést
utélagosan is ellendrizheté moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapd iratok esetében az
irattarbol kiadott tgyiratrél tgyiratpdtld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevd aldir. Az alairt tigyiratp6tld lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattdrban az {igyirat helyén
kell tarolni.

Selejtezés

47. Az ugyiratok selejtezését az intézményvezetd Aaltal kijelolt legalabb 2 tagl selejtezési
bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. Az
iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovébbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyzOkdnyv visszakiildott
példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és
biztonsagi elbirasok figyelembevételével gondoskodik. Az intézmény a selejtezést 5 évente
végzi.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadandé lgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattéri terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadas egység szerinti
(doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formdaban is at kell
adni. Az elektronikus iratok 4tadisa el6tt minden esetben egyeztetni kell az illetékes
kozlevéltarral az atadas szervezési és technikai feltételeirdl. Az intézmény 15 évente, illetve
sziikség esetén gyakrabban konzultdl az illetékes kozelvéltarral a nem selejtezhetd iratok
atvételérol.

IV. fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi -intézkedésekrsl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakaddlyozdsat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozd esetében. Az
intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akér gépi adathordozén tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre



munkakoriik ellatdsahoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
50. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhaték:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,.Mas szervnek nem adhaté at!”,
¢) ,,Nem masolhato!”,
d) ., Kivonat nem készithetd!”,
e) ,.Elolvasas utan visszakiildend!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével),
g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elézdekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok
megismerését.

V. fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét — ha sziikséges — a naptari év elején kell megvaltoztatni.

52. Az intézmény megsziinése esetén az intézményi irattarat, folyamatban 1év6 ligyekre
vonatkoz6 iratokat a jogutdéd intézménynek kell atadni. Az atadasrdl jegyzOkonyvet kell
felvenni, amit at kell adni az illetékes levéltarnak.

53. Jogutdd nélkil valé megszlinés esetén az intézményvezetd gondoskodik az 52. alatt jelzett
feladatok ellatasarol a fenntartd rendelkezésének megfeleléen. A megsziint intézmény
irattaraban 1évo iratokkal kapcsolatos rendelkezésrél sz6ld tajékoztatast, illetve az irattarban
1€v6 iratok jegyzékét az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. fejezet
Elektronikusan létrehozott iratok

54. Az elektronikusan létrehozott, papir alapu iratokat a kiadményozasi joggal rendelkezdk
hitelesitik aldirasukkal és az intézményi bélyegzdvel.

55. Minden elektronikusan létrehozott, hiteles iratot papir alapon is tarolni kell.

56. Az elektronikus iratok védelme érdekében minden sziikséges intézkedést meg kell tenni,
amely magaba foglalja tlzfal, virusirtd, idészaki biztonsagi mentések és ezek kiilén
adathordozén valé tarolasa, munkahelyl szamitégépes feliiletek védelmét szolgalé elektronikus
kédok hasznélatat.

VII. fejezet
Zaro rendelkezések

57. Az iratkezelési szabalyzat és az ehhez kapcsolodé irattari terv ,........ ” napjan lép életbe.

58. Az iratkezelési szabalyzat €s irattari terv hatalyba 1épésével a korabbi iratkezelési szabalyzat
€s irattari terv érvényét veszti.
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1./ melléklet

[rattari terv

[rattari . .

tételszam Ugykér megnevezése Orzési 1d6 (év)
I Vezetési, igazgatisi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
S. Fenntartoi iranyités 20
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi iigyek 20
8. Bels6 szabalyzatok 20
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 50
11. Panasziigyek 5
I1. Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi €s kartéritési iigyek 5
16. Naplék 5
17. Diadkonkormanyzat szervezése, miikkodése 5
18. Pedagégiai szakszolgdlat 5
19. Sziil61 munkakozgsség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsad6i, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Vizsgajegyzokdnyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
24, Tanul6k dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
25. Koz6sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
[11. Gazdasagi ligyek
26. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartés, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hataridé

hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

27. Térsadalombiztositas 50
28. Leltar, alléeszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
19. Eves koltségvetés, koltségvetdsi beszamolok, 50
30. Konyvelési bizonylatok 8

31. A tanmiihely lizemeltetése
32. A gyermekek, tanuldk ellatésa, juttatdsai, téritési dijai

10



31. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye
32. Koltségvetési timogatasi dokumentumok, pélydzati dokumentumok

11

20
20
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SZERZODESEN ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tajékoztatd a Szeged-Csanadi Egyhazmegye Szent Gellért Katolikus Iskolai Fohatésag
(SzegEKkif) fenntart6 iranymutatasainak, az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETENEK (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXI. térvénynek és
egyéb vonatkozé jogszabalyoknak valdé megfelelés céljabol késziilt.

Ertelmez6 szakasz az info tv. 3.§. alapjn

a.) adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaréd
adatfeldolgoz¢ éltal végzett adatkezelési miveletek dsszessége;

' b.) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miuveletek 6sszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolédsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

c.) adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott jogi keretek kozott — Snalldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végre hajtatja;

~d.) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozoé teljes fizikai megsemmisitése;

e.) adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele;

f.) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
médosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

g.) kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategériaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozd személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok €s a természetes személyek szexudlis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok;

" h.) személyes adat: az érintettre vonatkoz barmely informacio.

Adatkezel6 adatai

Intézmény neve: Szent Miklés Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Székhely: 6768 Baks, F6 u. 82.

Adoszdm: 18221747-2-06

OM azonositd: 201616

Telefon / Fax: 06-62-269-375

Elektronikus elérhetéség:baksis@vnet.hu






ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az érintett személyes adatainak védelmére az Intézmény megfeleld informacidbiztonsagi
szabalyozast tart hatdlyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek alkalmazasanak modjait €s
feltételeit. Az Intézmény a személyes adatokat

- megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés,
megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz val6 jogosulatlan
hozzaférés ellen;

- bizalmasként mindsiti és kezeli, a munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdan
titoktartasi kotelezettséget ir eld;

- a személyes adatokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintek megaddsaval korlatozza;

- a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton folytatott bejové €s
kimend kommunikacié ellenérzésérol;

- biztositja a személyes adatok hordozo6inak megfeleld szinti fizikai és elektronikus védelmét;

- biztositja, hogy a személyes adatokhoz csak a folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas idejére
férjenek hozza az illetékes ligyintézok;

- ha a személyes adat tovabbitasra keriil (amennyiben nem jogszabalyi kotelezettség alapjan
torténik), akkor szerzédésbe kell foglalni az adatfeldolgozé feladatat, kételezettségeit.

Szerzdédéses partnerek adatainak kezelése, nyilvantartisa

Az Intézmény szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyijtasa céljabol kezeli a vele szerz6dott természetes személy adatait (név,
sziiletési név, sziiletési id6, anyja neve, lakcim, addazonosito jel, addszam, vallalkozoi-, 6stermeldi-
igazolvany szdma, személyi igazolvany szama, székhely vagy telephely cime, telefonszam, e-mail,
honlap, bankszamlaszam).

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megk6tését
megel6zden az érintett kérésére torténik a szerz6dés megkotése céljabol. Ebben az esetben a
személyes adatok cimzettje: az Intézmény kapcsolattartdssal megbizott munkavéallaloi, gazdasagi
feladatokat ellaté munkavallaldi és kiilon szerz6déses megbizassal rendelkez6 adatfeldolgozoi. A
személyes adatok kezelésének iddtartama: az Intézmény irattari tervében meghatérozottak szerint,
vagy az alabb részletezettek szerint.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés jogecimének alapja a
szerz6dés teljesitése. A tajékoztatds térténhet a szerzodésben is. Az érintettet szintén tajékoztatni
kell a személyes adatainak az adatfeldolgozé részére torténd atadasarol.

Jogi személy szerzédéses partnerek, természetes személyek képviseldinek elérhetdségi adatai.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail cime.
A személyes adatok kezelésének célja: szerzodés teljesitése. Jogalapja: az érintett hozzajarulésa,
szerz0dés teljesitése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek (adatkezeldk) kategéridi: az Intézmény
adminisztrativ feladatokat végz6 munkatarsai, gazdasagi csoport munkatarsai

A személyes adatok tarolasanak idGtartama: az Intézmény irattari tervében meghatarozottak szerint.

JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ado6- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol






Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, térvényben eldirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabdl kezeli a vevOként,
szallitoként vele lizleti kapcsolatba 1€p6 természetes személyek térvényben
meghatarozott személyes adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérol sz6lo 2017. évi
CXXVIIL. tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiilondsen: adoszam, név, cim, addzasi statusz;
a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi
muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggben az ellendr
alairasa; a készletmozgasok bizonylatain €s a pénzkezelési bizonylatokon az atveva,
az ellennyugtakon a befizet6 aléirasa; a személyi jovedelemadordl szo16 1995. évi
CXVIL. térvény alapjan: véllalkozéi igazolvany szama, éstermeldi igazolvany szama,
adbazonositd jel.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény ad6zasi, kdnyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté6 munkavallaléi €s kiilon szerzodéses megbizéassal rendelkezd
adatfeldolgozoi, a Magyar Allamkincstar €s a Nemzeti Ado- és Vamhivatal.

Kifizetoi adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, térvényben eldirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addeldleg, jarulékok megallapitasa,

bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek —
munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részestilok —
adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizet6i

kapcsolatban all (2017.CL. tdrvény az addzas rendjérdl (Art. 7.§ 31)).

Akezelt adatok korét az Art. 50.§ hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy
természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet €s a titulust is), nemét,
allampolgarsagét, a természetes személy addazonosité jelét, tarsadalombiztositasi
azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az ad6torvények ehhez jogkovetkezményt

fiiznek, a Intézmény kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagsagra vonatkoz¢ kiilénleges adatokat az ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése céljabol (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézes).

A személyes és kiilonleges adatok taroldsdnak idétartama a jogalapot ad6 jogviszony
megsziinését kovetd 8 év.

A személyes- és kiilonleges adatok cimzettjei: az Intézmény ad6zasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi €s kiilon szerzodéses megbizassal
rendelkez6 adatfeldolgozoi, a Magyar Allamkincstar és a Nemzeti Ado-€s Vamhivatal.

Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabél

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, a pénzmosés €s a terrorizmus
finanszirozasanakmegel6zése és megakadalyozasa céljabol kezeli tigyfeleinek, ezek képviseldinek,
és a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa megeldz€sérol és
megakadalyozasardl sz6l6 2017. évi LI torvényben (Pmt.) meghatarozott adatait:

a) természetes személy csaladi €s uténevét,

b) sziiletési csaladi €s utonevét,

¢) 4dllampolgarséagat,






d) sziiletési helyét. idejit

e} anyja szuletexx nevét.

1) takcimét. ennck hidnyvaban tarlO/hm st helyét.

£) azonosito okmany dnak tipusat <s szarmdl: lakeimet igazold hatdsagl 1gazolvanya
szamat, a bemutatoll okiratok masclatét. (7.8).

A személyes adatok cimzettjer: az Iniézniény adozassal kapesolatos feladatokat
cllatéo munkavallalo! és az Intézmeény vezetoje.

A személyes adatok droldsanak idctertama: az Gzlett kapesolat megsziinésétsl.
illetve az lgyleti meghizds teljesitésctl! szamitott 8 ¢v. (Pmt. 36.§2)

A Levéltari torvény szerint maradandé értéki iratokra vonatkozo adatkezelés

Az Intézmeény jogi kitelezetsée teljesitése jogeimeén kezeli a kziratokrol. a

kozlevéltarakrdl és a maganlevéltar arvag védelmérdl szold 1093, évi LXVI. torvény
(Levéltart tdrvény) szerint maradandd értéhinek minésiild iratait abbol a célbol. h 108y

az Intézmény irattari anvagdnak maradando értékii része épscgben és hasznalhato

allapctban a jovd nenizedékek szémare is fennmaradjon. €s jogbiztositd szerepe legyen. Az
adattarolas 1détartamar az Intézméry lruq.m tervében megheldrozott ido letelte utan az illetékes
kozlevéltarnak t5rténd diadésig. Az irnkezelés egyvéb kérdésel tekintetében az Intézmény
iratkezelési szabaly zata az iranyado.

Személyes- €s kiilénleges adatok adathordozéinak megsemmisitése:
Az lnyuzmcnv csak az iratkezelési szabilyzatban meghatarozott moédon semmisitheti meg a
személves és/vagy .x.ql\-nle“es adatokat tartelmazo. nem maradundd értékkel biro adathordozdkat az
irattari tervben meghatdrozott érzesi 1d6 leteltével €s az illetékes kozlevéltarral valo elozetes
konzultaciot kovetden. Az Intézminy jegyrokonyvet vesz fel az adathordozdk megsemmisitésérol.
mely minden esctben az ezeken szerenld személyes és kitlonleges adatok végleges
olvashatatlansagat biztositja.

ZARO RENDFELKLZESEK

Jelen tajékoztateban nen szabalyozott kérdésekre
- Az Adatvédelmi és adatkerelési szabalvzal. ¢s
- az Altalanos adathczelési tajékoztatd megallapitasai vonatkoznak.

A tajekoztato mbuk 11 vp dsara és modosidsira az Intézmény vezetdje jogosult, A szabélyzat annak
alairasat kévetden udivba 1ép.
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-
Baks. #&U%0 4L Ad







MUNKAVISZONYON ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tajékoztaté a Szent Miklés Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda tevékenységének belsd
szabdlyait tartalmazza a kovetkez6 rendeletnek valé megfelelés céljaval:

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet (dltaldnos adatvédelmi rendelet) hatdlyon kivil
helyezésérol.

Ertelmezé szakasz az info tv. 3.§. alapjan

a.)

b.)

d.)
e.)

£)

g)

h.)

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaréd
adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési milveletek 6sszessége;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely muvelet vagy a
muveletek 6sszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznélésa, lekérdezése, tovabbitésa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy dsszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznéladsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyémyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unié kételezd jogi aktusadban
meghatérozott jogi keretek kdzott — 6nélléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végre hajtatja;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténd hozzaférhetové
tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
moédosulésat, jogosulatlan tovébbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoéridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozé személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségligyi
adatok €s a természetes személyek szexualis iranyultsagéra vonatkoz6 személyes adatok;

személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacié.



Adatkezel6 megnevezése

Intézmény neve: Szent Miklos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Székhely: 6768 Baks, F6 u. 82.

Adoészam: 18221747-2-06

OM azonositd: 201616

Telefon / Fax: 06-62-269-375

Elektronikus elérhetség:

baksis@vnet.hu

ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az  érintettek  személyes adatainak  védelme  érdekében  Intézményiink  megfeleld
informaciobiztonsagi szabdlyozast tart hatdlyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek
alkalmazasanak modjait és feltételeit.

Intézményliink a személyes- és kiilonleges adatokat:

- megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés,
megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz val6é jogosulatlan
hozzaférés ellen;

- a személyes és kiilonleges adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a munkavallalokkal a
személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartdsi kételezettséget ir el;

- a személyes és kiilonleges adatokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintek megadisdval
korlétozza;

- a személyes €s kiilonleges adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tton folytatott
bejovo és kimend kommunikacié ellendrzésérdl;

- biztositja az adatok és az azokat hordozé eszk6zok (szamitdgép, laptop, pendrive, mobiltelefon),
valamint az iratok megfelel§ fizikai €s elektronikus védelmét;

- a folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé személyes- és kiilonleges adatokhoz csak
az ezzel megbizott ligyintézék férhetnek hozz4a, az adathordozdkat biztonsagos moédon, elzarva kell
tarolni;

- ha a személyes- és kiilonleges adatok tovéabbitasra keriilnek valamely adatfeldolgozohoz, akkor
szerz6désben kell rogziteni az adatfeldolgozé feladatat és kotelezettségeit;

- a személyes- €s kiilonleges adatok adathordozo6i a megjeldlt érzési 1d6ét kdvetden az Intézmény
iratkezelési szabalyzatanak és irattari tervének megfeleléen megsemmisitésre kertilnek.

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

A munkavallaléktol kizdrdlag olyan személyes- és kiilonleges adatok kérhetdk €s tarthatok nyilvan,
valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgélatok végezhetdk, amelyek a munkaviszony
létesités€hez, fenntartdsahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-j6léti juttatdsok biztositasahoz
szikkségesek és a munkavallalé személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.

Az Intézmény a munkavallalo jogos érdekeinek védelmében, jogszabalyi kotelezettségek alapjan
vagy az érintett hozzajarulasaval kezeli a személyes- és kiilonleges adatokat.



A személyes és kiilonleges adatok cimzettjei: az Intézmény fenntartdja, a munkaltaté vezetdje,
munkéltatéi jogkér gyakorldja, az intézmény munkaligyi, gazdasigi feladatokat ellatd
munkavallaléi, adatfeldolgozoi. Jogszabdlyi kotelezettség teljesitése céljabol az Intézmény adatokat
tovabbithat még birdsdgnak, renddrségnek, lgyészségnek, kdznevelési feladatokkal osszefliggd
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak.

A személyes- €s kiilonleges adatok taroldsanak idétartama: az Intézmény irattari tervében
meghatérozottak szerint.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés jogszabdlyi
kotelezettségen, az érintett beleegyezésén alapul.

Eltartottak (gvermekek) adataival kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény a munkavallald gyermekeinek adatait addkedvezmény érvényesitése céljabdl, a
munkavéllald beleegyezésével és jogos érdekének érvényesitése jogalapjaval kezeli. A gyermek
személyes adatait a sziil6 vagy gondvisel$ adataitol fiiggetleniil taroljuk.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés:

A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgélat végezhetd, amelyet a
munkaviszonyra vonatkozd jogszabaly eléir, vagy amelyet a munkaviszonnyal &sszefiiggd
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. Az alkalmassagi vizsgalat el6tt részletesen
tajékoztatni kell a munkavallalokat az alkalmassagi vizsgélat soran vizsgalt készségekrdl,
képességekrdl, az alkalmassigi vizsgalat eszkdzeirdl és mddszereirdl, illetve az alkalmassagi
vizsgélat jogalapjairdl.

A munkaalkalmasségra irdnyuld vizsgalatokat a munkdltaté mind a munkaviszony létesitése elott,
mind pedig a munkaviszony fenndallasa alatt kéri a munkavallaloktdl.

Az alkalmassdgi vizsgélatot kovetden kezelhetd személyes és kiilonleges adatok kore: a munkakori
alkalmassag ténye és az ehhez sziikséges feltételek.

Amennyiben az Intézmény kiilon adatfeldolgozé segitségével végzi a munkatigyi vizsgalatot (pl.
orvosi alkalmassdg megéllapitdsa esetén), akkor az adatfeldolgozéval kotott szerzédésben
részletesen szabalyozza az adatfeldolgozés feltételeit.

A személyes és kiilonleges adatok kezelésének idétartama: az Intézmény irattari tervében
meghatdrozottak szerint.

A munkavallaldkrdl kezelt személyes- és kiilonleges adatok kore: név, fénykép, sziiletési hely és
id6, nem 4allampolgarsdg (nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon vald tartézkodas
jogeimét, erre jogositd okirat nevét), lakhely és tartozkodasi hely, végzettségre és szakképzettségre
vonatkozé adatok, oktatdsi azonosité szam, munkakéri alkalmassagra vonatkozd adatok,
elérhet6ségre vonatkozé adatok (telefonszam, e-mail cim).

Felvételre jelentkezd munkavallaldk adatainak kezelése, palyazatok, dnéletrajzok

A kezelhetd személyes- és kiilonleges adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje,
helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, el6z6 munkahelyek, szakmai gyakorlati helyek,
fénykép, telefonszam, e-mail cim.



A személyes- ¢és kiilonleges adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a
kivalasztottal munkaszerzédés kotése vagy kozalkalmazotti statusznak megfeleld kinevezés. Az
érintettet tajékoztatni kell arr6l, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott alldsra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzéjarulasa.

A személyes- és kiilonleges adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoéridi: az Intézménynél
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellatd6 munkavallalok.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama: a jelentkezés, palyazat elbirdlasaig. Aki nem valasztott
jelentkezék személyes- és kiilonleges adatait tordlni kell. Tordlni kell annak a személyes- és
kiilonleges adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta. A személyes- €s kiilonleges adatok
torlésérol elozetesen tdjékoztatni kell a palydzdkat.

Az Intézmény csak az érintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa alapjan 6rizheti meg
a palyazatokat, kivéve, ha azok megd6rzésére a jogszabalyok szerinti adatkezelés érdekében sziikség
van, amirdl a palyazdkat tdjékoztatni kell.

A pélyazatok meghirdetésénél a bekiildott palyadzatokban szereplé személyes adatok kezeléséhez
irasbeli engedélyt kell adni a palydzoknak.

E-mail fidk hasznalatanak ellendérzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha az intézmény hivatali e-mail fiékot bocsat a munkavallal6 rendelkezésére, a hivatali e-mail
cimet és fidkot a munkavallalé kizarélag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, hivatali
kapcsolattartas céljabol.

A munkavallal6 a hivatali e-mail fiokot magancélra nem hasznalhatja.

Kizardlag nagyméreti file-k kiildése esetén engedélyezhetd a hivatali levelezérendszeren kiviil mas
alkalmazés hasznalatara. Errél az érintetteket és az intézményvezet6t is elére kell tajékoztatni.

A munkahelyi internethasznalat ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallal6 csak a munkakéri feladatdval kapcsolatos internetes oldalakat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internethasznalatot a munkéltaté megtiltja.

A munkakori feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja az
intézmény, a regisztracié soran a felhaszndléra utalé azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, az intézmény koteles
ezek torlését kezdeményezni a munkaviszony megszintekor. A munkavallald6 munkahelyi internet-
hasznélatat a munkaltat6 ellendrizheti.

Hivatali mobiltelefon hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi a hivatali mobiltelefon magancéld hasznalatat, a mobiltelefon csak
munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznalhato, €s a munkéltatdé valamennyi kimend hivas
hivészamat €s adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

A céges mobiltelefon hasznaldja a késziilék 4atvételével hozzajarul ahhoz, hogy a beépitett
helymeghatarozé rendszerb6l kinyerhetd adatokkal azonosithaté valik a tartozkodési helye.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tajékoztatdban nem szabalyozott kérdésekre
- Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabélyzat, és



- Altalanos adatkezelési tajékoztaté megéllapitisa vonatkoznak.

A tajékoztaté megallapitdsara €s mddositasara az Intézmény vezetdje jogosult. A tajékoztatd annak
alairasat kovetben hatalyba 1ép.
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Tajékoztato adatkezelésrol
/Adatvédelmi Szabéalyzatunk alapjan/

Intézmény neve: Szent Miklés Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Székhely: 6768 Baks, F6 u. 82.

Addszam: 18221747-2-06

OM azonositd: 201616

Telefon / Fax: 06-62-269-375

Elektronikus elérhetdség:

baksis@vnet.hu

adatvédelmi tisztviseld: Personal Secret Safe Bt.

Bobay Orsolya
szegekifadatvedelem@gmail.com
info(@data-protect.hu

06 70 328 1596

Adatfeldolgozas: az adatfeldolgozok tekintetében az egyes tevékenységekhez kapcsoldddan adunk

felvilagositast.

Kiilfsldi adattovabbitas: nincs.

Alkalmazott jogszabalyok:

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, kozlevéltarakrdl €s a magénlevéltari anyag védelmérdl
2011. évi CXII torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (a
tovabbiakban: info tv.);

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol;

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl;

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol;

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 216/679. rendelete.

Intézményiink tiszteletben tartja mindazon személyek magéanszférajat, akik személyes adatot,
személyes- és kiilonleges adatokat adnak 4t, és elkotelezettek vagyunk ezek védelmében.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.§. alapian

a.) adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

b.) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
muveletek 6sszessége, igy kllondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolédsa vagy 6sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasdnak megakadéalyozisa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

c.) adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eur6pai Uni6 kotelez6 jogi aktusaban



meghatarozott jogi keretek kozott — 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
téljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végre hajtatja;

d.) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

e.) adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmaéra t6rténé hozzaférhetové
tétele;

f.) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
mébdosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

g.) kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6zodésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozé személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis iranyultsdgara vonatkozo személyes adatok;

h.) személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacié.

Adatvédelmi szabalyzatunkrol torténd tajékoztatas az aldbbiakat tartalmazza:
1./ Altalunk gyijtott személyes és kiilénleges adatai tipusait,

I1./ Adatkezelés jogalapjai,

III./ Személyes adatok tovabbitasa,

IV./ Az érintett jogali,

V./ T4jékoztatas az informacidbiztonsagi intézkedésekrol,

VI./ Jogorvoslati tajékoztatas.

I./ Adatgyiijtés

Az adatkezelés jogalapja az érintett vagy tdrvényes képviseldjének hozzajaruldsa, jogi kotelezettség
teljesitése, szerz6désbol fakadd kotelezettség teljesitése.

A/
Az alkalmazottakra, tanuldi jogviszonyban 1évé kiskoriira, gyermekre, torvényes képviseldjiikre
vagy szerzddéses jogviszonyban dllora vonatkozo személyes és kiilonleges adat:

Tanul6 vagy gyermek esetén:

Név, nem, nemzetiség, dllampolgarsag (kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszagon valo
tartdzkodasra engedélyt ado6 okirat megnevezése és szama), sziiletési hely és 1d6, decimalis életkor,
lakhely €s tartozkodasi hely, tarsadalombiztositasi ad6azonosité jel; sziild vagy torvényes képviseld,
neve, lakhelye vagy tartdzkodasi helye és elérhetdségei; gyermek dvodai fejlodésével kapcesolatos
adatok; gyermek ovodai-, illetve tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok; 6vodai és iskolai
egészségligyi dokumenticid; gyermek vagy tanulo edzettségére, fizikai allapotara vonatkozo
adatok; igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsahoz sziikséges adatok, &llami nyelvvizsgara
vonatkozo adatok; sajatos nevelési igényre, magatartasi zavarra, beilleszkedési zavarra, tanulasi
nehézségre vonatkozé adatok; gyermekpszichidtriai vizsgalatok eredményei.



Alkalmazott esetén:

Név, fénykép, sziiletési id6 €s hely, nem, allampolgarsadg (nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagon val6 tartozkodés jogcimét és az erre vonatkozd okirat nevét), lakhely vagy
tartozkodasi hely, végzettséggel kapcsolatos adatok, oktatdsi azonosit6 szam, végzettségre és
szakképzettségre vonatkozé adatok, munkakori alkalmassagra vonatkozo6 adatok.

Szerzédéses jogviszonyban all6k nyilvantartasa:

név, sziiletési 1dd, anyja neve, lakcim, adéazonosité jel, adoszam, vallalkozoi-, stermeldi-
igazolvany szdma, személyi igazolvany szama, székhely vagy telephely cime, telefonszam, e-mail,
honlap, bankszamlaszam.

Adat weblapjainkat latogatokrél és applikacidinkrol:

1. Weboldalunk felkereséses esetén IP cim,
2. Erdeklddésre, preferenciakra vonatkozé viselkedés weboldalunkon, applikacié szoftverében.

Cookie-k (siitik) hasznalata: egyes mobil applikacidink és egyes oldalak a weblapjaikon siitiket
hasznélnak. A siitik adott fajlok, melyeket bongészéje telepit akkor, amikor meglatogatja a

“ weblapunkat vagy hasznalja mobil applikdciénkat. A siitik weblapunk fejlesztéséhez
szitkségesek, amelynek soran figyelembe vessziik az azt felkeres6k érdeklédési preferenciait.

Amennyiben weblapunkon siitiket hasznalunk, 6n ezeket a siitiket barmikor letilthatja. A siitik
révén szerzett adatokat Intézményliink az érintett beleegyezése alapjan kezeli. A siitik letiltasat
megteheti a bongészdjében aktivizalt funkcid segitségével. Ugyanakkor tdjékoztatjuk, hogy
amennyiben az 0sszes siitit letiltja a bongészdjében, eldéfordulhat, hogy nem lesz képes a
weblapjaink egyes részeit latogatni vagy egyes funkcidinkat nem tudja hasznélni.

IL. / Személyes adat tovabbitisa

Személyes- €s kiilonleges adat szerz6déses jogviszony alapjan torténd kezelése esetén, a
szerz6désben foglalt kotelezettségek fennallasanak idejéig kezeljiik és a szerzédésben megjeldltek
szamara tovabbitjuk az adatokat az érintett hozzajarulasaval. Mas esetben az érintett jogos
érdekeinek védelme, illetve a jogszabalyi kotelezettségbol fakado tevékenység az adattovabbitas
jogalapja. Az Intézmény részérdl tovabbitott személyes- és kiilonleges adatok cimzettjeként
szerepld, szerzddéses megbizassal rendelkezd személy (pl. iskolaorvos, 6vodaorvos)
adatfeldolgozonak mindsiil. Az adatfeldolgozoval kotott szerz6désben rdgziteni kell a jogszabély
szerinti, adatfeldolgozassal 6sszefiiggd feltételeket.

I11. / Az érintett jogai

Személyes és killonleges adataihoz kapcsoléddan az érintettnek vagy torvényes képviseldjének
meghatarozott jogai vannak:
— adatai tarolasat ellendrizheti,
— tarult adatairdl t4jékoztatast kérhet,
— a szerz8déses feladatunk-, vagy jogszabalyi kotelezettségiink teljesitéséhez
nem sziikséges adatokat tordltetheti,
— tarolt adataihoz hozzaférést kérhet,
—amennyiben egy adat elavult vagy helytelen, annak a kiigazitasat kérheti,
—megtilthatja személyes- és kiilonleges adatainak direkt marketing céljara valé felhasznélasat,



— megtilthatja vagy engedélyezheti személyes- és kiilonleges adatainak harmadik személy szamara
torténd tovabbitasat (kivéve, ha jogszabaly vagy szerzddéslink teljesitése miatt szlikséges az
adattovabbitas).

Minden fenti vonatkozasban érkezé kérést irasban kérjlik eljuttatni, melyre 30 napon beliil valaszt
adunk.

IvV./ Informaciobiztonsag

Elkételezetten védjiik a személyes és kiilonleges adatokat.

Mindent megtesziink a jogellenes hasznalat, és a jogellenes tovabbitds megakadalyozasa érdekében.

Mindent sziikséges intézkedést megtettiink a személyes- és kiilonleges adatok bizalmas jellegének

megdrzése érdekében. Kialakitottuk a megfelelé technikai, személyi és folyamatszervezési

formakat a személyes és kiilonleges adatok védelme érdekében:

- papir alapt dokumentumok elzarasa,

- informatikai rendszereinkhez t6rténd jogosulatlan hozzaférés megakadalyozésa (pl. a
hozzaféréshez kapcsolddo titkositast-, jelszavas védelmet-, illetve megfeleld védelmet biztositd
szoftverek alkalmazésa),

A személyes adatai interneten keresztlil elektronikus levélben, felhd alapu adatbazisban is
tovéabbitdsra kerlilhetnek. Minden erdfeszitésiink ellenére az interneten térténd adattovabbitas nem
tekinthetd teljes mértékben biztonsagosnak. Kotelezettséget vallalunk, hogy informatikai
rendszeriinket a technikai, személyi és folyamatszervezési lehetéségeinkhez képest a
legbiztonsagosabban alakitjuk ki. Az Intézményiink altal biztositott informatikai rendszerhez €s
adathordozdkhoz val6 hozzaférés esetén az adatkezelésért felels munkavallal6 felel az ehhez
kapcsolddo felhasznalonév é€s jelszo biztonsagéért.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordozoéinak megsemmisitése:

Az intézmény csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott médon semmisitheti meg a
személyes és/vagy kiilonleges adatokat tartalmazé adathordozdkat az irattari tervben meghatarozott
Orzési 1do leteltével és az illetékes levéltarral vald eldzetes konzultaciot kovetben. Az intézmény

//////

szerepl$ személyes €s kiilonleges adatok végleges olvashatatlansagat is biztositja.
V. / Jogorvoslati tajékoztatas.

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag a Nemzeti Adatvédelmi €s
Informéacidszabadsag Hatosag (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C)

Adatkezeléstinkkel kapcsolatosan felmeriilé problémaval fordulhat kdzvetleniil a fenti hatésaghoz,
vagy adatvédelmi tisztviseldnkhoz.
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Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Adatvédelmi és Adatkezelési

Szabalyzat

2020-ban elvégzett adatvédelmi hatastanulmany és - a 2018 majus 26.-at kéveto -
joggyakorlatnak megfeleloen médositott egységes szerkezetii, Oktatasi intézményre
vonatkozé specialis adatkezelési szabalyzat



2020....
Oktatasi intézményre vonatkozé specialis adatkezelési szabalyzat

I.
Alkalmazott jogszabalyok és értelmezé rendelkezések

Alkalmazott jogszabalyok:

a.) az Europai Parlament és Tanacs (EU) 216/679. rendelete;

b.) 2011. évi CXII térvény az informacids énrendelkezési jogrdl €s az informécidszabadsigrol
(a tovabbiakban: info tv.);

¢.) 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kéznevelésrol;

d.) 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl;

e.) 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél;

f.) 1995. évi LXVLI térvény a koziratokrél, kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl,

g.) 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl;

h.) 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol.

Elézmény:
2016. méjus 4-én kozzétették az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 rendeletének végleges

szovegét.

Az Eurdpai Parlamenti Tanacs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a személyeknek a
személyes adataik kezelése vonatkozasaban.

Kiulonos figyelmet fordit kiskortak személyes adatai védelmére.

A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata szerint: ,, 4 16. életévét be nem toltott gyermek
esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszert, ha a
hozzdjdrulast a gyermek feletti sziildi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte. A
tagallamok e célokbdl jogszabdlyban ennél alacsonyabb, de a 13. életévnél nem alacsonyabb
életkort is megdllapithatnak.” (8. cikk (1))

A kiskoruak személyes adatainak és kiilonleges adatainak védelme, valamint a specialis,
fentiekben részletezett jogszabalyok indokoljak az Intézményiinkre vonatkoz6 Adatvédelmi és

arer

Az Intézmény torvényi felhatalmazas, az érintett hozzdjarulasa, kozfeladat ellatasa alapjan, illetve
az érintettek 1étfontossagu érdekeinek védelmében (egészségiik védelmében) kezeli az érintettek
személyes €s kiilonleges adatait.

Az Intézmény elkotelezett az adatkezeléssel kapcesolatos jogszabalyok betartisara €s betartatasara.
Az Intézmény minden miiszaki és szervezési intézkedést megtesz a személyes €s kiilonleges adatok
védelme érdekében, ezekhez kizardlag a jelen szabalyzatban megadott személyek rendelkeznek
hozzéaféréssel.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.8. alapjan

a.) adatfeldolgozas: az adatkezelé megbizdsadbdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

b.) adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fliggetleniil az adaton végzett bairmely miivelet vagy a
miuveletek dsszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
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megvaltoztatasa, felhasznélédsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolédsa vagy 6sszekapcesolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) régzitése;

c.) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatérozott jogi keretek kozott — 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végre hajtatja;

d.) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése;

e.) adattovabbitds: az adat meghatérozott harmadik személy szdmara t6rténd hozzéaférhetové
tétele;

f.) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

g.) kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartoz6 minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6zddésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozd személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok €s a természetes személyek szexudlis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok;

h.) személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacio.

IN.
Adatkezelés személyi és targyi hatalya:

Személyi hataly: az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara, aki
az adatkezelésben és tovéabbitasban kézremiikodik.

Targyi hatalya kiterjed:
1.) a személyes adatokra és a kiilonleges adatokra,
J.) az intézmény tulajdondban all6 szamitastechnikai berendezésekre €s nyilvantartasi
rendszerekre,
k.) az elektronikus és papir alapt adatkezelési folyamatokban szerepld 6sszes dokumentumra.

IT1.
Jelen szabalyzat célja.

Jelen szabalyzat célja a személyes és kiilonleges adatok kezelésének szabalyozasa a nevelési- €s
oktatasi intézményben folyé speciélis igényeknek megfelelden €s az alkalmazott jogszabélyokkal
0sszhangban.

IV.
Felel6sségi szabalyok.

Az Intézmény minden alkalmazottja koteles
- az adatvédelmi és adatkezelési szabéalyzatba foglaltakat betartani,
- atudomadsara jutott személyes- €s kiilonleges adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
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feleldsséget vallalni,
- gondoskodni az illetéktelenek részére torténd adattovabbitast megakadalyozasardl és
elkertilésérol.

Fenti kotelezettségért nevezetteket felelosség terheli.

A munkaviszonnval §sszefiiggd adatok kezelésért az Intézménvben feleldsséggel tartozik
- az intézmény vezetdje,
- személyzeti feladatellatasat ellatd igyintéz6, iratkezeld,
- az érintett munkavéllald sajat adatai kozlése targyaban.

Az intézményvezetd joga és feleldssége
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat és mellékleteinek kiadasa,
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak ellendrzése és betartatésa,
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal kapcsolatos helyi szabalyozéasok és
kovetelmények kozzététele.

A személyzeti feladatokat ellaté munkavallalé felelds, hogy
- megfelel§ iratokra, adathordozéra 8 napon beliil ravezessék a munkavallal6 személyes és
kiilonleges adatait,
- amunkavallal6 altal igazoltan szolgaltatott személyes és kiilonleges adatokat, illetve azok
helyesbitését 8 munkanapon beliil régzitsék,
- amunkaltaté dontése alapjdn az adatkezelést haladéktalanul elldssa.

V.
Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust és az oktatd munkat kézvetleniil segitd munkavallalot titoktartasi kdtelezettség terheli
a tanuldval, gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos adat-, tény- és informacié vonatkozasaban. A
titoktartasi kotelezettség aldl a tanuld, gyermek térvényes képviseldje irdsban felmentést adhat a
masokkal t6rténd kozlés tekintetében.

Nem koveti el a pedagogus a titoktartasi kotelezettségének megszegését, ha a tanuld vagy gyermek
térvényes képviseldjét tajékoztatja feltéve, ha ezzel a tanuldt vagy gyermeket nem hozza hatranyos
helyzetbe.

A tanul6 vagy gyermek tdrvényes képviseldjének joga van megismerni gyermeke fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével, magatartasaval és szorgalmaval kapcsolatos informécidkkal, kivéve, ha
az adatkdzlés sulyosan sérti annak testi, erkélesi €s értelmi fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevelbtestiileti {ilésen, illetve
feladatuk ellatdsa soran személyes és/vagy kiilonleges adatot ismernek meg.

A titoktartasi kotelezettség nem éviil el a foglalkoztatési jogviszony valtozasat kdvetden, annak
megszinése utdn is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a
nevelbtestiilet tagjainak egymads kozotti, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival,
kiilondsen a gyamiigyi igazgatassal torténd, a gyermek fejlédésével kapcsolatos megbeszélésekre. A
Nemzeti Egészségiigyi Tanuloi Fittség Teszt (NETFIT) rendszerében a didk mérési azonositdjanak
hasznalataval a didk és a sziild megismerheti a fizikai fittség mérési eredményeit.

VL
Az iskoldban kezelt adatok nyilvantartasi modja
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- papir alapu nyilvantartas,

- szamitégépes elektronikus nyilvéantartas,

- azintézménnyel és munkavallaldival, tanuldkkal kapcsolatos, elektronikus felhében tarolt
személyes adatok (pl. honlapon szerepld informaciok).

A kezelt adatok kore az iskolaban:

Az intézményben kezelt személyes €s kiilonleges adatok kore csak azokra terjedhet ki, melyekre a
jogszabalyok lehetdséget biztositanak.

A személyes- és kiilonleges adatokat tartalmazé nyilvantartast az intézményvezet6é dontése alapjan
megbizott munkavallalé kezeli (pl. iskolatitkar).

A személyes- és kiilonleges adatokat tartalmazo tanuldi- és gyermekekrél késziilt nyilvantartas és
barmely személyes- és kiilonleges adatokat tartalmazd, hivatali adminisztracio soran keletkezett
dokumentum koziratnak mindsiil, melyeket mindenkor az intézmény érvényes iratkezelési
szabalyzatanak és irattari tervének megfelel6en kezelik.

A papir alapon €s elektronikusan vezetett tanuldi- €s gyermekrdl vezetett nyilvantartas folyamatos
¢és pontos vezetése soran biztositani kell, hogy ahhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartds biztonsagi mentésérél gondoskodni kell.

A tanuldk, gvermekek, illetve az alkalmazottak személyes adatainak kezelése az alabbiak szerint
torténhet:

- az érintett vagy torvényes képviseldje hozzdjarulasaval,

- az érintett 1étfontossagu érdekeinek védelmében,

- kozérdekil koznevelési céll feladatellatassal kapesolatos tevékenység céljabol.

VII.
Adatkezel6 jogkor gyakorlasa

Az Intézmény adatkezeldi tevékenységéért annak vezetdje felelos.

Az intézményvezet6 az adatkezel6i jogkor gyakorlasarol irasbeli megbizast adhat az Intézmény
barmely munkavallaldjanak. A megbizott munkavallalé kételesség betartani az adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat minden rendelkezését. Az Intézmény adatkezeléssel megbizott
munkavallaldja az adatkezelési feladatokrdl nyilvantartast vezet.

VIII.
Adatok tovabbitasa

Személyes- €s kiilonleges adatok tovabbitasara az intézményvezetd vagy az dltala megbizott
személy, illetve alkalmazott jogosult az adatvédelmi- és adatkezelési szabalyzat altal megadott
keretek kozott meghatdrozott intézményvezetdi megbizas alapjan.

A tanuldk és gyermekek személyes és kiilonleges adatait tovabbithatoak a célhoz kotottség elvének
megtartasdaval az adattovabbitdsdra vonatkozo szabdlyok szerint.

Sajatos nevelési igényre. beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi nehézségre vonatkozd kiilénleges
adatokat:

- igazgatd, illetve az altala megbizott személy,

- igazgatohelyettes,




- osztalyfonok,
- iskolatitkar, 6vodatitkar.

A magatartdsa szorgalma és a tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos kiilénleges adatokat:
- az 1gazgatd, illetve az éltala megbizott személy,

- az igazgato-helyettes,

- az osztalyfénok

- 1skolatitkar, 6vodatitkar.

A tanuld vagy gyermek veszélyeztetettségével kapcsolatos kiildnleges adatokat:
- az igazgatd, illetve az altala megbizott személy,

- igazgatd-helyettes,

- az osztalyféndk,

- gyermekvédelmi felel§s.

A tanulo vagy gyvermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos személyes €s kiilonleges
adatokat

- az igazgatd, illetve az éltala megbizott személy,

- az igazgatd-helyettes,

- az osztalyfénok,

- az iskolatitkar, évodatitkar.

A tanuld vagy gyvermek egészséelioyi allapotdnak megallapitasa c€ljabdl személyes és kiilonleges
adatokat:

- az igazgatd, illetve az altala megbizott személy,

- az 1gazgato-helyettes.

A didkigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi személyes adatot:
- az i1skolaigazgatd, illetve az altala megbizott személy,
- iskolatitkar.

Az intézmény részérdl tovabbitott személyes és kiilonleges adatok cimzettjeként szerepld,
szerzbdéses megbizéassal rendelkezé személy (pl. iskolaorvos, 6vodaorvos) adatfeldolgozonak
mindsiil. Az adatfeldolgozdval kotott szerz6désben rogziteni kell a jogszabaly szerinti,
adatfeldolgozassal osszefliggd feltételeket.

IX./
Kotelezé adatszolgaltatis

A jogszabalyi elbirasok szerint az intézmény koteles adatokat szolgaltatni a kézoktatasi informacios
rendszerben (KIR) és a NETFIT felé a koznevelési feladatok ellatasa és a tanuldk egészségi
allapotanak nyomon kévetése céljabol. Felelose az igazgatd. A NETFIT mérési adatai az elsé
adatfelvételtdl szamitott 10 évig kezelhetdk.

Az intézmény adatokat szolgaltat a tankonyvellatéd felé annak elektronikus feliiletén keresztiil
tankonyvrendelés céljabol.

A jogszabalyban eldirt kiilonos kozzétételi kotelezettségének az iskola internetes honlapjan évente
eleget tesz. A honlapon kdzo6lt adatok statisztikai célokat szolgélnak, illetve eleget tesznek a
nyilvéanos és atlathaté mitkodés feltételének.

X./
Adatok nyilvantartasa



Tanuldkrdl, gvermekekrdl vezetett nvilvantartds (célhoz kotdtt adattovabbitas cimzettie és célja)
-Név: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével 6sszefiiggd feladatok céljabol a
fenntartonak, kifizetGhelynek, birdsagnak, rendérségnek, iigyészségnek, kéznevelési feladatokkal
Osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonséagi szolgélatoknak;
egészségi allapot megéllapitasa céljabol az iskola-egészségligyl intézménynek (adatfeldolgozoként
megbizottnak); veszélyeztetettség megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabdl a
csalddvédelemmel-, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek;
NETFIT részére egészségvédelmi célbdl; tankonyvellatd részére a koznevelési feladatok teljesitése
céljabol;
-Nem: jogviszony fennallasanak, kéznevelési feladatok teljesitésével dsszefliggd feladatok céljabol
a fenntartdnak, kifizetdhelynek, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, kdznevelési feladatokkal
Osszefuiggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
NETFIT részére egészségvédelmi célbdl;
-Nemzetiség: tankdnyvellatd részére a kdznevelési feladatok teljesitése céljabol;
-Allampolgﬁrség, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon valé tartézkodasra
vonatkozé engedély megnevezését és szamat: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok
teljesitésével osszefiiggd feladatok céljabdl a fenntarténak, kifizetGhelynek, bir6sadgnak,
renddrségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgélatoknak;
-Sziiletési hely és id6: jogviszony fennallasanak, kdznevelési feladatok teljesitésével dsszefiiggd
feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, tigyészségnek,
koznevelési feladatokkal 6sszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; egészségi allapot megallapitasa céljabdl az iskola-egészségiigyi
intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak); veszélyeztetettség megeldzése, feltarasa,
megsziintetése céljabdl a csalddvédelemmel-, gyermek- €s ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek; szililetési év, hd, nap a NETFIT részére egészségvédelmi célbdl;
-Decimalis életkor: NETFIT részére egészségvédelmi célbdl;
-Lakohely, tartozkodasi hely: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
Osszefiiggd feladatok céljabdl a fenntartdnak, kifizetbhelynek, birdsagnak, rendérségnek,
lgyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végz6 szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; egészségi allapot megallapitdsa céljabol az iskola-egészségligyi
intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak); veszélyeztetettség megeldzése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel-, gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek;
-Tarsadalombiztositasi azonosito jele: egé€szségi allapot megallapitasa céljabdl az iskola-
egészségligyl intézménynek (adatfeldolgozdként megbizottnak); veszélyeztetettség megeldzése,
feltarasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel-, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek;
-Nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon valé tartézkodas jogcime, erre jogosit6
okirat megnevezése és szama: jogviszony fennallésanak, koznevelési feladatok teljesitésével
Osszefliggd feladatok céljabdl a fenntartdnak, kifizet6helynek, birésdgnak, renddrségnek,
lgyészségnek, koznevelési feladatokkal Gsszefiiggd kozigazgatési tevékenységet végz6 szerveknek,
nemzetbiztonséagi szolgalatoknak;
-Sziilé vagy torvényes képviseld neve, lakhelye, tartozkodasi helye, elérhetésége: jogviszony
fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével dsszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak,
kifizetdhelynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, kéznevelési feladatokkal dsszefiiggd
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; egészségi allapot
megéllapitdsa céljabdl az iskola-egészségiligyi intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak);
veszélyeztetettség megeldzése, feltdrasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel-, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek;
-A tanuld vagy gyermek jogviszonyaval kapesolatos adatok

- nevelési, oktatdsi intézmény neve, OM azonositdja.: jogviszony fennallasanak,
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koznevelési feladatok teljesitésével 6sszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetdhelynek,
birésdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, kdznevelési feladatokkal 6sszefiiggd kdzigazgatasi
tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; tankonyvellatd részére a
koznevelési feladatok teljesitése céljabol;

- felvételre vonatkozo adatok: jogviszony fenndllasanak, koznevelési feladatok
teljesitésével osszefiiggd feladatok céljabdl a fenntartdnak, kifizetéhelynek, birésagnak,
renddrségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal sszefliggd kdzigazgatési tevékenységet
végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- jogviszony kezdetére vonatkozé adatok: jogviszony fennallasanak, kdznevelési
feladatok teljesitésével dsszefiiggd feladatok céljabdl a fenntarténak, kifizetéhelynek, birdsagnak,
rendérségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefliggd kozigazgatési tevékenységet
végz0 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; NETFIT részére egészségvédelmi célbdl;

- koznevelési feladat, melyre a jogviszony alapul: jogviszony fenndlldsanak,
koznevelési feladatok teljesitésével sszefliggd feladatok céljabdl a fenntarténak, kifizetShelynek,
birdsdgnak, rendérségnek, tigyészségnek, kéznevelési feladatokkal 6sszefliggd kozigazgatasi
tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- iskola, 6voda feladatelldtdsi helye: jogviszony fennallasdnak, kéznevelési feladatok
teljesitésével 6sszefiiggd feladatok céljabdl a fenntarténak, kifizetéhelynek, birésdgnak,
renddrségnek, ligyészségnek, kdznevelési feladatokkal dsszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet
végz0 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; NETFIT részére egészségvédelmi célbol;

- jogviszony szinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok: jogviszony
fennallasanak, kdznevelési feladatok teljesitésével dsszefliggd feladatok céljabdl a fenntartonak,
kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefliggd
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- tanul6 vagy gyermek mulasztdsaival kapcsolatos adatok: jogviszony fenndllasanak,
koznevelési feladatok teljesitésével 6sszefiiggd feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetdhelynek,
birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, kéznevelési feladatokkal 6sszefiiggd kozigazgatasi
tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; veszélyeztetettség megeldzése,
feltardsa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel-, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek;

- kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vagy gyermekre vonatkozé adatok: jogviszony
fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével dsszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak,
kifizetéhelynek, birdsagnak, renddérségnek, tigyészségnek, kdznevelési feladatokkal dsszefliggd
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
veszélyeztetettség megeldzése, feltdrasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel-, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek;

- balesetére vonatkozo adatok: jogviszony fenndllasanak, kéznevelési feladatok
teljesitésével 6sszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizet6helynek, birosagnak,
rendérségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefiiggd kdzigazgatasi tevékenységet
végz0 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgdlatoknak; egészségi allapot megéllapitasa céljabol az
iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak);

- tanul6 oktatdsi azonosito szdma: jogviszony fennalldsanak, kdznevelési feladatok
teljesitésével 6sszefliggd feladatok céljabdl a fenntarténak, kifizetéhelynek, birdsdgnak,
renddrségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal sszefiliggd kdzigazgatasi tevékenységet
végz6 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; tankdnyvellatd részére a kéznevelési feladatok
teljesitése céljabdl;

- mérési azonosito, orszdgos mérés-értékelés adatai: jogviszony fennalldsanak,
koznevelési feladatok teljesitésével 6sszefliggd feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetdhelynek,
bir6sdgnak, rendérségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefiiggd kozigazgatasi
tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; NETFIT részére
egészségvédelmi célbdl;

- oktatds munkarendjére vonatkozo adatok: kdznevelési feladatok teljesitésével
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Osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizethelynek, birésagnak, rendérségnek,
tgyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- egyéni munkarendre vonatkozé adatok: jogviszony fenndllasanak, koznevelési
feladatok teljesitésével osszefliggd feladatok céljabdl a fenntartdnak, kifizetéhelynek, birdsagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal sszefliggd kozigazgatasi tevékenységet
végzb szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- magatartasra, tuddsra, szorgalomra, tuddsra, vizsgdkra, vonatkozo adatok:
jogviszony fennallasanak, kdznevelési feladatok teljesitésével 6sszefiiggd feladatok céljabol a
fenntartonak, kifizetéhelynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal
Osszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végz6 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
sziil6knek, érintett osztalyon és neveldtestiileten beliil, szakmai ellenérzés vezetéjének,
intézményvaltas esetén az Uj intézménynek koznevelési feladat ellatdsa céljabol, fizikai fittség
mérési eredményei a NETFIT részére egészségvédelmi célbol;

- fegyelmi- és kdrtéritési tigyekre: jogviszony fenndllasanak, koznevelési feladatok
teljesitésével osszefliggd feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetbhelynek, birésagnak,
rendorségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefliggd kozigazgatasi tevékenységet
végz06 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgdlatoknak;

- digkigazolvanyra: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
Osszefliggé feladatok céljabdl a fenntarténak, kifizetéhelynek, birésdgnak, rendérségnek,
tgyészségnek, koznevelési feladatokkal osszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; KIR-adatkezeldnek, elkészitésében kézremikddok részére az
érintett jogos érdekében;

- tankonyvelldtdsra: jogviszony fenndllasanak, kdznevelési feladatok teljesitésével
Osszefligg6 feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetéhelynek, birdsagnak, rendérségnek,
ligyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; tankdnyvellato részére koznevelési feladatok teljesitése céljabol;

- évfolyamismétlésre: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
Osszefliggd feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetohelynek, birésdgnak, rendérségnek,
tigyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- hataron tuli kirdnduldsra, osztondijra vonatkozé adatok (évfolyam, orszdg, didk
nyelvi szintjére vonatkozo iskolai ajdnlds, szildi hozzdjdrulds, kulfoldi intézmény vagy gazdalkodo
szervezel neve, utasbiztositas szerz6désszama, tamogatoi szerzédés szama, egyéni pdlydzatnal a
tanulo dtutaldsi szamlaszamay: jogviszony fennallasanak, kdznevelési feladatok teljesitésével
Osszefligg6 feladatok céljabdl a fenntartdnak, kifizetéhelynek, birésagnak, rendérségnek,
lgyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefiiggd kozigazgatdsi tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgélatoknak;

- iskolai és 6vodai egészségiigyi dokumentacio: egészségi allapot megallapitasa céljabol az iskola-
egészségligyi intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak);

- tanul6 vagy gyermek edzettségére, fizikai allapotara vonatkozé adatok: egészségi allapot
megallapitasa céljabdl az iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak);
-igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatok: &llami tdmogatas igénylése
céljabol a fenntartonak az &llami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartonak;

- allami nyelvvizsgara vonatkoz6 adatok: nyelvvizsga-bizonyitvanyok nyilvéntartasa céljabdl az
erre feljogositott szervezetnek;

- sajatos nevelési igényre, magatartasi zavarra, beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre
vonatkoz6 adatok: pedagodgiai szakszolgalatok intézményeinek, nevelési-oktatasi intézményeknek
egymas kozott a koznevelési- és egészségvédelmi feladatok ellatasa céljabol; NETFIT részére
egészségvédelmi célbol;

- gyermekpszichidtriai vizsgalatok eredményei: pedagdgial szakszolgalat €s az egészségiigyi
ellato kozott a koznevelési €s egészségvédelmi feladatok ellatasa céljabol;

9



A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasban kell Srizni
—Osszetett tanuldi nyilvantartas (felelds: iskolatitkar),

—Torzslap (felelds: igazgato, igazgatd-helyettes osztalyfénok, oktatasi referens),
—Bizonyitvany (felelds: igazgato, igazgatd-helyettes, osztalyfonsk),

—Beirési naplé (felelds: oktatasi referens, iskolatitkar),

—Osztalynaplo (felelds: igazgatd, igazgatd-helyettes, osztalyfénsk, pedagogusok),
—Csoportnaplok (felelds: igazgato, igazgatd-helyettes, egyéb pedagogus, illetve neveld),
—Diakigazolvanyok nyilvantartasa (felelds: iskolatitkar),

—Mérési azonositok nyilvantartasa (felelds: igazgatd, igazgatd-helyettes).

Az intézmény a tanuldkra vonatkozé adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott legalabb 10
évig, maximalis esetben az intézmény irattdri tervében meghatarozott ideig kezeli.

A tanuldknak a jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani.

Alkalmazotti nyilvantartas:

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok €s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsagi okokbol, kdzfeladat ellatasa céljabol,
a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotstten kezelhetik.

Oraadé tanarok, 6vodapedagdgusok nyilvantartasban szerepld adatok (esetleges adattovabbités
cimzettie és célja)

Név, fénykép, sziiletési id6 és hely, nem, allampolgarsag (nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagon valé tarté6zkodas jogcime, erre jogosité okirat neve és szama), lakhely és
tartézkodasi hely, oktatasi azonositd, végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok,
munkakori alkalmassagra vonatkozé adatok: jogviszony fennallasanak, kéznevelési feladatok
teljesitésével osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetéhelynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak.

Az alkalmazottakra vonatkozé adatokat az intézmény az irattari tervben meghatarozott ideig kezeli.
Az intézmény adatkezeldként, illetve a vele szerz6déses jogviszonyban allé adatfeldolgozé a
jogszabdly szerinti adatkezel6i €s adatfeldolgozdi napldt vezet.

XI./
Adatbiztonsag célja és betekintés rendje

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetbleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az adatkezel6 €s az adatfeldolgozo kételes

- gondoskodni az adatok biztonsagarol,

- biztonsagi intézkedéseket minden esetben megvaldsitani, €s
- betartani a vonatkozé jogszabalyokat és eljarasi szabalyokat.

A kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelésénél meg kell felelni az alabbi kévetelményeknek:
- felvételiik és kezelésiik a jogszabalyok €s az adatkezelési szabalyzat szerint torténik,

- pontosak, teljesek és iddszertek,

- csak az adatkezelés céljaval 6sszefiiggd ideig kezelik, ezt kdvetden az érintettek nem
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azonosithat6éak az adatok alapjan.

XIL./
Biztonsagi szabalyok

Fizikai biztonsag rendje:

A fizikai biztonsag megteremtéséhez sziikséges intézkedések soran figyelembe kell venni:

- az adathordozdkat 6rz6 helyiségeit a biztonsagi eléirasoknak megfelelden kell kialakitani és
fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds és természeti csapas ellen;

- az adatokat kezeld munkavallalok belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszeegyeztethetéen

torténhet;

- a szamitéastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsai (jelszo) szolgalati titoknak mindésiilnek;

- a szémitastechnikai eszkdzok hasznalatdhoz szitkséges jelszavakat, azok védelméhez sziikséges

szoftverek miik6dését csak az arra felhatalmazottak ismerhetik;

A jelszét ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak vezetdje ismerhesse
meg.

Az Intézmény nyilvantartast vezet a személyi nyilvantartas adatkezel6inek névsorarél és a
hozzaférési jogosultsagat biztositd egyéni azonositd jelszavakrol. Az adatkezeldkrol és jelszavaikrél
késziilt nyilvantartast fokozottan védeni kell az illetéktelen hozzaférés ellen. Ennek kezeldje az
intézményvezetd altal megbizott vezetd.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordozdinak megsemmisitése:

Az intézmény csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott médon semmisitheti meg a
személyes és/vagy kiilonleges adatokat tartalmazé adathordozdkat az iratkezelési szabalyzatban és
az irattari tervben meghatarozott feltételek mellett, az illetékes kozlevéltarral valo elbzetes
konzultaciot kovetden. A kozlevéltar jovahagyasat kovetden az Intézmény jegyzOkonyvet vesz fel
az adathordozdk megsemmisitésérél, mely minden esetben biztositja az ezeken szereplé személyes
és kiilonleges adatok végleges olvashatatlansagét.

XIIL./
Adatnyilvantartiasban érintett alkalmazottak tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelemre az érintett adatainak modositasara:

- az adatkezelés altal érintett személlyel az adatfelvétel el6tt kozolni kell az adatszolgaltatas

jogalapjét;

- a munkavallald, tanul6 vagy a gondviseldje t4jékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat;

- az érintetti t4jékoztatds tartalma:

- Intézmény altal kezelt, illetve a vele szerzédéses jogviszonyban allé adatfeldolgozd
altal feldolgozott személyes- és kiilonleges adatokrol;

- a személyes- és kiilonleges adatok kezelésének céljardl-, jogalapjarol-,
id6tartamardl-, az adatfeldolgozo nevérdl-, cimérdl-, és az adatkezeléssel 6sszefliggd
tevékenységrol; }

- az esetleges adattovabbitas cimzettjeirdl, jogalapjardl, tovabbitott személyes- €s
kiilonleges adatok korérdl;

Az intézmény vezetdje a kérelem benyjtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban-, k6zérthetd
forméban koteles megadni a t4jékoztatast.

XIV./
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Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett vagy térvényes képviseldje tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.
Amennyiben a tiltakozas indokolt az adatkezel6 koteles a tovabbi adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatok felvételét és adattovabbitasat -- megsziintetni €s az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett vagy térvényes képviseldje a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —
annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az illetékes birdsdghoz fordulhat.

Segitséget kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, illetve a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsaghoz fordulhat panaszaval vagy tajékoztatds céljabol.

Az Intézmény Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzata, illetve annak jelen pontositasa az SZMSZ
mellékletét képezik.

Hozz4aférési lehetdség: az Intézmény honlapjan, illetve az Intézmény telephelyén papir alapon is
megtekinthetd.

XV.
Hozzajarulé nyilatkozat személyes adatok felhasznilasahoz és kezeléséhez

Az intézmény honlapjan fénykép, vided és hanganyag kozzététele 16 éves kor alatti tanul6 esetén
csak a sziil6 beleegyezésével, 16 éves kor felett pedig csak a tanuld beleegyezésével torténhet.

XVL./

Siitik kezelése

Cookie-k (stitik) hasznalata: egyes mobil applikacidink €s egyes oldalak a weblapjaikon siitiket
hasznalnak. A siitik adott f4jlok, melyeket bongészdje telepit akkor, amikor meglatogatja a
weblapunkat vagy hasznalja mobil applik4ciénkat. A siitik weblapunk fejlesztéséhez sziikségesek,
amelynek soran figyelembe vessziik az azt felkeresék érdeklédési preferenciéit.

Amennyiben weblapjainkon siitiket hasznélunk 6n ezeket a siitiket barmikor letilthatja. Ebben az
esetben az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa (maskiilonben az Intézmény 1étfontossagu
érdekeinek védelme a jogalap, ebben az esetben érdekmérlegelési tesztet készitlink). A siitik
letiltasdhoz bongészdjében aktivalnia kell az érintett funkciot. Ugyanakkor tdjékoztatjuk arrdl,
hogy amennyiben az dsszes siitit letiltja a bongészdjében, eldfordulhat, hogy nem lesz képes a
weblapjaink egyes részeit 1dtogatni vagy egyes funkcidinkat nem tudja majd hasznalni.

XVIL./
Zarorendelkezések

Az intézmény a személyes- és kiilonleges adatok védelmével kapcsolatos, jelen szabdlyzatban nem
részletezett vagy egyértelmiien el nem donthetd kérdésekben konzultl az adatvédelmi tisztviseldvel
Az intézményvezetd jovahagyasat kdvetden az adatvédelmi és adatkezelési szabélyzat hatdlyba 1ép,
annak mddositasa csak az intézményvezetd jovahagyaséaval torténhet.

Datum: - 9000 pc. 18
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Ellenjegyzem:

Dr Bobay Beatrix ligyvéd
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