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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A szabdlyzat célja

A szabédlyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacids
onrendelkezési jognak ¢és az adatbiztonsag kovetelményeinek €rvényesiilését,
megakadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és
nyilvanossagra hozatalat.

A szabélyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évo személyes adatok tekintetében a
legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitassal ¢€s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos

adatvédelmi kdvetelményekre kiterjedden.

1.2 Adatkezelé megnevezése

Adatkezel6:  Lakiteleki E6tvos Lorand Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Székhely: 6065 Lakitelek, Kiss Janos u. 1.

Postacim: 6065 Lakitelek, Kiss Janos u. 1.

E-mail cim:  lakitelekiskola@gmail.com

Telefon/Fax:  06/76 449-077

Honlap: www.eotvosiskola.hu.

Intézmény adatvédelmi kapcsolattartoja: Balog Erika

1.3 Szabdlyzat alapjaul szolgdlo jogszabalyok

- Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR)

- Az informdcios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

- 1993. évi XLVL torvény a statisztikarél

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl



- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koéznevelésrdl sz6ld torvény

végrehajtasarol

1.4 A szabalyzat személyi hatdilya

E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézménnyel:
a) kozalkalmazotti, munkajogviszony, megbizasi vagy mas munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban,

b) tanuldi jogviszonyban 4116 személyekre.

1.5 A szabdlyzat targyi hatilya Kkiterjed az Intézmény altal kezelt, jogszabaly alapjan

személyes, kozérdekil vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatra.

1.6 Ertelmezé rendelkezések

érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes

személy, akinek személyes adatait a Tankeriileti Kézpont kezeli,

azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy

vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato,

személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informécio,
kiilonleges adat:

a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy més vildgnézeti meggy6zédésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat, az egészségi allapotra, a koros

szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a blinligyi személyes adat,



egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szadmdra nyujtott
egeszségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a

természetes személy egészségi allapotarol;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehet6vé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint

példaul az arckép adat.

adatkezelo: e Szabdlyzat alapjan az Intézmény amely - térvényben vagy az Eurdpai
Unid kotelezo jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott - 6nalldoan vagy masokkal
egyltt az adat kezelésének céljadt meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a

felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossigra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, térlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.

ujj- vagy tenyérmyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése,

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara t6rténd

hozzaférhetové tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetéve tétele

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasa tobbé

nem lehetséges,
adatmegsemmisités.: az adatot tartalmaz6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége,

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,

amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.



hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott és megfelel6 tajékoztatason
alapulé kinyilvanitdsa, amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd
személyes adat — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez. Az érintett
jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulds visszavonasa
nem ¢érinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonas elotti adatkezelés jogszerliségét. A
hozzajarulds megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzdjarulas

visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon kell lehet6vé tenni, mint annak megadasat

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, trolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsit vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy

az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

1. A személyes adatkezelés fobb szabalyai

A Koznevelési Intézmény Aaltal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az aldbbi

adatvédelmi alapelveknek kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljards, dtlathatésdag: A személyes adatok kezelését jogszeriien és

tisztességesen, valamint az érintett szamdra atlathaté modon kell végezni.

Célhoz kitortség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszer(i
célbol torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd
moédon. Nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdekii archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi c€lbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi

adatkezelés.

Adattakarékossdag: A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és

relevansak kell, hogy legyenek, €s a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossag: A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik.
Minden észszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul térlésre vagy helyesbitésre

keriiljenek.



Korlatozott tarolhatosag: A személyes adatok taroldsa olyan forméban kell, hogy torténjen,
amely csak a személyes adatok kezelése céljainak elérés¢hez sziikséges ideig teszi lehetévé az
érintettek azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig t6rténé tarolasara csak
kozérdekli archivalds, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol

keriilhet sor.

Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodéasaval

szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatosag: az e pontban foglaltaknak vald megfelelésért, tovabba — sziikség esetén —

képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.
Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulas vagy torvényi

felhatalmazas) és célhoz kotottség.

Személyes adatok kezelése a Koznevelési Intézményben kizardlag akkor €s annyiban jogszerd,

amennyiben legalabb az aldbbiak egyike teljesiil:

e az ¢érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz0dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés a Koznevelési Intézményre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
szilkséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy a Koznevelési Intézmeényre ruhazott kézhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.



A Koznevelési Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési
tajékoztatdban egyértelmiien és részletesen tajékoztatja az adatkezelés tényérol, céljardl és az

érintetti jogokrol.

Hozzajarulason alapuléd adatkezelés esetén az ,.rintett hozzajarulasa” akkor tekintheté az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapuld €s egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0sitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja

az Ot érint6 személyes adatok kezeléschez.

Erintetti jogok:

a) Az adatkezeléssel 6sszefiiggd tényekrol az adatkezelés céljardl az adatkezelés megkezdését
megeldzoen tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint-tdjékoztatdshoz

vald jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefliggd informacidkhoz az
adatkezel$ koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan - érintett hozzaféréshez
valé joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a térvényes képviseld hozzaféréshez vald jogat
korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskord tanulé sziiljével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi,

értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

c) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat, s
figyelembe véve az adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését - helyesbitéshez

valé jog,

d) Kerelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil t6r6lje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezel6 pedig
koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil
torélje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelonek kell
gondoskodnia a t6rolt adatok visszakereshetdségének megakadadlyozasardl - torléshez valo jog

(,,az elfeledtetéshez vald jog™),



e) Kerelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasidnak meggétolasat szolgalé jogosultsag, s mint ilyen, a kiilénés védettségii

adatoknal lehet leginkabb relevans - adatkezelés korlatozasahoz valé jog, valamint az

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a 14 vonatkozd, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy mésik
adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossaga a hordozott
adatok teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten - adathordozhatésaghoz vald
jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, mely esetben az
adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget
€élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elbterjesztéschez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak - tiltakozashoz

valé jog.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Személyes adatot a koznevelési intézményben kizardlag jogszabaly felhatalmazasa alapjan
lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvételét, rogzitését, tarolasat
(irattari 6rzés), tovabbitasat €s torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudomanyos kutatds) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgéltatss

onkéntes/anonim.

A 3.1 és 3.2 pontban meghatirozott adatkezeléssel a koznevelési intézmény jogszabalyban

meghatarozott kotelezettségét teljesiti.



3.Tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermekekre,

tanuldkra vonatkozodan a kovetkezod személyes adatokat tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositdé okirat
megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszadma,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megszilinésével kapesolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonositod,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyeéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnGttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszadma,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6é hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése

alapjan szervezett hatdron tali kirandulason,



h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,
i) a gyermek, tanul6 utdn csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartbzkodasi

helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulé sziiléje, torvényes képviseldje.

A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kévetd rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikodtetése érdekében —a (4) bekezdésben jelslt adatokon tul:

a) a sziild, a torvényes képvisel¢ onkéntes adatszolgdltatdsa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositéjat, amellyel a
gyermek, a tanulé 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban
all, valamint a gyermek, a tanulé 4ltal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatss 18. § (2)

bekezdés szerinti megnevezését is nyilvantartja.

A koznevelési intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a
gyermek, tanul6 kovetkezd adatait tartja nyilvan:

a)tanuldi hidnyzas miatti adatkezelés az EMMI r. 51. § (1) bek. alapjan, mely tartalmazza a
betegség miatt tivollét idétartamat, kezeli annak igazolasat, mely egészségiigyi, kiilonleges
adatot is tartalmazhat,

b)tanuldval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolddé adatkezelés az EMMI r. 53-61. §
rendelkezései alapjan,

o)tanulé €s gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartds az EMMI r. 169. § rendelkezései

alapjan.

3.1 Alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
Kjt. 5. szamu melléklete alapjan:

A kozalkalmazott
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szama, ad6azonosito jele
- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje



- egyéb eltartottak szama, az eltartés kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatérozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6ltdtt idotartamok
megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idopontja

- akozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgérsaga

- a blniigyi nyilvéantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
iddtartamok

- akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idGpontja, vezet6i beosztésa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- amindsitések iddpontja és tartalma

- személyi juttatasok

- a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime és id6tartama

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejti athelyezés idopontja, mddja, a végkielégités adatai

- A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyéaval 6sszefiiggd adatai

Nkt. 41. § (2) bekezdés alapjan:

oktatasi azonosité szamot,

a pedagdgusigazolvany szamat,

a jogviszony idétartamat és

heti munkaid6é mértékét



Nkt. 41. § (9) bekezdés alapjan:

- jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralaséhoz
¢s igazoldsahoz sziikségesek, s melyekbdl megallapithaté a jogosult személye és

jogosultsaga

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a

munkdéltaté megnevezése,

kdzalkalmazott neve,

besorolasara vonatkozé adat kozérdekll, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott elézetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
mddon szolgaltathaté adat.

A munkaltaténal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartisba - az érintetten kiviil - a
kovetkez6k jogosultak betekinteni, illetbleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatérozott feladataik ellatisa céljabol:

a) a kozalkalmazott felettese,

b) a minGsitést végzd vezeto,

¢) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzé vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

d) munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsén a birosag,

€) a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozd
hatosag,

f) a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatk6rén beliil,

g) az ad6hatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az iizemi

baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

3.2 Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az intézmény tanul6jaként az intézmény, az altala mikodtetett szakkorsk, sportkdrdk és az
osztaly tevékenysége soran sor keriilhet tanulé egyes személyes adatairél nyilvantartas

készitésére (utas lista, mizeumi belépdlista, juttatasokrdl, szolgaltatasokban részesiilés



tény€rol atvételi lista stb.), fotddokumentacio készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére
is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altaldban a tanuld neve, képmasa hangfelvétele,
intézménye és osztilya, sziild vagy torvényes képvisel6jének neve, telefonos €s elektronikus

elérhetésége.

A programok jellegétol fliggoen, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez
kapcsolddoan sor keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilondsen a gyermek egészségi
allapotara (étel allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén
orvosi igazolas), étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szadrmazasra vonatkozé adat kezelésére
is.

Tekintettel arra, hogy a palyazat megvaldsitasival a koznevelési intézmény nem a
jogszabalyban meghatarozott kozfeladat ellatdsanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok
személyes és kiilonleges adatai kezelésének jogalapja kizarélag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés
a) pontja, azaz az €rintett — illetve térvényes képviseldjének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti
gyermek esetében a sziiloi feliigyeleti joggal bird sziild, a torvényes képviseld, 14-18 év
kozotti gyermek esetében a sziildi feliigyeleti joggal bird sziild, térvényes képviseld és a
gyermek egylittesen ¢€s egybehangzdéan jogosult a hozzajarulé nyilatkozat megtételére.
Kulonélo, elvalt sziilok esetében a sziildi feliigyeleti jogot gyakorlé sziild jogosult
nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az intézmény a sziild(k) erre vonatkozé nyilatkozatét
tekinti iranyadonak, vita esetén annak elbirdldsa a hataskorrel rendelkezé hatdsag

(gyamhatosag, birésag) feladata.

3. Adattovabbitas

Az Nkt. 41. § (7), (8) bek. szabalyai szerint térténhet, melynek keretében a tanulo adatai kozil:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdézkodasi helye, sziiloje neve, térvényes
képviseléje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszilinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak
szadma a tartozkodasdnak megéallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratol vagy az iskola éltal
szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellenbrzése €s a tanuld
sziilojével, torvényes képviseldjével valdo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kdzigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat

részére,



b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
felsboktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi

intézményhez,

c)a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tirsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziil6je, térvényes képviselbje lakohelye,
tartozkodaési helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulé- és
gyermekbalesetre, illetve a tanulé fizikai allapotira és edzettségére vonatkozé adatok az
egészségi allapotanak megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot

ellat6 intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosité jele, lakéhelye, tartézkodasi
helye, sziilgje, torvényes képviseloje neve, sziildje, torvényes képvisel6je lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
megel6zése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek,

szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvéantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabél, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez, tovabbithatd.

g) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a
pedagégiai szakszolgalat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi szakellato

kozott,

h) évodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez szitkséges fejlettségével kapcsolatos

adatai a sziilének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

1) magatartasa, szorgalma és tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltis esetén az j iskolanak, a szakmai ellenérzés

végzdiének,



j) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany

elkészitésében kozremukoddok részére tovabbithato.

(9) A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a

jogosult személye és a kedvezmeényre valéd jogosultsaga. tovabbithato.

A koznevelési informécios rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartidsaba - melynek adatkezelGje az
Oktatasi Hivatal - a koznevelési intézmény a tanuldé egyes adatait torvényi felhatalmazas
alapjan tovabbitja a 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 7. § (1)- (4)

bekezdésének rendelkezései szerint.

Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma altal ilizemeltetett Koznevelési Regisztracids és
Tanulmanyi Alrendszer (KRETA) mikddéséhez sziikséges mértékben és korben a koznevelési
feladatokat ellato intézmény az adatok rogzitésével teszi hozzaférhetévé az adatokat a rendszer

tizemeltetdje szamara. Az atadott adatok az a)-s). pontokban megjeldltek.

A Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezést rendszerben — a Magyar
Didksport Szovetség miikddteti- rogzitik a koznevelési intézmények testneveldi a tanulok
orszagosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi
eredményeit a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és
korben a koznevelési feladatokat ellatd intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi
hozzaférhetévé az adatokat a rendszer lizemeltetdje szdmara. Az atadott adatok: fizikai és
fittségi mérés adatai. Az érintett a ra vonatkozd adatok vonatkozasaban kozvetlen
hozzaféréssel rendelkezik.

Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanuld koévetkezd személyes adatait tartalmazza:

a) merési azonositd,

b) sziiletési €v és honap,

¢) nem,

d) decimalis €letkor,

€) sajatos nevelési igényre vonatkozé adat,



f) évfolyam,
g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

Nkt. 93/E. § az iskola az iskolai tankdnyvrendelés keretében a tankonyveket - jogszabalyban
meghatarozottak szerint, elektronikus formdaban - a kényvtarellato felilletén keresztiil rendeli
meg. A kényvtarellaté szaméra az iskola a tankényvrendeléssel kapcsolatos, aldbbi személyes
adatokat adja 4t:

a) a tanulo neve,

b) a tanul6 oktatési azonositd szama,

¢) a tanul6 iskoldjanak neve, OM azonositéja,

d) a tanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,

e) a tanuld részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvésarolt tankdnyvek
cime,

f) a tanulé nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatérozott nyilatkozattal vesz
részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az iskola atadja a konyvtarellaténak a tankonyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra lebontott

cimlistajat.

A személyes adatok tarolasa, kezelése: A tanuldi nyilvantartasban elhelyezett papir alaph

adatforrasok €s a fentebb ismertetett elektronikus nyilvantartasok formajaban torténik.

Elektronikusan tarolt adatok, elektronikus nyilvantartasok melyben az intézmény

adattovabbitasban kézremiikodéként vesz részt:
- koznevelés informécids rendszere (KIR) [2018: LXXXIX. tv. 1. mell.]
- integralt nyomon k&vetd rendszer (INYR) [2018:LXXXIX. tv. 2. mell.]

- oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere (OKTIG) [2018:LXXXIX.
tv. 4. mell.]

- intézményadminisztracios rendszerek (IAR) pl. KRETA, KIRA, MozaNaplo

- intézményi honlap, elektronikusan tarolt adatok (hdlézati megosztds, kozOsségi

portalok stb.)



4. Jogosultsagok és felelosségi szabdlyok

Intézményi eljarasrend

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran a munkavallalok az adatkezelési

tevékenységiik soran kotelesek:

- az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért
- atudomdsdéra jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
- az adatok ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomdsira, birtokdba ne

keriilhessenek.

Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az

intézmény igazgatdja a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott

korében helyetteseit, az egyes poziciokat betsltd pedagégusokat, pedagdgiai asszisztenseket

€s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatoja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felel6sségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

» adatok tovabbitasa,

+ adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

* adattovabbitas rendszeres ellenbrzése,



* a magatartds, szorgalom ¢&s tudds értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa

iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének,

» egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeloi feladatokat lditnak el az

alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

* a munkakori leirasukban meghatarozott felosztds szerint felelések az adatok

kezeléséért,

» adattovabbitasért

» adatfeldolgozasért.

Iskolatitkar,adminisztratorok:

» tanulok adatainak kezelése

+ apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése

« adatok tovabbitasa

» Dbeszerzi a hozzijiruldst a honlapra keriilé olyan pedagégusoktol, didkoktol és
sziiloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok

jelennek meg,



beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriildé olyan pedagogusoktol és didkoktol,
akikrdl kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a

csoportképeken szereplé személyektdl hozzajarulast kérni nem szlikséges),

a fentiekben emlitett hozz4jarulds irdsos vagy rogzitett szobeli nyilatkozat, ideértve az

elektronikus utat is.



Osztalyfénokok:

* a magatartds, szorgalom ¢és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett

osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének,

* atanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az iskolatitkamak.

Az iskolai rendszergazda:

+ kiadja a belépéshez hasznélatos kartyakat

* nyilvantartja a kiadott kartyakat

» feladata a kamerarendszer biztonsagos miikodtetése

A munkavallalék személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢s barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett - adathordoz6, amely a munkaviszony Ilétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalé személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kdre az alabbi:



+ amunkavallalé személyi anyaga,

» a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat (Lasd a Munka térvénykonyve 46.§ (1)

szakaszat)

» amunkavallal6i jogviszonnyal sszefliggé egyéb iratok

(pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

* amunkavallalo bankszamldjdnak szama

* a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:

+ akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

« amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

» Dbirdsag vagy mas hatésag dontése,

* jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:



* azintézmény vezetdje €s helyettesei

* azintézmény gazdasagi vezetdje

* munkaiigyi el6ado

» az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

* avonatkoz¢ toérvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

+ sajat kérésére az érintett munkavallald

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

+ az intézményvezetd

* az intézményvezetO-helyettesek

+ azintézmény pedagdgiai asszisztensei

» az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a



véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavéllaléi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdjének iranyitasaval az
iskolatitkdr gondoskodik a munkavéllald személyi anyaganak Osszeallitasar6l, s azt a
vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabéalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart

szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a személyi adatlap. Az adatlap papir alapon van vezetve, amely a

fébb személyi adatokat tartalmazza. Valtoztatdsukra az alabbi esetekben keriil sor:

* amunkaviszony els6 alkalommal valé Iétesitésekor

+ amunkaviszony megsziinésekor

* ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

Az adatkezeléssel érintett munkaiigyi folyamatok



* munkaviszony  létesitése,  megsziinése/megsziintetése,  munkaszerzddés
modositasa céljabol végzett adatkezelés,

+ orvosi alkalmassag megallapitasa,

+ biztositasi jogviszony bejelentése,

+ Osszeférhetetlenség megallapitasa,

*  munkaidd, tAlmunka nyilvantartasa,

+ tavollét igazolasa, nyilvantartasa,

» munkabér, juttatdsok megallapitdsa és kifizetése,

+ sajat gépjarmi hivatali célu hasznalata,

* munkéba jarassal/hazautazassal kapcsolatos koltségek megtéritése

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok dtvezetésérél.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetsje a felelds.
Utasitasai €s a munkavallalok munkakoéri leirasa alapjan az anyag karbantartisat a munkaiigyi

el6ado és az iskolatitkar végzik.

A tanulék személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

* azintézmény igazgatdja
* azigazgatohelyettesek
* az osztalyfonsk

* pedagdgiai asszisztensek



» az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvénossdgra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢s
sérillés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolésa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulék személyi
adatainak OGsszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi

adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni.

+ Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- KIR, KRETA

» torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* Dbeirasi naplo,

» elektronikus osztalynapldk,

» tanuloi adatok papiralapd nyilvantartasa osztalyonként

» adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:



* atanuld neve, osztilya,

*  atanul6 azonosit6 szdma, didkigazolvany4nak szama,

*  sziiletési helye és ideje, anyja neve,

* allando lakcime, tartézkod4si helye, telefonszama,

*  sziilék, gondviselék neve, cime, elérhetdségei

*  atanuld iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato6 utasitisait kévetve az adminisztracidért felelos igazgatohelyettes
¢s az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els$ alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis médszerrel vezethetd, A szimitogéppel
vezetett tanuléi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az adminisztracioért
felelés igazgatohelyettes felelos és az iskolatitkar végzi. Tarolasanak moédjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen szemely ne férhessen hozzi. Az elektronikus formaban

vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldényban tSrténd tarolasat biztositani kell.

A tanulé és sziildje a tanulo adataiban bekovetkez valtozasokrél 8 napon beliil koteles

tdjékoztatni az osztalyténokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérs].

Titoktartési kitelezettséo
— == e Lliob g

Az Nkt. 42. § a koznevelésj munkat végzdket érintd hivatasbeli titok megorzésérdl a

kévetkezo rendelkezéseket tartalmazza:



A pedagdgust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden,

amelyrol a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil

fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymdés kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével

Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanuld sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kézlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi

vagy erkolesi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetbje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettségrol szOld megismerd nyilatkozat mintajat a szabdalyzat

melléklete tartalmazza.

5. Adatvédelmi incidens



Adatvedelmi incidens: a biztonsag olyan sérillése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan

hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének lépései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositisa (a jogsértés, adatbiztonsdg sériilésének
feltarasaval)

2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatdsinak sulyossdga, valosziniisége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:
- kezelni kell az incidens hatésait és
- meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség

keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megel8zéen fel kell mérni az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsigaira vonatkozé kockdzatokat a bizalmassag,
sértetlenség és rendelkezésre allas szempontjabol a kockdzat valésziniiségét és

sulyossagat figyelembe véve, Ez alapjan hozhaté adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem Jelent magas kockazatot az érintett Jjogaira,
szabadsdgaira nézve, a megtortént esemeny dokumentumait az adatvédelmi
kapesolattarté megkiildi az adatvédelmi tisztviselének aki nyilvéantartja és régziti a

keletkezett eseményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi kapcsolattartéjanak feladatai:
l. minden esetben az incidens tudomasara Jjutdsat kovetéen haladéktalanul

értesiti a Tankeriileti Kézpont adatvédelmi tisztvisel6jét,



2. ha lehetséges az adatvédelmi kapcsolattartdé javaslatot tesz az Intézmeény/
Tagintézmény/ Intézményegys€g vezetbje felé, aki intézkedik a sérelem
enyhitése, megsziintetése ligyében,

3. Osszegyljti és atadja az adatvédelmi tisztviseldnek az incidens koriilményét

igazolé dokumentumokat.

6. Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott

technika megvaltozasabdl fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor
tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési
megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii

védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az intézménynek

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az
informatikai szolgaltatdsok nyujtasa soran alkalmazott elektronikus eszkdz6k
tizemeltetése vonatkozasaban garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak
szamara hozzaférheté (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége és hitelesitése
biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritas), valamint

az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzd foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert

személyes adatokat titokként megbrizni.

Alkalmazott biztonsagi rendszerek



A tliz- és vagyonvédelemmel kapcsolatban kiépitett rendszerek karbantartdsara, riasztasi

Jelzésekre az érintett kiilsés vallalkozokkal €érvényes szerzédések vannak.
Jogosultsagok

Az eszkéz6k hasznalatéanak modjat a felhasznal6i Jjogosultsag szabalyozza. A felhaszndlék
kiilonbsz6 jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a
meghatarozott Jogosultsdgi  szinteknek megfeleléen kell meghatdrozni. A minimum
Jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanuléi vagy munkavallaloi
Jjogviszonyban 41, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartdsat vallalja. A minimum
jogosultsagi szint adhaté pl. tanfolyam esetén az intézménnyel Jjogviszonyban nem 4llgk

részére is. A tovabbi Jjogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként kell értelmezni.

A felhasznaléi jo gosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:

) Altaldnos azonosité, mely lehetévé teszi az
Az intézmény barmely
Minimum _ . | oktatashoz, munkahoz sziikséges adatok
tanul6ja vagy dolgozéja

elérését

Az intézmény barmely [ Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat

Alap
tanuldja vagy dolgozoja konyvtar a szerveren
Alap + hozzaférés a tanari kényvtérakhoz, és
Tanar Az intézmény tanarai a tanulokkal kapcsolatos adminisztraciés

adatokhoz

Titkar, gazdasagi, Iskolatitkar, gazdasagi Alap + hozzaférés az adminisziraciés, a

igazgatoi, vezetd, igazgaté gazdélkodéssal és a dolgozékkal kapcsolatos




konyvtaros adatokat tartalmazé konyvtarakhoz

Az intézmény i
Rendszergazda ) Korlatlan jog
rendszergazdaja

Az intézményben a halézatba nem kotott eszkozok hasznalatanak rendjét a szabalyzat

alkalmazaséan feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag: intézményvezet6 és helyettesek

Gazdasagi iroda: gazdasagi vezet6

Koényvtar: konyvtaros
Tanari szoba: Szamitastechnika tanarok
Szaktanterem: Szamitastechnika tanarok

A felhasznalok a szémitogép hdlézat szolgéltatdsait a felhasznaloi azonosito és az ahhoz

tartozo jelszo segitségével vehetik igénybe.

Eszkozok, eszkozhasznalat

A szabélyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintendok a:

o szamitogépek

o aszamitogép periféridk (pl. nyomtato, scanner, eger, stb.)
e aszamitogép haldzat

e aszamitogépeken futd szoftverek

o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok




e az adathordozdk

Az eszkdzdk pontos jegyzékét az intézményi leltdr tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa
magiban még nem jogosit fel senkit az eszkozok hasznalatira. A felhasznaldk Altal

hasznélhat6 eszk6zok meghatarozasa a felhasznal6i jogosultsag alapjan térténik.

Az eszkdzOk kezelése, hasznalata soran minden felhasznalénak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden olyan el6irast, mely az eszkozok kezelési utmutatdjaban szerepel.

» Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény 4ltal kiadott kezelési utmutatéban
leirtakat.

e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, létrehozdsa sorin a szerzdi jogokra
vonatkozo jogszabalyokat.

» A munka és tlizvédelmi el8irdsokat, szabalyokat.

» Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni.

+ Tilos a szaktanterem, kdnyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

o Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.

o Tilos a szdmitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letorolni.

* A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A felhasznaloknak tilos az
eszkozok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos meghibasodas, pl. zarlat
gyanlja esetén az eszk6zt aramtalanitani kell. Ha a meghib4sodas a gépterem
elektromos hélézatdban keletkezik, gy az egész géptermet aramtalanitani kell a

fokapcsoloval.

Az eszkdzOk hasznélatat az arra kijelslt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az 6
feladata az eszkozok kezelésének bemutatdsa, az ahhoz kapcsolddo specidlis tudnivalok
ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznélhatja, melyekre engedélyt kapott,
és kezelésiikre ki lett oktatva. A hasznalhaté eszkozok korének meghatirozisa a felhasznal6i

Jogosultsag kiadasaval parhuzamosan t6rténik.

Manualisan kezelt adatok



Térzslapok, bizonyitvanyok, beirasi naplok, beiratkozasra hasznalt adatlapok, 1j
munkavéllalénal felvett adatok, szabadsig nyilvéantartdsok, munkaba jaras koltségtéritése,
tavollétjelentés-ezen dokumentumok tarolasa a titkarsagon talalhaté szekrényekben,
pancélszekrényben, valamint az irattarban torténik. Ezekhez az adatokhoz kizar6lag az
intézményvezetd, helyettesek és az iskolatitkar fér hozza. A titkarsag riasztoval ellatott,

melyhez kéddal a vezetSk és az iskolatitkar rendelkezik.



A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Jelen szabédlyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanuldk, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan.
Az Adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgatGjara, valamennyi

pedagogusaira munkavallaléira nézve kételezd érvényti.

Hatalyba 1épése: 2022. januar 4.

Lakitelek, 2022. 01.04.

Intézményvezetd






