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Oktatdsi intézményre vonatkozoé specialis adatkezelési szabalyzat

L.
Alkaimazott jogszabalyok és értelmez6 rendetkezések

Alkalmazott jogszabalyok:
1995. évi LXVI. térvény a kdziratokrol, kdzlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl
2011, évi CXII tdrvény az informdacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol (a
tovabbiakban: info tv.)
2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kbznevelésrol
2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérol
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
2018. évi CXXV. térvény a kormanyzati igazgatasrol
2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajardl
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl
az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 216/679. rendelete
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagbgusok teljesitményértékelésérdl

Elézmény:

2016. majus 4-én kozzétették az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének végleges
szovegét.

Az eurdpai parlamenti tandcs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a személyeknek a személyes
adataik kezelése vonatkozasaban.

Kiilonds figyelmet fordit kiskoriak személyes adatai védelmere.

A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata szerint: , 4 16, életévet be nem 16lt6tt gyermek
esetén, a gyermekek személves adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszert, ha a
hozzdjdruldst a gyermek feletti sziil5i feliigyeletet gyakorio adta meg, illetve engedélyezte. A
tagdllamok e célokbdl jogszabadlyban ennél alacsonyabb, de a 13, életélvél nem alacsonyabb
életkort is megdllapithatnak.” (8. cikk (1))

A kiskoraak személyes adatainak és kiilinleges adatainak védelme, valamint a specialis,
fentiekben részletezett jogszabdlyok indokoljak az intézményiinkre vonatkozé Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat jelen okiratba foglalt specifikaciéjat.

Az intézmény térvény felhatalmazas, az érintett hozzajarulasa, kozfeladat ellatasa alapjan, illetve az
érintettek és kdzeli hozzatartozoik 1étfontossagi érdekeinek védelmében kezeli az érintettek
személyes és kiilonleges adatait.

Intézménylink elkdtelezett az adatkezeléssel kapesolatos jogszabalyok betartaséra és betartatasara.
Az intézmény minden miszaki és szervezési intézkedést megtesz a személyes és kiilonleges adatok
védelme érdekében, ezekhez kizar6lag a jelen szabalyzatban megadott személyek rendelkeznek
hozzaféréssel.



Ertelmezé szakasz az info tv. 3.8. alapjén

a.) adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd éltal végzett adatkezelési miiveletek tsszessége

b.) adatkezelés: az alkalmazott eljardastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek dsszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossigra hozatala,
osszehangolasa vagy 6sszekapcesoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovébbi felhasznéldsénak megakadédlyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasira alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyémyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése

c.) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unié kitelezd jogi aktusaban
meghatarozott jogi keretek kozétt — 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezelbvel végrehajtatja

d.} adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

e.) adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové
tétele

f.) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsig olyan sérelme, amely a tovibbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovébbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaiférést eredményezi

g.) kiillonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggydzddésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozd személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsit célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis irdnyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok

h.) személyes adat: az érintettre vonatkozod barmely informicié

II.
Adatkezelés személyi és targyi hatalya:

Személyi hataly: az adatkezelési szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény minden dolgozojara, aki
az adatlkezelésben és tovabbitisban kézremiiksdik

Targyi hatalya kiterjed:
a személyes adatokra és a kiilonleges adatokra
az intézmény tulajdonaban 4116 szamitastechnikai berendezésekre és nyilvantartasi rendszerekre
az elektronikus és papir alapii adatkezelési folyamatokban szerepld §sszes dokumentaciora

IHI.
Jelen szabdlyzat célja.

Jelen szabdlyzat célja a személyes €s kiilonleges adatok kezelésének szabélyozésa az oktatasi-
nevelési intézményben folyé specialis igényeknek megfelelden és az alkalmazott jogszabalyokkal
dsszhangban.



IV.
Feleldsségi szabalyok.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles
az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatba foglaltakat betartani,
a tudomdsara jutott személyes és kiilonleges adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
felelosséget vallalni,
gondoskodni az illetéktelenek részére torténd adattovabbitdst megakadalyozasardl €s
elkeriilésérol

Fenti kitelezettségért nevezetteket felelosség terheli.

A munkaviszonnval dsszefiigod adatok kezelésért az intézménvben feleldsséogel tartozik
az intézmény vezetbje
a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,
az érintett munkavallalo sajat adatai kzlése targyaban

Az intézményvezetd joga és felelbsséoe
az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat s mellékleteinek kiadasa
az adatvédelm és adatkezelési szabalyzatban foglaltak ellen6rzése €s betartatasa
az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal kapesolatos helyi szabélyozasok és kdvetelmények
kizzététele

A személyzeti feladatokat ellatd személy felelds. hogy
megfelelé iratokra, adathordozéra 8 napon beliil ra vezessék a munkavallalé személyes adatait
a dolgoz6 altal igazoltan szolgaltatott személyes adatokat, ill. azok helyesbitését 8 munkanapon
beliil rogzitsék
a munkaltaté ddntése alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassa

V.
Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust és az oktaté munkat kdzvetleniil segité munkavallalot titoktartasi kitelezettség terheli
a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos adat-, tény- €s informacié vonatkozasaban.

Nem koveti el a pedagdgus a titoktartasi kdtelezettségének megszegését, ha a gondviseldt az adott
informacio atadasa nélkiil tajékoztatja feltéve, ha ezzel a tanuldt nem hozza hatranyos helyzetbe.

A gondviselnek joga van megismerni gyermeke fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével,
magatartasaval és szorgalmaval kapcsolatos informaciokkal.

A sziilokkel megoszthatdak az kbvetkezd adatok:
a hazirendet megsérté magatartds és az ezzel kapesolatos eljarasban keletkezett informaciok
esetleges fegyelmi eljaras soran keletkezett iratok informacidk tények

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a neveld testiileti iilésén, illetve
feladatuk ellatasa soran tudomasukra jut.



A titoktartési kotelezettség nem éviil el a foglalkoztatdsi jogviszony valtozasit kovetden, annak
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

VL
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartisi modja

papir alapi nyilvantartas
szamitogépes elektronikus nyilvantartas
intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus informacié hordozdk)

A kezelt adatok kére az intézményben:

Az intézményben kezelt személyes és kiilonleges adatok kore csak azokra terjedhet ki, amelyekre a
jogszabalyok lehetOséget biztositanak.

A személyes adatokat tartalmazo nyilvantartast az intézményvezetd déntése alapjan megbizott
munkavallalé kezeli (pl. titkar).

A tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papiralapon késziil, majd a
tovabbiakban szamit6gépes modszerrel is vezethetd. A személyes adatokat tartalmazo tanldi
nyilvantartds &s barmely személyes adatokat tartalmazd, hivatali adminisztracié sordn keletkezett
dokumentum koziratnak minésiil, melyek mindenkor az intézmény érvényes iratkezelési
szabélyzatanak és irattari tervének megfelelben kezelendbek.

A szamitogépen vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatos és pontos vezetése sordn biztositani kell,
hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi
nyilvantartis biztonsdgi mentéséré! gondoskodni kell,

A tanul6 és gondviseld a tanulé adataiban bekdvetkezd valtozasokrél nyole napon beliil kteles
tajékoztatni az intézményt.

A tanul6 személyes adatainak kezelése az alabbiak szerint tériénhet:
pedagdgiai célbol,
pedagdgiai célu rehabilitacios oélh feladat ellatasa érdekében,
szabdlysértési eljaras kapcsan,
egészségiigyi feladatok ellatdsa céljabal,
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa céljabaol,
biintethetség és felelosségre vonds mértékénck megallapitasara céljabdl, a célnak megfeleléen
jogszabalyi kotelezettség teljesitése céljabol.

Az alkalmazottak és kbzeli hozzatartozoik személyes adatainak kezelése:
a foglalkoztatassal osszefliggben,

juttatasok, kedvezmények biztositasaval dsszefiiggben,

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével dsszefliggden,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével Gsszefiiggden,
nemzetbiztonsagi okokbdl,

jogszabalyi kdtelezetiség teljesitése céljabol,

meghatarozott célnak megfeleld mértékben is célhoz kétdtten.

VIL
Adatkezelé jogkdr gyakorlasa



Az intézmény adatkezeldi tevékenységéért az intézményvezeto felelds.

Az intézményvezetd az adatkezeldi jogkr gyakorlasardl irasbeli megbizast adhat az intézmeény
barmely alkalmazottjanak. A megbizott alkalmazottnak kételesség betartani az adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat minden rendelkezését. Az intézmény adatkezeléssel megbizott
alkalmazottainak kitelessége adatkezelési nyilvantartast vezetni,

VIIL.
Adatok tovabbitasa

Személyes adatok tovabbitasara az intézményvezeté vagy az altala megbizott személy, illetve
alkalmazott jogosult az adatvédelmi- és adatkezelési szabalyzat altal megadott keretek kdzott
meghatarozott intézményvezetdi megbizas alapjan.

A tanulok személyes adatait tovabbithatjak:

fenntarto,

birdsag,

renddrség,

igyészsegi,

Onkormanyzat, illetve allamigazgatési szerv,

az intézmény miikddéséhez nélkiilszhetetlen feladatot eltatd, szerzodéssel megbizassal rendelkezd
személy(ek) részére, amennyiben nem az intézmény alkalmazottai (példaul: iskolaorvos)
nemzetbiztonsagi szolgalat részére az igazgato, illetve altal megbizott személy részére.

Sajatos nevelési igényre. beilleszkedési-, tanulasi-. magatartasi nehézségre vonatkozé személyes
adatokat a pedagdeiai szakszolealat intézménvei részére tovabbithatja

intézmeényvezetd, illetve az dltala megbizott személy,

intézményvezetd helyetiese,

osztalyféndk,

intézménytitkar.

A tanulé magatartdsa szorgalma €s a tanulmdanyi munka értékelésével kapcsolatos személves
adatokat az érintett osztalyfondknek, neveldtestilletnek, illetve sziilonek, tanuldi képességeket
vizsgal6 szakértbi bizottsagoknak, intézmény véltas esetén az 0j iskoldnak, ellendrzés esetén a
szakmai ellendrzést végzonek tovabbithatja

az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy

az intézményvezetd helyettese,

az osztalyténok

intézménytitkar,

Csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet-, intézmény részére a gyermek. tanuld veszélyeztetettsépével kapcsolatos
hatarozat felilbirdldsa céljabél személyes adatot tovabbithat

az intézményvezetd, illetve az altala megbizoft személy,

intézményvezetd helyettese,

az osztalyfonok,

gyermekvédelmi felel6s.

Az intézmény nevében tovabbithatja a tanuld intézményi felvételével, atvételével kapcesolatos
személyes adatokat

az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy

az intézményvezetd helyettese




az osztalyfénsk
az intézménytitkar.

Az egészségigyi, intézmény-egészségiigyi feladatot ellatd, szerzdéses megbizéassal rendelkezd
személy(ek) részére a tanuld egészségiigyi dllapotinak megéllapitdsa céljabol személyes adatokat
tovabbithat

az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy,

az intézményvezetd helyettese.

A didkigazolvany jogszabalyban meghatarozott kezeldje részére a didkigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi személyes adatot tovabbithatja:

az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy

iskolatitkar,

Az intézmény részérdl tovabbitott személyes adatok cimzettjeként szerepld, szerzddéses
megbizassal rendelkez6 személy (pl. iskolaorvos) adatfeldolgozonak mindsiil. Az adatfeldolgozoval
kotitt szerzbdésben rogziteni kell a jogszabaly szerinti, adatfeldolgozossal dsszefiiggt feltételeket.

IX./
Kitelezd adatszolgaltatas

A jogszabalyi eldirasok szerint az intézmény koteles adatot szolgdltatni a Koznevelési Informacios
Rendszerben (KIR), Koznevelési Regisztrcios és Tanulmdnyi Rendszer (a tovabbiakban: KRETA)
és a Teljesitményéri¢kelési Elektronikus Rendszerben (a tovabbiakban: TER). Feleldse az igazgato.
A jelen szabélyzatban megadott személyes adatok a KRETA rendszerben is rdgzitésre keriilnek,
amely alapjan torténik a TER felé az adatszolgaltatss.

A jogszabalyban eldirt kiilonos kozzétételi kotelezettségének az intézmény internetes honlapjan
évente eleget tesz.

Az itt kozolt adatok statisztikai célokat szolgdlnak, illetve tajékoztatjak az érdekldodoket az
intézmény eredményérél.

Az intézmény nem koételes tdjékoztatdst adni vagy konzultaciot folytatni, ha ez olyan tény,
informacié, megoldas vagy adat nyilvanossagra keriilésével jarhat, amely a kdznevelési
tevékenységet vagy a munkaltatd mikodését kozvetlentil veszélyeztetné.

X./
Adatok nyilvantartasa

Tanul6i nyilvantartas

Neév

Szilletési hely és id6
Azonositasi szama

Mérési azonosito,

Anyja neve

Lakohelye (tartézkodasi helye)
Allampolgirsaga




Tarsadalombiztositisi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogeime és a
tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

személyi azonositasra szolgalé okmany megnevezése és szama

telefonszdma

e-mail cime

a gyermek, tanulo sziildjének, értesitendd hozzatartozéjanak a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye &s ideje, anyja sziiletési csaladi €s uténeve, lakéhelye, tartozkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime

felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl0 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,

a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonositod szama,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok

az egyéni munkarenddel, tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartdsdnak, szorgalmanak €s tuddsanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
sajatos nevelési igényre, a fogyatékossagra, a beilleszkedési, tanuldsi vagy magatartasi nehézségre,
a héatranyos helyzetre és a halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatokat

a tanuléi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,

a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

éviolyamismétlésre vonatkozd adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai

a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt szervezett hataron tuli kirandulason,

a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi tanulmanyiton,

a gyermelk, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulé sziildje, térvényes képviseldje,

jogszabalyban biztositott kedvezményekre valéd igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasahoz
sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsiga,

A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasban kell 6rizni
Osszetett tanuldi nyilvantartas, Koznevelési Regisztraciés és Tanulményi Rendszer (a
tovabbiakban; KRETA

Torzslap

Bizonyitvany

Beirasi naplé

Osztalynaplo6

Csoportnaplék

Egyéni foglalkoztatasi napld

Didkigazolvanyok nyilvantartasa

Mérési azonositok nyilvantartasa

Ertesitd (ellenérzs)

Jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozéiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az orarend,



a tantargyfelosztas,

a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a koz0sségi szolgalati jelentkezési lap,
a tanuldi jogviszony igazolé lapja,

Sziikség esetén a tanul6i nyilvantartdsban rogzitésre keriil torvényi kotelezettség teljesitése céljabol:
didkigazolvany kelte- azonositas céljabol

addazonositd jel- azonosités céljabol

naplé sorszam- azonositas c€ljabol

torzslapszam- azonositas céljabol

beirasi napl6 sorszam- azonositas c¢éljabol

tanterv- azonositas, taniigyi ellenérzéscéljabol

felvétel tanéve- taniigyi ellendrzés, azonosités céljabél

tankdtelezettség vége: azonositas, taniigyi ellenbrzés céljabol

bejaré - taniigyi ellenérzés céljabol

vendégtanuléd- dijfizetési kbtelezettségek nyilvantartasa céljabol

téritési dijat fizets- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartisa céljabol

didksportkdr tagja- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabél

elbz5 intézmény- tankdtelezettség folytonossiganak ellendrzése céljabol

egyéb orszagos dontd- taniigyi ellendrzés céljabol

szocialis 8sztondij- taniigyi ellendrzés céljabol

testnevelés tipusa- azonositas céljabol

étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartisa céljabdl
intézeti, allami nevelt, veszélyezteteit- azonositas céljabol

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa
céljabol

tanuléi jogviszonnyal rendelkezb eltartott személyek- dijfizetési

megjegyzés- egyéb a tanuléval kapesolatos adminisztracié vezetésére céljabol

feljegyzések- egyéb digk teljesitményével vagy magatartaséval kapcsolatos érdemjegyektdl eltérd
értékelés nyilvantartisa céljabol

igazolasok- késések/mulasztasok jogszeriiségének elbiralasa céljabol

Az Intézmény a tanulékkal kapesolatos személyi adatokat a jogviszony megsziinését kivetd 10 évig
kezeli.

A tanuldknak a jogszabilyban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvdntartani. Kezeléséert
felelds: az intézménytitkar

Az draadé tanarokrél vezetett nyilvantartas tartalmazza:
név
sziiletési id6 €s hely
nem
Allampolgarsag
nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszdg teriiletén valé tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama
lakohely
tartézkodasi hely
végzettségeével, szakképzettségével kapesolatos adatok
amennyiben van, oktatasi azonositd szam



Az Intézmény és az érintett kdzidtti szerz6déses kotelezettség teljesitése céljabol kezeli:
igazolvany tipusa — azonositas céljabdl
e-mail cime- kapcsolattartas
telefonszam- kapcsolattartas céljabél
didkolimpiai jogosultsag- didkolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol
kezelheti a k6z0sségi szolgalatokat- érettségi vizsgakdvetelmények ellendrzésének
dokumentalasa céljabol
utazé gyogypedagogus- taniigyi ellenérzés céljabol
feladattal terhelt 6raszam oka- taniigyi ellenérzés céljabol
csbkkentett munkaidos- taniigyi ellenérzés céljabol
feladat-ellatasi hely- tanligyi ellendrzés céljabol
betodltetlen allashely- taniligyi ellendrzés céljabol
foallasu- tantigyi ellendrzés céljabol
nyugdijas- tanfigyi ellendrzés céljabol
szakértdi vagy vizsga elnoki tevékenység- taniigyi ellenorzés céljabol
statusz- taniigyi ellendrzés céljabol

Személyi anyag iratait a gazdasagi tigyintézo, illetve az intézményvezetd altal ezzel megbizott
személy kezeli. Az intézmény adatkezeltként, illetve a vele szerzodéses jogviszonyban 4116
adatfeldolgozd a jogszabaly szerinti adatkezel6i és adatfeldolgozoi naplét vezet.

A kbznevelésben foglalkoztatott munkatarsakrél az intézmény a jogszabaly szerinti kiilon,
foglalkoztatotti alapnyilvantartast vezet. A kbznevelésben dolgozok foglalkoztatott
nyilvantartdsaban szereplé adatok kezelésérdl az Intézmény Koznevelésben foglalkoztatotti
munkaviszonyon alapuld adatkezelési tajékoztatoja rendelkezik,

Az Intézmény a foglalkoztatottak adatait a jogviszony megsziinését kdvetd 5 évig kezeli.

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével €s
megsziintetésével osszefiiggésben az Intézmény jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe
veheti, és foglalkoztatottjai szamara nyujthatja a jogszabaly szerinti személyiigyi kdzpont
Kdzszolgalati Személyiigyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyijtott szolgéltatasokat.

XL/
Adatbiztonsag célja és betekintés rendje

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

Az adatkezel§ és az adatfeldolgozd kételes

gondoskodni az adatok biztonsagarol

biztonsagi intézkedéseket minden esetben megvalositani és
betartani a vonatkozd eljarasi jogszabalyokat és eljarasi szabalyokat.

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kévetelményeknek:

felvételiik és kezelésiik tisztességes és térvényes

pontosak, tehjesek és idészeriiek

tarolasuk moédja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tirolas céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.



X1L/
Biztonsagi szabalyok

Fizikai biztonsag rendje:

A fizikai biztonsag szabalyozasakor figyelmet kell forditani:

az adathordozd-eszkz6k helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfelelden kell kialakitani €s
fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds €s természeti csapas ellen

az adatokat kezel6 alkalmazottak belépése csak hivatalos feladataikkal dsszeegyeztethetden
torténhet

a szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulcsai (jelszd) szolgalati titoknak mindstil
biztositani kell hogy a szamitastechnikai eszk$z6k biztonsagi dokumentacidjat csak arra
felhatalmazottak ismerhessék

Jelszo hasznalata:

Az adatkezeld a szamitastechnikai eszkoz6khdz vald hozzaférés jogosulisagat killonbdzd
azonositokkal és jelszavakkal biztositja.

A jelszot uigy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak vezetfje ismerhesse
meg.

Az intézmény nyilvéantartast vezet a személyi nyilvantartds adatkezel6inek névsorardl €s a
hozzaférési jogosultsigat biztositd egyéni azonositd jelszékrdl, amennyiben a személyes adatokhoz
vald hozzaférés jelszoval biziositott.

Az azonosito jelszavakrol késziilt szolgalati ,.titkos” jelzéssel ellatott nyilvantartasi dokumentaciot
az irodaban pancélszekrényben kell tartani.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordozéinak megsemmisitse:

Az intézmény csak az iratkezelési szabélyzatban meghatarozott médon semmisitheti meg a
személyes adatokat tartalmazo6 adathordozokat az irattari tervben meghatarozott drzési id6 leteltével
és az illetékes levéltarral vald eldzetes konzultaciot kovetben. Az intézmény jegyzOkdnyvet vesz fel
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kiildnleges adatok végleges olvashatatlansagat biztositja.

XH1L./
Adatnyilvantartdsban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

Az érintettek tajékoztatisa, kérelemre az érintett adatainak modositasara
az adatkezelés altal érintett személlyel az adatfelvétel elott kdzdIni kell, hogy az adatszolgaltatas
dnkéntes vagy kotelezd
az alkalmazott, a tanulé vagy a gondviselSje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat
az érintett alkalmazott, tanuld, illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetbje tajékoztatast ad
az intézmény 4ltal kezelt, illetbleg
az dltala megbizott adatfeldolgozd altal feldolgozott adatairdl



az adatkezelés céljardl-, jogalapjardl-, idétartamardl-, az adatfeldolgozd nevérdl-,
cimér6l-, és az adatkezeléssel Osszefiiggo tevékenységrol, tovabba arrdl, hogy

kik és milyen célbél kapjdk meg adatokat
Az intézmény vezetbje a kérelem benyjtasatol szamitott 30 napon belill irdsban-, kdzérthetd
formaban kételes megadni a tdjékoztatast.

XIv./
Az érintett személyek tiltakozisi joga

Az érintett/gondviseld tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.
Amennyiben a tiltakoz4s indokolt az adatkezel( kiteles a tovabbi adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatok felvételét és adattovabbitasat -- megsziintetni és az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kdzlésétdl szamitott
30 napon beliil — az illetékes birésaghoz fordulat.
Segitséget kérhet az adatvédelmi tisztvisel 5161, illetve az adatvédelmi hatosaghoz fordulhat.

Az intézmény Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata, illetve annak jelen pontositasa az SZMSZ
mellekletét képezik.

Hozzaférési lehet6ség az intézmény weblapjén (internetes honlapjan), illetve az intézmény
kényvtaraban papir alapon elérhetd.

XV.
Hozzajarulé nyilatkozat személyes adatok felhasznaldsdhoz és kezeléséhez

Az intézmény honlapjan elhelyezett fénykép vided hanganyag 16 éves kor alatti tanul6t érintéen
csak a sziilo beleegyezésével, 16 éves kor felett pedig a tanuld beleegyezésével tortént

XVL./
Zarorendelkezések

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatanak, annak mellékeltét képzo
altalanos Adatvédelmi és kezelési szabalyzat mellékietét képezi,

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, a tanuldk és sziileik megtekinthetik az
intézmény honlapjén, illetve papiralapon az intézmény konyvtaraban.

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1.-én 1ép hatalyba, azzal, hogy egyidejlileg a korabbi
Adatvedelmi és adatkezelés szabalyzat hatlyat veszti.
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