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Oktatasi intézményre vonatkozo specialis adatkezelési szabalyzat

l.
Alkalmazott jogszabalyok és értelmezo rendelkezések

Alkalmazott jogszabalyok:
1995. évi LXVI. torvény a koziratokrodl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol
2011. évi CXII torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(a tovabbiakban: info tv.)
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
2018. évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatasrol
2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 216/679. rendelete
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

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

Az euroOpai parlamenti tanacs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a személyeknek a személyes
adataik kezelése vonatkozasaban.

Kiilonos figyelmet fordit kiskoraak személyes adatai védelmére.

A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata szerint: ,, 4 16. életévet be nem toltétt gyermek
eseten, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a
hozzajaruldst a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte. A
tagallamok e célokbol jogszabalyban ennél alacsonyabb, de a 13. életélvél nem alacsonyabb
eletkort is megdllapithatnak.” (8. cikk (1))

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

ere s

Az intézmény torvény felhatalmazas, az érintett hozzajarulasa, kozfeladat ellatasa alapjan, illetve az
érintettek és kozeli hozzatartozoik 1étfontossagu érdekeinek védelmében kezeli az érintettek
személyes ¢és kiilonleges adatait.

Intézményiink elkotelezett az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok betartasara €s betartatasara.
Az intézmény minden miiszaki €s szervezési intézkedést megtesz a személyes és kiilonleges adatok
védelme érdekében, ezekhez kizardlag a jelen szabalyzatban megadott személyek rendelkeznek
hozzaféréssel.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.§. alapjan




a.)

b.)

d.)
e.)

f)

g)

h.)

adatfeldolgozas: az adatkezeld6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Uniod kotelezo jogi aktusaban
meghatarozott jogi keretek kozott — 6nalléan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza ¢s végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végrehajtatja

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzéaférést eredményezi

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazdasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6zddésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozo személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok ¢€s a természetes személyek szexudlis iranyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok

személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacio

.
Adatkezelés személyi és targyi hatalya:

Személyi hatdly: az adatkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden dolgozojara, aki

az adatkezelésben és tovabbitasban kozremiikodik

Targvi hatalva kiterjed:

a.)
b.)

c.)

a személyes adatokra és a kiilonleges adatokra

az intézmény tulajdonaban all6 szamitastechnikai berendezésekre és nyilvantartasi
rendszerekre

az elektronikus és papir alapu adatkezelési folyamatokban szerepl6 dsszes dokumentéaciora

I,
Jelen szabalyzat célja.

Jelen szabdlyzat célja a személyes és kiilonleges adatok kezelésének szabalyozasa az oktatési-
nevelési intézményben folyo specialis igényeknek megfelelden és az alkalmazott jogszabalyokkal
Osszhangban.



V.
Felel6sségi szabalyok.

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

Fenti kotelezettségért nevezetteket felelosség terheli.

A munkaviszonnyal §sszefliggd adatok kezelésért az intézményben felelésséggel tartozik
az intézmény vezetdje
a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
az érintett munkavallalé sajat adatai kozlése targyaban

Az intézményvezetO joga és feleldssége
az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat és mellékleteinek kiadasa
az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak ellendrzése és betartatasa
az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal kapcsolatos helyi szabéalyozasok és
kovetelmények kozzététele

A személyzeti feladatokat ellatod személy felelds, hogy
megfeleld iratokra, adathordozora 8 napon beliil ra vezessék a munkavallalo személyes
adatait
a dolgozo altal igazoltan szolgéltatott személyes adatokat, ill. azok helyesbitését 8
munkanapon beliil rogzitsék
a munkaltatd dontése alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassa

V.
Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust €s az oktaté munkat kozvetlentil segitd munkavallalot titoktartasi kotelezettség terheli
a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos adat-, tény- és informéci6 vonatkozéasaban.

Nem koveti el a pedagogus a titoktartasi kotelezettségének megszegését, ha a gondvisel6t az adott
informaci6 atadasa nélkiil tajékoztatja feltéve, ha ezzel a tanuldt nem hozza hatranyos helyzetbe.

A gondviseldnek joga van megismerni gyermeke fejlddésével, tanulmanyi eldémenetelével,
magatartasaval és szorgalmaval kapcsolatos informacidkkal.

A sziil6kkel megoszthatdak az kdvetkez6 adatok:
a hazirendet megsértd magatartas €s az ezzel kapcsolatos eljarasban keletkezett informéciok
esetleges fegyelmi eljaras soran keletkezett iratok informéciok tények

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



A titoktartasi kotelezettség nem éviil el a foglalkoztatasi jogviszony valtozasat kovetden, annak
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

VI.
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja

papir alapu nyilvantartas
szamitogépes elektronikus nyilvantartas

intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus informacioé hordozok)

A kezelt adatok kore az intézményben:

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

A személyes adatokat tartalmazé nyilvantartast az intézményvezetd dontése alapjan megbizott
munkavallal6 kezeli (pl. titkar).

A tanuléi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papiralapon késziil, majd a
tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd. A személyes adatokat tartalmaz6 tanuloi
nyilvantartas és barmely személyes adatokat tartalmazo, hivatali adminisztracio soran keletkezett
dokumentum koziratnak mindsiil, melyek mindenkor az intézmény érvényes iratkezelési
szabalyzatanak ¢és irattari tervének megfeleléen kezelenddek.

A szamitdgépen vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatos és pontos vezetése soran biztositani kell,
hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i
nyilvantartas biztonsagi mentésérdl gondoskodni kell.

A tanul6 és gondvisel6 a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az intézményt.

A tanul6 személyes adatainak kezelése az alabbiak szerint torténhet:
pedagogiai célbol,
pedagdgiai célu rehabilitacios célu feladat ellatdsa érdekében,
szabalysértési eljaras kapcsan,
egészségligyi feladatok ellatasa céljabol,
gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasa céljabol,
biintethetdség és feleldsségre vonas mértékének megallapitasara céljabol, a célnak
megfelelden
jogszabalyi kotelezettség teljesitése céljabol.

Az alkalmazottak és kozeli hozzatartozoik személyes adatainak kezelése:
a foglalkoztatassal Osszefliggden,

juttatasok, kedvezmények biztositasaval dsszefiiggden,

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével Osszefiiggden,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével sszefiiggden,
nemzetbiztonsagi okokbol,

jogszabalyi kotelezettség teljesitése céljabol,

meghatarozott célnak megfeleld mértékben is célhoz kototten.

VII.
Adatkezel0 jogkor gyakorlasa



Az intézmény adatkezeldi tevékenységéért az igazgatd felelds.

Az intézményvezetO az adatkezeldi jogkor gyakorlasarol irasbeli megbizast adhat az intézmény
barmely alkalmazottjanak. A megbizott alkalmazottnak kotelesség betartani az adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat minden rendelkezését. Az intézmény adatkezeléssel megbizott
alkalmazottainak kotelessége adatkezelési nyilvantartast vezetni.

VIII.
Adatok tovabbitasa

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

A tanulok személyes adatait tovabbithatjak:

fenntarto,

birosag,

renddrség,

ligyészségi,

onkorményzat, illetve allamigazgatasi szerv,

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

Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi nehézségre vonatkozo személyes
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményei részére tovabbithatja

intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy,

intézményvezetd helyettese,

osztalyfénok,

intézménytitkar.

A tanuld magatartasa szorgalma €s a tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos személyes
adatokat az érintett osztalyfonoknek, nevelOtestiiletnek, illetve sziilének, tanuloi képességeket
vizsgalo szakértoi bizottsagoknak, intézmény valtas esetén az 11 iskolanak, ellendrzés esetén a
szakmai ellendrzést végzének tovabbithatja

az intézményvezeto, illetve az altala megbizott személy

az intézményvezetd helyettese,

az osztalyfonok,

titkar.

Csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel
foglalkozo szervezet-, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetettségével kapcsolatos
hatérozat feliilbiralasa céljabol személyes adatot tovabbithat

az intézményvezeto, illetve az altala megbizott személy,

intézményvezetd helyettese,

az osztalyfonok,

gyermekvédelmi felelds.

Az intézmény nevében tovabbithatja a tanul6 intézményi felvételével, atvételével kapcsolatos
személyes adatokat
az intézményvezeto, illetve az altala megbizott személy




az intézményvezetd helyettese
az osztalyfonok
az intézménytitkar.

Az egészségligyi, intézmény-egészségiigyi feladatot ellato, szerzédéses megbizassal rendelkezd
személy(ek) részére a_tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitdsa céljabol személyes adatokat
tovéabbithat

az intézményvezeto, illetve az altala megbizott személy,

az intézményvezetd helyettese.

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

az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy

titkar.

Az intézmény részérdl tovabbitott személyes adatok cimzettjeként szerepld, szerzddéses
megbizassal rendelkez6 személy (pl. iskolaorvos) adatfeldolgozonak mindésiil. Az adatfeldolgozoval
kotott szerzédésben rogziteni kell a jogszabdly szerinti, adatfeldolgozossal 0sszefliggd feltételeket.

IX./
Kotelezo adatszolgaltatas

A jogszabalyi el6irasok szerint az intézmény koteles adatot szolgaltatni a Kéznevelési Informacios
Rendszerben (KIR), Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Rendszer (a tovabbiakban: KRETA)
és a Teljesitményértékelési Elektronikus Rendszerben (a tovabbiakban: TER). Felelése az igazgato.
A jelen szabalyzatban megadott személyes adatok a KRETA rendszerben is rogzitésre keriilnek,
amely alapjan torténik a TER felé az adatszolgaltatas.

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

Az itt kozolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve tajékoztatjak az érdeklddoket az
intézmény eredményérol.

Az intézmény nem koteles tajékoztatast adni vagy konzultaciot folytatni, ha ez olyan tény,
informacio, megoldas vagy adat nyilvanossagra kertilésével jarhat, amely a kdznevelési
tevékenységet vagy a munkaltatdo mitkodését kozvetleniil veszélyeztetné.

X./
Adatok nyilvantartasa

Tanuloi nyilvéntartas

Neév

Sziiletési hely és 1d6

Azonositasi szama

M¢érési azonosito,

Anyja neve

Lakohelye (tartozkodasi helye)

Allampolgarsaga

Tarsadalombiztositasi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime €s a




tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

személyi azonositasra szolgdldo okméany megnevezése €s szama

telefonszdma

e-mail cime

a gyermek, tanul¢ sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak a ra tekintettel csaladdi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok

az egyéni munkarenddel, tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanulo magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
sajatos nevelési igényre, a fogyatékossagra, a beilleszkedési, tanuldsi vagy magatartasi nehézségre,
a hatranyos helyzetre és a halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatokat

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai

a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszadgban vett részt szervezett hataron tali kirandulason,

a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszadgban vett részt kiilf6ldi tanulmanyuton,

a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszdmat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulo sziildje, torvényes képviseldje,
jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasahoz
szlikséges olyan adatokat, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga,

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasban kell drizni
Osszetett tanuléi nyilvéantartas, Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Rendszer (a
tovébbiakban: KRETA

Torzslap

Bizonyitvany

Beirasi naplo

Osztalynaplo

Csoportnaplok

Egyéni foglalkoztatasi napld

Diakigazolvanyok nyilvantartasa

Mérési azonositok nyilvantartasa

Ertesit6 (ellendrzo)

Jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az orarend,



a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,
a tanuloi jogviszony igazolo lapja,

Sziikség esetén a tanuldi nyilvantartasban rogzitésre keriil torvényi kotelezettség teljesitése céljabol:
didkigazolvany kelte- azonositas céljabol

addazonosito jel- azonositas céljabol

naplé sorszam- azonositas céljabol

torzslapszam- azonositas céljabol

beirdsi napld sorszam- azonositas céljabol

tanterv- azonositas, taniigyi ellenérzéscéljabol

felvétel tanéve- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

tankdGtelezettség vége: azonositas, taniligyi ellendrzés céljabol

bejaro - taniigyi ellenérzés céljabol

vendégtanulo- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

téritési dijat fizeto- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

didksportkor tagja- taniigyi ellendrzés, azonositas céljabol

el6z6 intézmény- tankdtelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabol

egyéb orszagos dontd- taniigyi ellendrzés céljabol

szocialis 6sztondij- taniigyi ellenérzés céljabol

testnevelés tipusa- azonositas céljabol

étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol
intézeti, dllami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabol

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa
céljabol

tanul6i jogviszonnyal rendelkezd eltartott személyek- dijfizetési

megjegyzés- egyéb a tanuloval kapcsolatos adminisztracid vezetésére céljabol

feljegyzések- egyéb diak teljesitményével vagy magatartasaval kapcsolatos érdemjegyektdl eltérd
értékelés nyilvantartasa céljabol

igazolasok- késések/mulasztasok jogszerliségének elbiralasa céljabol

Az Intézmény a tanulokkal kapcsolatos személyi adatokat a jogviszony megsziinését kovetd 10 évig
kezeli.

A tanuloknak a jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Kezeléséért
felelds: a titkar.

Az 6raadé tanarokrol vezetett nyilvantartas tartalmazza:
név

sziiletési id6 és hely

nem

allampolgarsag

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a
tartozkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama

lakohely

tartozkodasi hely

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok
amennyiben van, oktatdsi azonositd szam



Az Intézmény ¢€s az érintett kozotti szerzodéses kotelezettség teljesitése céljabol kezeli:
igazolvany tipusa — azonositas céljabol

e-mail cime- kapcsolattartas

telefonszdm- kapcsolattartas céljabol

diakolimpiai jogosultsag- didkolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol

kezelheti a k6z0sségi szolgalatokat- érettségi vizsgakovetelmények ellendrzésének dokumentdlasa
céljabol

utazd gyodgypedagdgus- taniigyi ellendrzés céljabol

feladattal terhelt 6raszam oka- tantligyi ellendrzés céljabol

csokkentett munkaidds- tantigyi ellendrzés céljabol

feladat-ellatasi hely- taniigyi ellenérzés céljabol

betdltetlen allashely- taniigyi ellendrzés céljabol

foallasu- taniigyi ellendrzés céljabol

nyugdijas- taniigyi ellendrzés céljabol

szakértdi vagy vizsga elnoki tevékenység- taniigyi ellendrzés céljabol

statusz- taniigyi ellendrzés céljabol

Személyi anyag iratait a gazdasagi ligyintéz0, illetve az intézményvezetd altal ezzel megbizott
személy kezeli. Az intézmény adatkezeldként, illetve a vele szerzddéses jogviszonyban alld
adatfeldolgozo a jogszabaly szerinti adatkezelGi és adatfeldolgozoi naplot vezet.

A koznevelésben foglalkoztatott munkatarsakrol az intézmény a jogszabaly szerinti kiilon,
foglalkoztatotti alapnyilvantartast vezet. A koznevelésben dolgozok foglalkoztatott
nyilvantartasaban szerepld adatok kezelésérdl az Intézmény Koznevelésben foglalkoztatotti
munkaviszonyon alapul6 adatkezelési tdjékoztatdja rendelkezik.

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

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével Osszefliggésben az Intézmény jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe
veheti, és foglalkoztatottjai szdmara nyujthatja a jogszabaly szerinti személyiigyi kozpont
Kozszolgalati Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyujtott szolgaltatasokat.

XL/
Adatbiztonsag célja és betekintés rendje

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

Az adatkezeld és az adatfeldolgozo koteles

gondoskodni az adatok biztonsagarol

biztonsagi intézkedéseket minden esetben megvaldsitani és
betartani a vonatkozo eljarasi jogszabalyokat és eljarasi szabalyokat.

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelnilik az alabbi kovetelményeknek:

felvételiik €s kezelésiik tisztességes €s torvényes

pontosak, teljesek és iddszertiek

tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.

XIL/
Biztonsagi szabalyok



Fizikai biztonsag rendje:

A fizikai biztonsag szabalyozasakor figyelmet kell forditani:

az adathordozo-eszk6zok helyiségeit a biztonsagi eldirdsoknak megfelelden kell kialakitani és
fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas és természeti csapas ellen

az adatokat kezel6 alkalmazottak belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszeegyeztethetden

torténhet

a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsai (jelsz6) szolgalati titoknak mindsiil

cres

arra felhatalmazottak ismerhessék

Jelsz6 hasznalata:
Az adatkezeld a szamitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférés jogosultsagat kiillonbozo
azonositokkal és jelszavakkal biztositja.

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

Az intézmény nyilvantartast vezet a személyi nyilvantartas adatkezeldinek névsorarol és a
hozzaférési jogosultsagat biztositd egyéni azonosito jelszokrol, amennyiben a személyes adatokhoz
val6 hozzaférés jelszoval biztositott.

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

Személyes- ¢és kiilonleges adatok adathordozdinak megsemmisitse:

Az intézmény csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott médon semmisitheti meg a
személyes adatokat tartalmaz6 adathordozokat az irattari tervben meghatarozott 6rzési 1d6 leteltével
¢s az illetékes levéltarral valo eldzetes konzultaciot kovetden. Az intézmény jegyzokonyvet vesz fel
az adathordozok megsemmisitésérdl, mely minden esetben az ezeken szerepld személyes és
kiilonleges adatok végleges olvashatatlansagat biztositja.

XL/
Adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositasara
az adatkezelés altal érintett személlyel az adatfelvétel el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd
az alkalmazott, a tanul6 vagy a gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat
az érintett alkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az
intézmény altal kezelt, illetleg
az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairol
az adatkezelés céljarol-, jogalapjarol-, idétartamarol-, az adatfeldolgoz6 nevérdl-,
cimérdl-, és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységrol, tovabba arrol, hogy
kik és milyen célbol kapjak meg adatokat
Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban-, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.



XIV./
Az érintett személyek tiltakozasi joga

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

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — az illetékes birdsaghoz fordulat.
Segitséget kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, illetve az adatvédelmi hatdsaghoz fordulhat.

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

Hozzaférési lehetdség az intézmény weblapjan (internetes honlapjan), illetve az intézmény
konyvtaraban papir alapon elérhetd.

XV.
Hozzajarulo nyilatkozat személyes adatok felhasznalasahoz és kezeléséhez

Az intézmény honlapjéan elhelyezett fénykép vided hanganyag 16 éves kor alatti tanuldt érintden
csak a sziil6 beleegyezésével, 16 éves kor felett pedig a tanuld beleegyezésével tortént

XVI./
Zarorendelkezések

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak, annak mellékeltét képzo
altalanos Adatvédelmi és kezelési szabalyzat mellékletét képezi.

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, a tanulok és sziileik megtekinthetik az
intézmény honlapjan, illetve papiralapon az intézmény konyvtaraban.

Az adatkezelési szabalyzatot betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi pedagdgusara €és
munkavallaloira nézve kotelezo.

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1.-én 1ép hatalyba, azzal, hogy egyidejiileg a korabbi
Adatvédelmi és adatkezelés szabalyzat hatalyat veszti.

Mako, 2025. augusztus 25.

Intézményvezetd



