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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
sz610, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (General Data Protection
Regulation, roviditve: GDPR) vonatkoz6 rendelkezései szerint, tovabba az informacios
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény alapjan az
Sarkadi Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Adatkezel6), valamint a Gyulai TanKeriileti
Kozpont (tovabbiakban: Fenntarto), jelen okirattal teljesiti az érintettek részére a személyes
adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast, ezzel is eldsegitve az érintettek adatvédelmi
jogainak gyakorlasat. Az Adatkezeld az e szabalyzatban meghatdrozott mddon végzi

adatkezel0i feladatait.

1.1. Az adatkezelés iranyelvei

a) az adatkezelés elvei: a célhoz kotott adatkezelés kdvetelménye (1asd alabb), valamint
az adatmindség kovetelménye. Ez utobbi magaban foglalja a pontos, teljes és naprakész
adatok igényét, valamint az adatfelvétel és az adatkezelés tisztességes, torvényes

mivoltat.

b) az adatkezelés jogalapja: fészabaly szerint az érintett hozzajarulasa vagy torvényben

elrendelt kotelezd adatkezelés.

C) hozzdjarulds: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6  személyes  adatok —teljes  kort  vagy  egyes  miveletekre
kiterjed6 — kezelés¢hez. Kiilonleges adatok esetében sziikséges az irasos forma.

d) megfeleld tajékoztatds: az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés a hozzajarulasan alapul-e vagy kotelez6, tovabba egyértelmiien és
részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy
kiilonosen az adatkezelés céljarol ¢és jogalapjarol, az adatkezelésre ¢és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett

adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is.



1.2. A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmezo rendelkezések:

a)

b)

d)

9)

adatvédelem: a személyes adatok jogszer(i kezelését, az érintett személyek védelmét
biztositd alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkozok ¢€s modszerek

0sszessege.

személyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithatd természetes
személlyel [érintett] kapcsolatba hozhaté adat és az adatbdl levonhato, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor
helyreallithatd a kapcsolat, ha az adatkezelé rendelkezik azokkal a technikai

feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

adatalany/érintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy
egyébként — kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy. A személy
kiilonosen akkor tekintheté azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kézvetve — név,
azonosito jel, illet6leg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis

vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényez0 alapjan azonositani lehet.

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mads vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az egészségi allapotra, valamint a koros

szenvedélyre vonatkozo és a biiniigyi személyes adat.

adatkezelés: az alkalmazott ecljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet, példaul az adatok gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (ujj- vagy

tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép stb.) rogzitése.

adatkezeld: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket

meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajttatja.

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai
feladatok elvégzése (fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott méodszert6l

és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol).



h) adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezelével kotott
szerz6dése alapjan —beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan  torténd

szerz6déskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

i) érintert jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése elétt, de ezen feliil kérésére
barmikor egyértelmiien tajékoztatni kell az adatkezelés minden részletérél. Az érintett
kérheti adatai helyesbitését, bizonyos esetben torlését is, valamint tdrvényben

meghatarozott esetekben tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

J) célhoz kotott adatkezelés: személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és
kezelésének tisztességesnek ¢és torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat
kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben
¢s ideig kezelhetd. Az adatkezelés soran biztositani Kell, hogy az adatok pontosak,
teljesek és - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészek legyenek,
valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen

azonositani.

K) tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,

¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

I) adatbiztonsdg: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése

elleni miiszaki és szervezési megoldasok rendszere.

1.3. A Szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az Adatkezeld Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja, az adatkezelésben érintett személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos
tényekrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol, illetve arrol, hogy kik

ismerhetik meg az adatokat.

1.3.1. A Szabalyzat célja:

a) az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi

CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,



b)

d)

9)

az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaléirol az intézmény
nyilvantart,

az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

1.3.2.A Szabalyzat jogszabalyi alapja:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

az informacids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a nemzeti koznevelésrol szo0l6 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatasi nyilvantartasrdl sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
a nevelési oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet)

anemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. vhr.)

a 100/1997. (VI1.13.)) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol (a
tovabbiakban: Korm. rendelet)

az Europai Parlament és a Tanécs 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol szolo 2016/679. szamu rendelete (a tovabbiakban:
GDPR)

az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013 (IV26.) Korm.rend

1.4. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hozzaférhetosége

a)

A Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utdn a nevelbtestiilet
értekezletén elfogadta. A Szabdlyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak

mellékleteként keriil kiadasra.



b)

c)

d)

Az elfogadast megel6zéen az Nkt. 43. §. (1) bekezdésében meghatarozott eljarasrend
szerint a Sziil6i Munkakozésség | és a Didkonkormdanyzat véleményezte [lemondott
véleményezési jogarol.

A Szabdlyzatot a tanulok, sziilok, munkavallalok megtekinthetik az iskola honlapjan

(www.sarkadaltiskl.hu).

A Szabalyzat tartalmarol és elérhetdségérdl az osztalyfonokok a tanévek elején rovid

tajékoztatast nyujtanak a sziiloknek és didkoknak.

1.5. A szabalyzat személyi hatalya

1.5.1. Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a)

b)

d)

f)

az Intézménnyel kozalkalmazotti  jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy
foglalkoztatasra irdnyuldé egyéb jogviszonyban (a tovabbiakban: foglalkoztatdsi
jogviszony) allo természetes személyekre,

az Intézménnyel tanul6i jogviszonyban allé természetes személyekre (kiskora személy
esetén torvényes képviseldikre is),

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem allo, de azzal egyéb modon kapcsolatot
(vagy iddszakosan jogviszonyt) létesité természetes személyekre (pl. az intézmény,
vagy annak rendezvényei irant érdeklddok és sziileik, a tanuld hozzatartozoi) illetve -
kiskort személy esetén - torvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6z6 alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve - kiskoru
személy esetén - torvényes képviselbikre is,

az Intézmény 4&ltal szervezett és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megel6zd —
eljarasban részt vevd, a felvételi eljardst megel6z6 tdjékoztatds soran adatokat
szolgaltatd természetes személyekre, illetve - kiskoru személy esetén - torvényes
képviseldikre is,

minden olyan személyre, aki az Intézmény haszndlataban all6 domain alatt {izemeltetett

honlapot (www.sarkadaltisk1.hu). internetes kozosségi oldalakat latogatja, ott

onkéntesen személyes adatot ad at az Iskola részére, vagy akinek a nyilt haldzaton
keresztiild csatlakozast biztosité eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott

tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.


http://www.sarkadaltisk1.hu/
http://www.sarkadaltisk1.hu/

1.5.2.Eljaras tanuldi jogviszony létesitése esetén:

a)

b)

Jelen Szabalyzatot — tanuldi jogviszony létesitése esetén — a tanuld — a kiskort tanulo

torvényes képviseldje — koteles tudomésul venni.

A beiratkozaskor az intézmény adatvédelmi €s adatkezelési tevékenységérdl a tanulot

¢s a torvényes képviseldt irasban tajékoztatni kell.

Az intézmény a nyilvantartott tanul6i adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz
évig kezeli. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az irdnyado. Az irattari Orzési ido leteltével

az adatkezelést meg kell sziintetni.

1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén:

a)

b)

c)

Jelen Szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitd személy koteles tudomasul
venni, errél a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban tajékoztatni kell.

Az foglalkoztatottak adatait az adatkezel6 a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig
kezeli. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezden megdérzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem

selejtezhetok.

A munkavallalok személyi anyagéanak irattarozasat, 6rzését a Fenntart6 végzi.

2. AZINTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

Az oktatasi kozponti elektronikus, kozhiteles nyilvantartdsokban (oktatdsi nyilvantartas),

valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41.-44/A. §, az Onytv. 2-3. §-

ai, ugyanezen torvény 1. szamt melléklete, valamint a foglalkoztatottak tekintetében a

kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B.

§ (1) bekezdés alapjan a torvény 5. szamu melléklete hatarozza meg (kodzalkalmazotti

alapnyilvantartas). Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.



2.1. A foglalkoztatottak adatainak kezelése

2.1.1. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezel6 altal kezelt adatok

a) Pedagdgus esetében:

- oktatasi azonosito szama,
- pedagbdgusigazolvanyanak szama,
- jogviszonyanak id6tartama

- heti munkaidejének mértéke.

b) Oraadé tanarok esetében:

- Neve,

- sziiletési helye, ideje,

- neme, allampolgarsdga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

- oktatasi azonositd szama.

2.1.2. A munkavallaléi és egyéb jogviszonyra vonatkozé Adatkezeld altal kezelt adatok

a) Az Onytv 2.§-a hatarozza meg a természetes személy adatait, melyet az Adatkezeld kezel:

- csaladi és utonév,
- sziiletési csaladi és utonév,
- anyja sziiletési csaladi és utoneve,

- sziletési hely,

- sziiletési ido,

- allampolgarsag(ok),

- hem,

- lakohely és a tartdozkodasi hely cime,

- kiilfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,

- kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime,

- aszemélyiadat - és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés idOpontja és oka,



oktatasi azonosito szam,
az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,

a szakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott adatai.

b) Az Onytv 1. melléklet Il. pontja az alkalmazottak kovetkezd adatainak kezelését irja eld:

oktatasi azonosito szdma,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatok: felsdoktatasi intézmény neve, az
oklevél szama, a végzettség, szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,

munkakore megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositoja,

munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetdi beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének idGtartama,

elektronikus levelezési cime,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataride;jét,
mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

€) Nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezeli az intézmény a pedagogusok és mas

munkavallalok fényképét az iskola honlapjan ¢és kiadvanyaiban vald felhasznélas

érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan

hozzajarulni, azt irasban kell jeleznie az intézményvezetd szamara.



2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Adatkezel6 tanuloi adatokkal kapcsolatos nyilvantartasa

a) Az Nkt 41.§ (4) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait

tartja nyilvan:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terliletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezeése, szama,
sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,
mérési azonosito,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
- atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- felndttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma,
- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai,
azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszédgban vett részt a 9. § (4) bekezdése

alapjan szervezett hataron tali kirdndulason,



- azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi

tanulmanytton.

2.2.2. Az oktatasi nyilvantartasban az Adatkezel6 altal kezelt adatok

a) Az oktatasi nyilvantartas a természetes személyek alabbi adatait tartalmazza:

- oktatasi azonositd szamat, addéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-
e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megszlinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

- jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

- évfolyamat,

- melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli
kirandulason,

- melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

- annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohaté okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem
teljesitette a tanulmanyi kovetelményeket.

b) A tanuloi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az
orszagos mérési eredmények nyilvantartasa:

- mérési azonosito;

- sziiletési év és honap;

- sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanulési €s magatartasi nehézségre vonatkozo

adat;
- halmozottan hatranyos helyzet;
- el6zd tanévi matematika osztalyzat;

- évfolyam, osztaly;
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- egyéni munkarend szerinti nevelés-oktatasban val6 részvétel,
- jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

- az orszagos mérés tipusa és eredménye.

C) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv feladatkorébe tartozé tanulmanyi

és miivészeti versenyek nyilvantartasa

a versenyz0 oktatasi azonositd szama;

- aversenyz6 évfolyama és osztalya;

- aversenyz0 értesitési adatai;

- aversenyz0 versenyen elért eredménye;

- aversenyz6t nevez0 iskola neve, OM azonositoja, feladatellatasi hely sorszama;
- a kozremikodok értesitési adatai;

- afelkészito tanarok, kisér6 tanarok

- oktatasi azonositd szama,

- elérhetésége (telefonszam, e-mail-cim).

d) Ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartasa

- oktatasi azonositd szamat,

az 6vodas korava valo gyermek kotelezd felvételt biztositd dvodajanak,

- OM azonositd szamat,

- nevét,
- cimét,
- fenntartojat,

- agyermek 6vodas koriiva valasanak idépontjat,

- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét €s hatalyat.

e) Tankoteles gyermekek nyilvantartasa

- oktatasi azonositd szamat,

- tankoteles korava valo tanulo kotelezd felvételt biztosito iskoldjanak
- OM azonositd szamat,

- neveét,

- cimét,

- fenntartojat,

- atankotelessé valasanak idOpont;jat,

- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.
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2.6. Az Adatkezel6 kapcsolata az oktatasi nyilvantartassal, az alrendszerek kozotti
kapcsolat

Az Onytv. 6. § (1) bekezdése alapjan az Adatkezeld adatokat szolgéltat az oktatasi

nyilvantartasba.

Az Onytv. 4. § (5) bekezdése alapjan az oktatasi nyilvantartas egyes szakrendszere, alrendszere

személyes adatai célhoz kototten egymas kozott atadhatok.

A koznevelés informdacios rendszere személyes adatokat kezeld alrendszereiben tarolt adatokat

részletesen az Onytv. 1. melléklete tartalmazza.

2.7. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, felvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz6lo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket, videdkat, tanuldi alkotasokat tesz
kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuldja vagy annak torvényes képviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola
altal készitett megjelenésekben, azt a torvényes képviseld és a tanuld aldirasaval ellatott

nyilatkozatban sziikséges jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.8. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeli az
Adatkezeld tovabba az alabbi adatokat:
a) a tanulok és a sziilok e-mail cime, mobil telefonszama a hatékony kapcsolattartas
érdekében,
b) atanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkoz6 kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
d) az elektronikus napl6 hasznalatahoz sziikséges felhasznaldi azonositot.
e) a tanuld esetleges problematikus egészségligyi allapotara vonatkozé adatokat az
esetleges azonnali egészségligyi beavatkozast igényld helyzetek kezelése érdekében — a
szll6 (nagykort tanuld) kiilon felhatalmazésaval,
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f) az iskolai és az iskola altal szervezett rendezvényeken késziilt fényképeket,
videofelvételeket, tanuldi alkotasokat az iskolai honlapon, és az intézmény facebook
oldalan torténd felhasznalas érdekében,

g) a tanulo altal elért versenyeredményeket, melyet az iskolai honlapon és facebook
oldalan is megjelentetiink,

h) a tanuld nevét, végzésének évfolyamat és osztalyat az iskolai honlapon az iskolapolgar
keresOben torténd felhasznalas érdekében,

i) a tanuld érvényes utlevelének vagy személyazonositd okmanyanak szama iskolai

utazasok megszervezése, lebonyolitasa céljabol.

A sziiloket beiratkozaskor, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatja az Adatkezeld,
hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt
alairasaval kell megerdsitenie. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott
kezelésében, annak tartalmaban a jogviszony létesitéséhez képest valtozas torténik arrdl a
sziilét/gondvisel6t az elektronikus napld utjan tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanulo vagy gondviseldje nyilatkozatban kérheti az e fejezetben felsorolt
személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. A nyilatkozatot barmikor
megteheti. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo tanulo

vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Té4jékoztatni kell a tanulokat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a

Dokumentumok/Egyéb meniipontban megtalalhatd az intézmény adatvédelmi és adatkezelési

szabalyzata.

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az oktatasi nyilvantartasbol az Adatkezel6 altal tovabbithatd személyes adatok korét az Onytv.

7. §-a tartalmazza:
(1) A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil —

a) a tanul6i jogviszonyhoz kapcsolddd juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa
c€ljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére;

rrrrrr

vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszertiségének
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ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel €s a tanuld sziiljével, torvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol az Onytv. 2. § a)—g) pontjaban foglalt adatok,
valamint az 1. melléklet 1. alcim c)-f) és h) pontjaban foglalt adatok a rendérség részére

tovabbithatok.
(2) Az oktatasi nyilvantartas Onytv 2. § a)-f), h)—j) pontjaban foglalt adatok tovabbithatok

a) az o6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzo részére, abbol a
célbol, hogy gondoskodjon az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol,

tovabba

b) a tankételes gyermek, tanuld esetében a koznevelési feladatot ellatd hatosag részére, abbodl a

célbol, hogy gondoskodjon a tankételesek nyilvantartasarol.

(3) A tanuldi nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartdas mitkodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok

tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

(4) A tanul6i nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol
annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanul6 jogviszonyban all, és amely az

oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

(5) A tarsadalombiztositasi azonositod jel hitelességét az orszagos egészségbiztositdsi szerv

nyilvantartasaval elektronikus uton kell megfeleltetni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabodl, a
szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére

tovabbithato.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelés szerv
a koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatdsdhoz sziikséges adatok

tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

(8) Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés
céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all,
és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert

hasznal.

(9) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a kozépfoku felvételi eljaras

megszervezésehez sziikséges adatok nyilvantartasdbol a kozépfoku felvételi eljarasban részt
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vevo kozépfoku iskolaknak, a kdzponti irasbeli felvételi vizsgakat szervezd kozépiskolaknak

tovabbitja az érintett tanulok nyilvantartott adatait.

(10) A személyazonositasra alkalmas adatokat az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds
szerv a kozépfoku felvételi eljaras lezarasat kovetden legkésdbb az adott év szeptember 15-¢ig

torli a kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasabol.

(11) Az oktatasi nyilvantartdas mukodéséért felelds szerv a kétszintli érettségi vizsga

adminisztraciés rendszerében kezelt adatokat a vizsgaiddszakot kovetd tanév végéig kezeli.

(12) A Pedagogus-tovabbképzési nyilvantartasbol — az érintetten kiviil — személyes adat a

pedagogiai-szakmai szolgaltatast nyajté részére tovabbithato.

(13) Az Orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartdsbol személyes adat — az
érintetten kiviill — az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzések lefolytatdsa céljabol, az
alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési

intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértok szamdara tovabbithato.

(14) A Pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat — a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil — a mindsitdé vizsga, mindsitési eljards lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztato
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szaméara

tovabbithato.

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az Adatkezel6 az 4ltala foglalkoztatott pedagogusok adatait a Kjt. 41. § (5) és (6) bekezdésében
foglaltak alapjan tovabbithatja.

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai — a célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a Fenntartonak, a kifizetohelynek, birésagnak, renddrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd egyéb kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az adatokat csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével

kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a torvényben meghatdrozott nyilvantartasok
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kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezeli. A
pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében az igazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi

adat a KIR adatkezeldje részére tovabbithato.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést az Nkt. 41. §. (7)-(8) bekezdései rogzitik. Ezek koziil az intézménylinkben tipikusan

eloforduld esetek a kovetkezok:

4.2.1. A gyermek, tanulo adatai koziil:

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdozkodasi helye €s telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuléi jogéllasa,
az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastél vald tavolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével valod kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntarto, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési Onkorméanyzat jegyzdje, Gyulai Tankeriileti Kozpont,
Klebelsberg Kozpont, kozigazgatasi szerv, KIR (Oktatasi Hivatal), nemzetbiztonsagi szolgalat

részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi

intézményhez,

C) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumenticid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az

egeészseégligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje

neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
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tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel

foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek, pedagdgiai szakszolgalat

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

tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felso6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

tovabbithato.

4.2.2. A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
a tanuloszerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,

iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a

didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK ES
FELADATAINAK MEGHATAROZASA

Az Adatkezeld az intézményben folyd adatvédelmi és adatkezelési tevékenységéért, jelen
adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézményvezeté a felelds.
Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat

betoltd pedagdgusokat, az iskolatitkarokat hatalmazza meg.
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A nem szabalyozott teriileteken az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat
az intézményvezetd személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével

latja el.

4.1. Az intézményvezeté feladatai
a) a2.l.és2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
b) a2.l.és2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

4.2. Az intézményvezet6-helyettes feladatai

a) a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2. fejezet

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért, egyiittmiikddve az iskolatitkarral,
b) az oktatasi nyilvantartas szamara szolgaltatott tanul6i adatokért,

C) az intézményvezetd-helyettes felelds a 2.6. és 2.7. pontokban rogzitett adatok

kezeléséért,

4.3. Az iskolatitkar (HR iigyekért felelos) feladatai

a) a 2.1. fejezetben meghatarozott munkavallaloi adatok kezelése az oktatasi

nyilvantartasban,

b) a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak Osszeallitasa és tovabbitasa a

Gyulai Tankertileti K6zpontba, amely az iratok drzésének és kezelésének helye.
c) a munkavallalokkal kapcsolatos, iranyado jogszabalyok szerinti adattovabbitas,
d) munkavédelemmel kapcsolatos adatok,

e) apedagdgus erkolcesi bizonyitvany érvényességének nyilvantartasa.
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4.4. Az iskolatitkar (tanuléi iigyekért felelos) feladatai
a) tanulok adatainak kezelése a 2.2. fejezetben meghatarozottak szerint,
b) atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.3. fejezetben rogzitettek szerint,

c) atanulokkal kapcsolatos, iranyadd jogszabalyokban rogzitett adattovabbitas.

4.5. Az osztalyfonokok feladatali

a) a2.2.2. fejezetben szerepld adatok.

4.6. A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés feladatai

a) a2.2.2.fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok.

6. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
6.1. Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
a) nyomtatott irat,
b) elektronikus adat,
c) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
d) aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, videdfelvétel.

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitogépes rendszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

6.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése
6.2.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
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megszinésekor, illetve azt kvetden keletkezik €s a munkavallalo személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
a) amunkavallalo személyi anyaga,
b) a munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat,

€) a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl.: illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

d) apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e) a munkavallalo bankszamlajanak szama

f) amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

6.2.2. A személyi iratokra vonatkozé adatkezelés

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd fel, amelynek alapja
a) akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

b) a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag
dontése,

C) jogszabalyi rendelkezés.

6.2.3. A személyi iratokba val6 betekintés joga

A személyi iratokba az alabbi személyek jogosultak betekinteni:
a) az intézmény vezetdje és helyettese,

b) az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint az adatvédelmi tisztviseld és
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (pl.: adoellendr, revizor, stb.),

C) sajat kérésére az érintett munkavallalo.

6.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
a) az intézményvezetd
b) az adatok kezelését végzo iskolatitkar,

€) intézményvezetd-helyettes.
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A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z 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 haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A rendszerben tarolt adatok védelme érdekében rendszeres archivalast, mentést kell végezni,
amely a rendszergazda feladata. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos adatokat
tartalmazd — adathordozot a rendszergazda, a rontott papir alapt dokumentumokat az

iskolatitkar azonositasra alkalmatlan médon megsemmisiti.

6.2.5. A személyi iratanyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkar (HR) kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak Osszeallitdsarol, tovabbitja a Gyulai
Tankertileti Kozpontba, amely az iratok 6rzésének és kezelésének helye. A személyi anyagban
az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.
A személyi anyag része a munkavallaloéi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

a) a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

b) a munkaviszony megsziinésekor,

c) ha a munkavallalo adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkez valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni

a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag aktualizaldsaért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar

(HR) végzi.
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6.3. A tanulék személyi adatainak kezelése
6.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme
A tanuldok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

a) az intézményvezeto,

b) az intézményvezetd-helyettes,
C) érettségi jegyzok,

d) az osztalyfénok,

e) az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés stb.) sziikséges tennie.

6.3.2. A tanulok személyi adatainak nyilvantartasa és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irasban hozzajarult (2.7. pont),

valamint az oktatdsi nyilvantartas alrendszereiben tarolt adatok.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
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6.3.3. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az

Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazza:
- atanuld neve, osztalya,
- atanuld azonosité szama, didkigazolvanyanak szdma,
- sziiletési helye és ideje, anyja neve,
- alland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartdst az intézményvezetd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig / AMI szeptember 15-ig késziil az elektronikus
naploban ¢és az oktatdsi nyilvantartd rendszerben. A szamitogéppel vezetett tanuldi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartdas masodpéldanyban torténd tarolasat

biztositani kell.

A tanul6 ¢és sziiloje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

6.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo partnerének kotelessége az adatvédelem és adatkezelés vonatkozo jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa, a személyes adatok védelme ¢és azok
illetektelen hozzaférésének megakadalyozasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok
¢és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szébeli,

telefonon torténd, irasos vagy barmely mas médon torténd) tovabbitasa szigorian tilos!
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Az ¢érettségi vizsga ,korlatozott terjesztési’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkozo adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképpen szolgalati
titoknak mindsiilnek a szdbeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozodan a
vezetok vagy munkavallalok birtokdba jutott informacidok, tovabba az érettségizok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének

kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

6.5. Az adatallomanyban érintett munkavallalék, tanulék és sziilok jogai és
Jogérvényesitésiik rendje

6.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem esetén az érintett adatainak médositasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell nevezni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyi hivatkozast is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
az Adatkezelo koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanulg, illetve gondviseléje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen

terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulo, illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idOtartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézményvezeté a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a

tajékoztatast.
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6.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézményvezetd — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 napon beliil
megyvizsgalni, és annak eredményérol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az Adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Infotv. irdnyado6 szakaszai szerinti hatosaghoz

vagy birdsaghoz fordulhat.

6.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak Dokumentumok/Egyéb meniipontjaban megtekinthetok az

intézményi adatkezelés szabalyairdl szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen Szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabdly nem nyUjthat felhatalmazéast az

intézmény szamara.

6.5.4. Adatvédelmi tisztvisel6
név: Valentinyi Andrés informacidbiztonsagi szakember (Gyulai Tankertileti K6zpont)

elérhetoségei: Tel.: (06) 66—795—-464; e-mail: andras.valentinyi@kk.gov.hu
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6.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsolodoan

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy a rd vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti
a GDPR-t, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,
jogosult arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil —
panaszt tegyen az Adatkezeld felligyeleti hatosdganal. A hatosadgnak ezt kovetden a panaszt ki
kell vizsgalnia és a vizsgélat eredményérdl az érintettet értesitenie kell. A panasz megtételére
az érintett jogosult barmelyik eurdpai unios tagallami hatdsagnal, igy kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A

magyar adatvédelmi hatdsag elérhetoségeit jelen fejezet aljan talalja.

A Dbirosagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett birdsaghoz
fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyban,
vagy az Eurdpai Uni6 kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el. A per elbiralasa a térvényszék hataskorébe tartozik. A per
— az ¢érintett valasztdsa szerint — az érintett lakohelye vagy tartézkodési helye, vagy az

intézmeény székhelye szerinti torvényszek (Gyulai TorvényszEk) eldtt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosagnal (NAIH) tett bejelentéssel az
Adatkezeldvel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes
adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye
fennall, illetve, hogy az adatkezeléshez kapcsolddd jogainak érvényesitését az Adatkezeld

korlatozza, vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja.

A bejelentést az alabbi elérhetdségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL.: http://naih.hu
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7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat elektronikusan az intézmény honlapjan

megtekinthetd. (Dokumentumok/Egyéb)

Jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a

Fenntart6 egyideji jovahagyasaval.

Sarkad, 2024. 07.02.

(AJAITAS) .ot

Pappné Szabo Erzsébet

igazgat6
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Mellékletek:

1. melléklet

GYULAI
TANKERULETT
KOZPONT

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO A GYULAI TANKERULETI KOZPONT ALTAL
FENNTARTOTT KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN FOGLALKOZTATOTTAK
RESZERE

(elektronikus megfigyelorendszerrel nem rendelkezé intézmények)

Jelen Adatkezelési tdjékoztatd (a tovabbiakban: Tdjékoztatd) célja, hogy az AdatkezelGnél
foglalkoztatottak /kozalkalmazottak, munkavallalék, munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban allék, kdzfoglalkoztatottak/ (a tovabbiakban: Erintett) szdmdara atlathatéva
tegye a foglalkoztatas ideje alatti adatkezelési eljardsokat, biztositsa a személyes adatok
kezelésével 0sszefliggd védelemhez kapcsolddo elvek és szabalyok érvényesiilését.

Az Adatkezel6 alapvet6 célja, hogy minden esetben, tiszteletben tartsa a természetes
személyek alapvets jogait és szabadsagait, kiilondsen, ami a személyes adataik védelméhez
vald jogukat illeti.

Az Adatkezel6 neve:

e Gyulai Tankerileti K6zpont
Cime: 5700 Gyula, Ady Endre utcal9.

Telefon: 66/795-242
Fax: -

E-mail: gyula@kk.gov.hu



mailto:gyula@kk.gov.hu

KépviselGje: Teleki-Szavai Krisztina tankeriileti igazgatd

Adatvédelmi tisztvisel6: Valentinyi Andras
Cime: 5700 Gyula, Ady Endre utcal9.
Telefonszama: 30/5988462

E-mail cime: andras.valentinyi@kk.gov.hu

e Kdznevelési intézmény neve: Sarkadi Altalanos Iskola
Cime: 5720 Sarkad, Kossuth utca 17.

Telefon: 66/375-159
E-mail: sarkadsuli@gmail.com

KépviselGje: Pappné Szabo Erzsébet igazgatd

Az Adatkezel§ az Erintett személyes adatait a jelen Tajékoztatdban foglalt médon, a
hatdlyos jogszabdlyok rendelkezéseinek megfelel6 mddon kezeli.

Az Adatkezel§ tajékoztatja az Erintettet, hogy az adatkezelés jogszer(iségére vonatkozd
rendelkezéseket elsédlegesen

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (altalanos adatvédelmi
rendelet, angol nevén: General Data Protection Regulation, a tovabbiakban: GDPR)
és

- az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl sz6ld 2011. évi
CXIl. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

tartalmazzak.

Mindezek mellett az Adatkezel6 figyelembe veszi az adatvédelemért felel6s hatdsag
(Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatdsag) allasfoglaldsait, tajékoztatdit,
valamint a nyilvanossagra hozott biréi gyakorlatot is. Az Adatkezel6 kiléndsen fontosnak
tartja a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatdsdgnak az el6zetes tajékoztatas
adatvédelmi kovetelményeir6l sz6ld ajanlasaban is kiemelt kozérthet6ség és atlathatdsag
kdvetelményének megfelelést, és azt, hogy ezaltal az Erintett minél teljesebb és atfogdbb
képet kaphasson személyes adatainak kezelésérél.

A fentieken kivil az egyéb specidlis teriletekre, jogviszonyokra vonatkozd jogszabalyok is
allapitanak meg adatvédelmi targyu szabalyokat:

- akozalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kijt.),


mailto:andras.valentinyi@kk.gov.hu

- a munka torvénykdnyvérdl szélé 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt.);
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv (a tovabbiakban: Nkt.);

- a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. torvény (a tovdbbiakban: Ptk.);

- kozfoglalkoztatasrél és kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddd, valamint egyéb toérvények
maddositdsardl sz6l6 2011. évi CVI. térvény (a tovabbiakban: Kozfogl. tv.);
- 1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol (a tovabbiakban:

TB torvény)

- az oktatasi nyilvantartasrdl sz6l6 2018. évi LXXXIX torvény (a tovabbiakban:

Nyilvantartasi tv.)

- 134/2016.(VI.10.) Kormdnyrendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasdban
fenntartéként részt vevd szervekrél, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl (a tovabbiakban:
Korm.rendelet);

Az adatkezelésnek tobb lehetséges feltétele, jogalapja van, ezek legaldbb egyike szlikséges
ahhoz, hogy az adatkezelés jogszer( legyen. A térvényi felhatalmazason kivil (Tajékoztatd .
pont) az Erintett maga is hozzajarulhat személyes adatai kezeléséhez [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont]. Ebben az esetben ez az dnkéntes hozzajarulas teremti meg az Adatkezel6
szamara a jogalapot (Tdjékoztatd Il. pont).

Masfell bizonyos egyéb célbdl az Erintett kifejezett hozzajaruldsanak hianyaban is
kezelhet6ek a személyes adatai, ha

- az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkdtését megeléz6en az Erintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

- az adatkezelés az Adatkezel6re vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitéséhez sziikséges;

- az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes vagy jogi személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

- az adatkezelés kozérdek( feladat végrehajtdsahoz sziikséges, vagy

- az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az Erintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé.

Egyes személyes adatok a munkaltatd jogos érdeke alapjan is jogszerlen kezelhetSek.

Ertelmezé rendelkezések
Jelen tdjékoztatd alkalmazasa szempontjabdl:

Adatdllomdny: az egy nyilvantarté-rendszerben kezelt adatok 6sszessége.



Adatfeldolgozds: az adatkezelési mUiveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése,
fuggetlenll a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott mddszert6l és eszkoztdl,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon
végzik.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ggynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomdanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mlivelet vagy miveletek 6sszessége, igy a
gy(jtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetdvé tétel Utjan, 6sszehangolds vagy 6sszekapcsolas, korldtozas,
torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan vagy
masokkal egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az uniods vagy
a tagdllami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére
vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé
tétele.

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mds moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi tisztvisel6: az adatkezel6 adatkezelési tevékenységének ellen6rzését és
fellgyeletét hivatali kotelezettsége keretében ellatd, autondm jogallasu személy, aki
az adatkezel6nél folyd adatkezelési és adatvédelmi tevékenységét szakmai
tandcsokkal, utmutatdsokkal segiti.

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott id6re torténd korlatozasa céljabdl.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil attdl, hogy



harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz,
nem minGslilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése
meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak, megfeleléen az alkalmazandd
adatvédelmi szabalyoknak.

Erintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes
adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai.

Feliigyeleti hatésdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (NAIH), mely
kozigazgatasi eljards keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve az Eurdpai
Unién belili szabad aramldsanak biztositdsa érdekében autondém kozhatalmi
szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érinté személyes adatok kezeléséhez.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkozd barmely informdacié; azonosithatdé az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kdzvetett mddon, kiilénésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatdrozdé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

I. TORVENYI ELOIRAS ALAPJAN TORTENO ADATKEZELES

1. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja és az Infotv. 5. § (1) a) pontja alapjan
torvényi rendelkezésen alapul.

Az alabbi jogszabalyok alapozzdk meg az adatkezelés jogalapjat:

- az Nkt. 41.§ (2) bekezdése,



az Nkt. 41.§ (3) és (6) bekezdése,
a Kjt 83/B- 83/D §-a és 5. melléklete,
a Mt. 10.§, 44/A.§ (1)-(6),

Kozfogl. tv. 2.§-ban foglalt adatok kezelésére feljogositd jogszabalyok.

2. Az adatkezelés célja

Az Adatkezel6 a személyes adatokat mindenkor kizarélag el6re meghatarozott célbdl, a
sziikséges mértékben, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében kezeli. Az
adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. A személyes adat
csak a cél megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet6. Adatkezel6 bels6
utasitasokban szabalyozza, hogy csak az adatkezelési cél elérésében kozremiikoéds, ahhoz
szlikséges cimzettek kezeljék az adatokat.

Az Adatkezel6 a személyes adatokat az Infotv., valamint a GDPR rendelkezéseinek
megfelel6en kezeli.

Az Erintettek adatkezelésének altaldnos célja a foglalkoztatottak koézalkalmazotti
jogviszonydval, munkaviszonyaval, munkavégzésre irdnyuldé egyéb jogviszonyaval,
kozfoglalkoztatotti jogviszonyaval (a tovabbiakban: foglalkoztatotti jogviszonydval)
kapcsolatos bejelentések elvégzése, nyilvantartasok vezetése, juttatasok kifizetése.

A személyligyi adatkezelés célja:

a) a foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefligg6  munkaltatéi  intézkedések és
jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak biztositasa,

b) a foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggl jogok gyakorlasanak és kotelezettségek
teljesitésének biztositasa, tovabba

C) a kozeli hozzatartozét megilleté tarsadalombiztositdsi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

3. Az adatkezelés helye

Az Adatkezel6nél foglalkoztatottak személyes adatainak kezelését

- a Tankerlleti Kd6zpont vezet6i, a Koznevelési, Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids
FSosztalyanak Ugyintéz8i, valamint a Gazddalkodasi, Uzemeltetési, Palyazati és
Informatikai F6osztaly ligyintéz6i;



- a koznevelési intézmény vezetd beosztasu kozalkalmazottjai, illetve az adminisztrativ
feladatokat ellato dolgozéi végzik.

4. A Kezelt adatok kore

4.1. Az Nkt. rendelkezései alapjan

Az Nkt. 41. (2) bekezdése alapjan minden kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus
oktatasi azonositd szamat, pedagdgus igazolvanydnak szamat, a foglalkoztatotti jogviszony
id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

Nkt. 41. § (3) bekezdése alapjan a kdznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraadd
tandrok:

a) nevét,

b) sziletési helyét, idejét,

C) nemét, dllampolgarsagat, nem magyar adllampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valé tartdzkodds jogcimét és a tartdzkodasra jogositod okirat
megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

4.2. A Kjt. rendelkezései alapjan

A kozalkalmazottakat érinti a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, amely elGirja, hogy a munkaltatd a
kozalkalmazottrél a Kjt. 5. szamu mellékletében meghatdrozott adatkdrre kiterjedd
nyilvdntartdst vezet (a tovabbiakban: kézalkalmazotti alapnyilvdntartds). A Kjt. 5. szamu
melléklete szerint a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore az alabbi:

A kozalkalmazott

- neve (lednykori neve)

- szlletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szdma, addazonosito jele

- lakdhelye, tartézkodasi hely, telefonszdma
- csaladi allapota



VI.

VII.

VI,

gyermekeinek sziletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviuli oktatds keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogositd

okiratok adatai

tudomdnyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés médja, id6pontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blnugyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgdld
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi
beosztasa, FEOR- szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések id6pontja és

tartalma

személyi juttatdsok

a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejd athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd
adatai [41. § (1)-(2) bek.].



4.3. Az Mt. rendelkezései alapjan
- Mt. 10. § (1) — (4) bekezdései:

10. § (1) A munkaltaté a munkavallalotol olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat
kozlését kovetelheti, amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsz(inése
(megszlintetése) vagy e torvénybdl szarmazé igény érvényesitése szempontjabdl [ényeges.

(2) A munkaltatd, az izemi tandcs, a szakszervezet e torvény Harmadik Részében
meghatdrozott joganak gyakorldsa vagy kotelességének teljesitése céljabdl nyilatkozat
megtételét vagy adat kozlését kovetelheti.

(3) Az (1) és (2) bekezdés alapjan okirat bemutatdsa kovetelhetd.

(4) A munkavallaléval szemben olyan alkalmassagi vizsgdlat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatdarozott jog gyakorladsa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

- Mt. 44/A. § (1)-(6) bekezdései:

44/A. & (1) Atizennyolcadik életévét be nem toltott személy nevelését, feliigyeletét,

gondozdasat, gyogykezelését végz6, illetve tizennyolcadik életévét be nem toltott személy
részére szabadid6vel, szdrakozdssal, sportolassal 6sszefliggd szolgaltatast nyujté munkaltatd
nem létesithet munkaviszonyt olyan személlyel, aki

a) a blntettesek nyilvantartdsdban

aa) a 2013. junius 30-ig hatalyban volt emberdlés [a Biintetd Torvénykonyvrdl szélé 1978.
évi IV. torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. torvény) 166. § (2) bekezdés i) pont],
ongyilkossagban kozrem(ikodés [1978. évi IV. torvény 168. § (2) bekezdés], személyi
szabadsag megsértése [1978. évi IV. torvény 175. § (3) bekezdés e) pont],
emberkereskedelem [1978. évi IV. torvény 175/B. § (2) bekezdés a) pont és (5) bekezdés],
csaladi allds megvaltoztatdsa [1978. évi IV. torvény 193. § (2) bekezdés b) pont], kiskoru
veszélyeztetése [1978. évi IV. torvény 195. § (1)-(3) bekezdés], er6szakos kozosiilés [1978.
évi V. torvény 197. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], szemérem elleni erészak [1978.
évi IV. torvény 198. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], megrontds (1978. évi IV.
torvény 201-202/A. §), tiltott pornograf felvétellel visszaélés (1978. évi IV. torvény 204. §),
UzletszerU kéjelgés elGsegitése [1978. évi IV. torvény 205. § (3) bekezdés a) pont], visszaélés
kabitdszerrel [1978. évi IV. torvény 282/B. § (1) bekezdés, (2) bekezdés a) és c) pont, 282/B.
§ (5) bekezdés és (7) bekezdés a) pont],

ab) tiltott toborzas [a Blintet6 Torvénykonyvrdl szélé 2012. évi C. térvény (a tovabbiakban:
Btk.) 146. § (3) bekezdés], emberolés [Btk. 160. § (2) bekezdés i) pont], 6ngyilkossagban
kozrem(ikodés [Btk. 162. § (2) bekezdés], emberi test tiltott felhasznaldsa [Btk. 175. § (3)



bekezdés a) pont], kabitdszer-kereskedelem [Btk. 177. § (1) bekezdés a) és b) pont],
kabitdszer birtokldsa [Btk. 179. § (1) bekezdés a) pont és (2) bekezdés], koéros
szenvedélykeltés (Btk. 181. §), teljesitményfokozo szerrel visszaélés [Btk. 185. § (3) és (5)
bekezdés], emberrablds [Btk. 190. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés a) pont],
emberkereskedelem és kényszermunka [Btk. 192. § (5) bekezdés a) pont és (6) bekezdés a)
pont], kényszermunka [az emberkereskedelem dldozatainak kizsdkmanyolasa elleni
fellépés érdekében sziikséges egyes torvények modositdsardl szold 2020. évi V. torvény
hatalybalépéséig hatalyban volt Btk. 193. § (2) bekezdés c) pont], személyi szabadsag
megsértése [Btk. 194. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], szexualis kényszerités [Btk.
196. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], szexualis erészak [Btk. 197. § (2) bekezdés, (3)
bekezdés a) pont és (4) bekezdés], szexualis visszaélés (Btk. 198. §), kerités [Btk. 200. § (2)
bekezdés és (4) bekezdés a) pont], prostitucio elGsegitése [Btk. 201. § 2020. junius 30-ig
hatdlyban volt (1) bekezdés c¢) pont, (2) bekezdés, (4) bekezdés b) pont],
gyermekprostitlcio kihasznaldsa (Btk. 203. §), gyermekpornografia (Btk. 204-204/A. §),
szeméremsértés [Btk. 205. § (2) bekezdés], kiskoru veszélyeztetése (Btk. 208. §),
gyermekmunka (Btk. 209. §), csalddi jogalldas megsértése [Btk. 213. § (2) bekezdés b) pont]
blincselekmény elkdvetése miatt szerepel,

b) az a) pontban meghatdrozott blincselekmény miatt biintetGeljaras hatalya alatt all,
c) a Btk. 52. § (3) bekezdése szerinti foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt all, vagy

d) az a) pontban meghatarozott blincselekmények elkbvetése miatt kényszergydgykezelés
alatt all.

(2) Nem foglalkoztathatd, akivel szemben az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott
a) szandékos blincselekmény miatt végrehajtandd szabadsagvesztést szabtak ki,
aa) Ot évet el nem ér6 szabadsagvesztés esetén a mentesités bealltatdl szamitott nyolc évig,

ab) otévi vagy azt meghaladd szabadsdgvesztés esetén a mentesités bedlltatdl szamitott tiz
évig;

b) szdndékos blincselekmény miatt kozérdekd munkat vagy pénzbiintetést szabtak ki, a
mentesités bealltatdl szamitott harom évig;

c) szadndékos blincselekmény miatt végrehajtdsdban felfiiggesztett szabadsagvesztést
szabtak ki, a mentesités bealltatdl szamitott ot évig.

(3) Aztatényt, hogy megfelel az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott feltételeknek, az érintett

a) munkaviszonyt létesiteni kivand személy a munkaviszony létrejotte el6tt, vagy
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b) munkavallalé a munkaviszony fennalldsa alatt a munkaltatd irasbeli felhivasara, a
felhivastdl szamitott tizenét munkanapon beliil, ha e hataridén beliil a munkavallalon kiviil
allé ok miatt nem lehetséges, az ok megszlinését kovet6en haladéktalanul

hatdsagi bizonyitvannyal igazolja.

(4) Haa munkaviszonyt létesiteni kivand személy vagy a munkavallalé igazolja, hogy megfelel
az (1)-(2) bekezdésben meghatdrozott feltételeknek, a munkaltatd a blndgyi nyilvantarté
szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany kiaddsa iranti eljarasért megfizetett igazgatasi
szolgdltatasi dijat a munkaviszonyt létesiteni kivand személy vagy a munkavallalé részére
megtériti.

(5) Haaz(1)-(2) bekezdésben meghatarozott

a) feltételeknek valé megfelelést a munkavéllalé a blnilgyi nyilvantartdé szerv altal
kidllitott hatdsdgi bizonyitvannyal nem tudja igazolni, vagy

b) kizaré ok egyéb mddon a munkaltaté tudomadsara jut,

a munkaltatd a 29. § (1) bekezdésének megfelel alkalmazasaval koteles a munkaviszonyt
haladéktalanul, azonnali hatdllyal megsziintetni.

(6) A munkdltaté az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott feltételeknek valé megfelelés
ellenérzése céljabol kezeli

a) a munkaviszonyt |étesiteni szandékozd személy,

b) a munkavallalé azon személyes adatait, amelyeket a blnligyi nyilvantarté szerv altal
kiallitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz.

5. Adat nyilvantartasanak modja

Az Adatkezel6 papiralapu vagy elektronikus nyilvantartast, illetve rendszereket vesz igénybe
az adatkezelés soran.

6. Adatkezelés idotartama

Az Mt. 44/A § (7) bekezdése alapjan az adatokat a munkaltaté a munkaviszony létesitésérél
meghozott dontés id6pontjaig vagy — munkaviszony létesitése és fennallasa esetén - annak
megsz(inéséig vagy megsziintetéséig kezeli.
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7. Adatok megorzési ideje

Az Adatkezel6nél foglalkoztatott munkavallalok tekintetében TB térvény 99/A§-a szerint a
biztositott biztositasi jogviszonyaval Osszefliggd, a szolgalati id6r6l vagy a nyugellatds
megallapitasa soran figyelembe vételre kerilé keresetrdl, jovedelemrdl adatot tartalmazé
munkaligyi iratokat a biztositottra, volt biztositottra irdnyadd oOregségi nyugdijkorhatar
betdltését kovetd ot évig kdteles megbrizni.
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1.

II. AZ ERINTETT HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELES

Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés —a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, illetve az Info tv. 5. § (1) bekezdés b)
pontja alapjan - onkéntes hozzajaruldasan alapul, mely hozzdjaruldst az érintettek az
adatvédelmi tajékoztatd ismeretében tett nyilatkozatukkal adnak meg.

3.

Az adatkezelés célja

Az |. 2. alpontban meghatarozott célok, tovdbbd a human-er6forras fejlesztési
programok is.

A foglalkoztatottakrdl a rendezvényeken készitett fényképek, vided és hangfelvételek
kezelésének célja a nyilvdnossag tdjékoztatdsa az Intézmény rendezvényeirdl.

A foglalkoztatottakrél az Intézmény honlapjara felkerilé fényképek, vided- és
hangfelvételek célja a pedagdgusok bemutatdsa az intézmény irdnt érdekl6d6k szamara.

Az adatkezelés helye

Az Adatkezel6nél foglalkoztatottak személyes adatainak kezelését

a Tankerileti Kozpont vezet6i, a Koznevelési, Jogi, Humanpolitikai és Koordindcids
FSosztalyanak Ugyintéz8i, valamint a Gazddalkodasi, Uzemeltetési, Palyazati és
Informatikai F6osztaly ligyintézdi;

a koznevelési intézmény vezet6 beosztdsu kodzalkalmazottjai, illetve az adminisztrativ
feladatokat ellaté dolgozoi végzik.

4. A kezelt adatok kore

Az |. 4. pontban meghatdrozottak, illetve a Il. 2. b)-c) pontban meghatarozott adatkezelés
esetén: a foglalkoztatottrol készilt fénykép, hang- és videdfelvétel.

5. Az adatkezelés idotartama

A 1. 4. pontban meghatdrozott adatok kezelése esetén: a személyes adatok kezelése a

foglalkoztatotti jogviszony megsziinésével egyidejlleg megsziinik. A hozzajarulas indoklas

nélkil barmikor visszavonhatd. A hozzajarulds visszavondsa nem érinti a hozzajarulason

alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét.

I11. ADATTOVABBITAS, ADATBETEKINTES, ADATSZOLGALTATAS,
ADATFELDOLGOZOK
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Egyes esetekben az Erintett adatai tovabbi adatkezel6khoz és adatfeldolgozékhoz
keriilhetnek. Adatfeldolgozé igénybevétele esetén az Adatkezel6 szerz6déses kdtelemként
el@irja, hogy a szerz6dott adatfeldolgozd a személyes adatok védelme érdekében betartsa
a GDPR el6irasait és rendelkezzen az el6irt nyilvantartasokkal is

Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait nemcsak a jogszabaly &ltal elgirt esetekben
adhatja at, hanem — a szlikséges mértékben, az 6t terhelS jogosultsdgok gyakorldsa és
kotelezettségek teljesitése érdekében —is tovabbithatja:

— adatfeldolgozas,

— szamlazas,

— konyvelés,

— kovetelések kezelése,
—  kézbesités, valamint

— jogi képviselet ellatasa céljabol az Adatkezel6 altal kivalasztott személyek és tdrsasagok
szamara, tovabba
— ajogvitak kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére is.

Az egyes foglalkoztatotti jogviszonyokbdl szarmazoé kotelezettségek teljesitése céljabdl az
Adatkezel6 a kozalkalmazott személyes adatait - az adatszolgaltatas céljdnak
megjelolésével, torvényben meghatarozottak szerint — Adatfeldolgozd vagy a Cimzett
szamara atadhatja. Errél az Erintettet el6zetesen tajékoztatni kell.

1. ADATSZOLGALTATAS:

A Kjt. 83/C. § (2) bekezdése szerint a kézalkalmazotti alapnyilvantartasbdl statisztikai célra
csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathaté adat.

Az Adatkezel§ a tovabbi foglalkoztatottak esetében is ezen elv betartasat koveti.

2. ADATBETEKINTES:

A munkaltaténal vezetett személylgyi nyilvantartasba - az érintetten kivil - a kovetkez6k
jogosultak betekinteni, illet6leg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozd jogszabalyban
meghatdrozott feladataik ellatdsa céljabdl:

- az Erintett felettese,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzé vagy torvényességi
felGgyeletet gyakorlé szerv,
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- munkadgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
- az Erintett ellen indult biintet&eljardsban a birdsag, az ligyészség és a nyomozd hatdsag,

- a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén belil,

- az adéhatdsag, a nyugdijbiztositdsi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket kivizsgdld szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba a Kjt 83/D. § -a alapjan a fentieken tal a mingsitést
végzl vezetd is jogosult betekinteni.

3. Adattovabbitas

A Nyilvantartasi tv. nyilvantartasai kozil az alabbiak szerinti adatokat k6zol az Adatkezel6 a
KIR rendszeren keresztiil az Oktatdsasi Hivatallal.

3.1. Alkalmazotti nyilvantartas:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott aldbbi személyes adatait tartalmazza:

- oktatasi azonositd szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezését és id6tartamat,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
- vezetGi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartds tavollétének idGtartamat,

- elektronikus levelezési cimét,

- elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenbrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
- szakmai gyakorlat idejét,

- akadémiai tagsagat,

- munkaid6-kedvezményének tényét,
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- minGsit8 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,

- minGsit6 vizsgdjanak, minGsits eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mingsité

- az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai  ellenGrzés
id6pontjat, megallapitasait.

3.2 Pedagégus-tovabbképzési nyilvantartas:

Az Nkt. 62. & (2) bekezdésében foglalt pedagdgus-tovabbképzési kotelezettség
teljesitésének nyomon kovetése céljabdl az oktatdsi nyilvantartdas miikodéséért felelés
szerv nyilvantartdst vezet.

A pedagodgus-tovabbképzési nyilvantartds a pedagdgus-tovabbképzési programban részt
vevl pedagoégus aldbbi személyes adatait tartalmazza:

- oktatasi azonosito szama,

- pedagdgus-tovabbképzési programjanak megnevezése, kezdé
id6pontja, éraszama;

- kordbbi tanulmanyai alapjan beszamitott pedagdgus-tovabbképzés éraszama;

- kiadott tanusitvanyanak sorszama és kelte;

- atovabbképzés teljesitésébe beszamitds alapja és mértéke;

- atovabbképzés megnevezése;

- ateljesités formaja;

- ateljesitési helyszine és id6pontja;

- aszaktandcsadodi, szakért6i megallapitas adata;

- atovabbképzések hasznosulasaval kapcsolatos informacio;

- apedagogus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamitd tovabbi szakképzettség
megszerzésérdl kidllitott oklevél szama, kelte;

- a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének - a munkakore tekintetében relevans -
nem akkreditalt program altali teljesitése.

3.3. Intézményi honlapkezelés:

All. 2. b)-c) pontban meghatarozott adatkezelés esetén az adattovabbitas az Intézmény azon
munkatdrsai, partnerei részére torténik, akik a felvételeket az Intézmény honlapjan
nyilvanossagra hozhatjak.

4. AZ ADATKEZELO ALTAL IGENYBE VETT ADATFELDOLGOZOK
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Az adatfeldolgozok a feladataik ellatasra kérében megismerhetik az Adatkezel6 altal kezelt
adataikat.

Az Adatkezel§ altal igénybe vett adatfeldolgozék:

- Magyar Allamkincstart (KIRA) (székhely: 1054 Budapest, Hold utca 4.)

- Klebelsberg Kdzpontot (székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.)

- eKRETA Informatikai Zrt. (székhely: 2030 Erd, Retyezati utca 48.).

- GriffSoft Informatikai Zrt. (székhely: 1041 Budapest, Gorgey Artur utca 69-71.)
- SDA Informatika Zrt. (SAP) (székhely: 1117 Budapest, Hauszmann Alajos u. 3/b,)
- Békés Megyei Kormanyhivatal (5600 Békéscsaba, Derkovits sor 2.)

- Békési Jarasi Hivatal (5630 Békeés, Kossuth Lajosutca 4.)

- Gyomaendrddi Jarasi Hivatal (5500 Gyomaendréd, Szabadsag tér 1.

- Gyulai Jarasi Hivatal (5700 Gyula, Petd6fi tér 3.)

- Sarkadi Jarasi Hivatal (5720 Sarkad, Szent Istvan tér 7.)

- Mez8kovacshézai Jarasi Hivatal (5800 MezSkovacshaza, Arpad utca 169.)

- Szeghalmi Jarasi Hivatal (5520 Szeghalom, Nagy Miklds utca 4.)

- Munka Med Kft. foglalkozas egészségligyi szolgaltatd

IV.AZ ERINTETT JOGAI, JOGERVENYESITESI LEHETOSEGEI

Az Erintett az adatkezelés teljes id6tartama alatt élhet a GDPR -ban illetve az Info tv-ben
biztositott jogaival.

1. A személyes adataihoz valo hozzdférés joga

Ezen joga alapjan az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t8l visszajelzést kapjon arra
vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adataihoz és az altaldnos adatvédelmi
rendeletben felsorolt informdacidokhoz (példaul az adatkezelés célja, jogalapja, a személyes
adatok cimzettjei vagy a cimzettek kategdriai, harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd adattovabbitas esetén az azzal kapcsolatos tudnivaldk; az adatkezelés
id6tartama, vagy annak szempontjai, az érintett jogai, jogorvoslati lehet6ségei, az
adatszolgdltatas elmaraddsanak kovetkezményei) hozzaférést kapjon.

Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok mdsolatat koteles az Erintett
rendelkezésére bocsatani. Az Adatkezel8 felhivja azonban az Erintett figyelmét arra, hogy a
kért tovabbi masolatokért az adatkezel6 adminisztrativ kéltségeken alapuld, észszerld mértéki
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dijat szamithat fel, tovabbd a masolat igénylésére vonatkozd jog gyakorldsa nem érintheti
hatrdnyosan mdsok jogait és szabadsagait.

2. A személyes adatai helyesbitéséhez valo joga

A helyesbitéshez valé joga alapjan az Erintett egyrészt jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az Onre vonatkozé pontatlan
személyes adatokat, masrészt jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatainak
kiegészitését.

3. A személyes adatai torléséhez és ,elfeledtetéshez” valo joga

FGszabaly szerint torléshez vald joga alapjan az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezel8 indokolatlan késedelem nélkiil térélje az Erintett személyes adatait, az adatkezel
pedig koteles arra, hogy indokolatlan késedelem nélkil torolje azokat, meghatarozott
feltételek esetén.

Az ,elfeledtetéshez” valé jog a torléshez vald jog online kdrnyezetbe torténd kiterjesztését
jelenti, amely alapjdn, ha az adatkezel6 nyilvdnossagra hozta az Erintett személyes adatat, és
azt torolni koteles, koteles megtenni ésszerlien elvarhaté |épéseket annak érdekében, hogy
tajékoztassa az Erintett személyes adatait kezelS adatkezel6ket, hogy az Erintett kérelmezte
a személyes adataira mutatd linkek vagy e személyes adatok madsolatdnak, illetve
masodpéldanydnak torlését.

Ezen érintetti joggal kapcsolatban fontos azonban megjegyezni, hogy a személyes adatok
torlésére és ,elfeledtetésére” nincs lehet6ség, amennyiben az altalanos adatvédelmi
rendelet 17. cikk (3) bekezdésében meghatarozott esetek valamelyike fenndll.

4. A személyes adatai kezelésének korldtozdsdahoz valé joga

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza, zarolja az adatkezelést, ha
az alabbi feltételek valamelyike teljesil:

- az Erintett vitatja a személyes adatai pontossagat. Ebben az esetben a korlatozas arra
az id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze ezen
személyes adatai pontossagat;

- azadatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi a személyes adatok torlését, és ehelyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

- az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
Erintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

- az Erintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ebben az esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keril, hogy az adatkezel6 jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az az Erintett jogos indokaival szemben.
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5. A személyes adatai hordozhatosdgahoz valo joga

Az Erintett ezen joga alapjan jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, és egy adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket a személyes adatokat egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezel6, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta. Ezt a jogat akkor gyakorolhatja, ha az
adatkezelés hozzdajaruldson vagy szerz6désen alapul és az adatkezelés automatizalt médon
torténik.

6. A személyes adatai kezelése elleni tiltakozdsi joga

Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a kezelése ellen, ha a személyes adatai kezelésére az adatkezel6 jogos
érdeke, vagy a kdzhatalmi jellege miatt keril sor. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen
lizletszerzés érdekében torténik, az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon az Onre
vonatkozd személyes adatok e célbdl torténé kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is,
amennyiben az a kdzvetlen lizletszerzéshez kapcsolddik. Ha az Erintett tiltakozik a személyes
adatai kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatai a
tovabbiakban e célbdl nem kezelhet6k.

Az Erintett jogorvoslati joga

Az Erintett jogainak megsértése esetén birésaghoz vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsaghoz fordulhat. Fontos azonban, hogy az Adatkezel8 térekszik
az Erintettel valé egyittm(ikodésre, igy érdemes el8szér kdzvetlenil az Adatkezel6hoz
fordulni a panasszal. Lehetséges ugyanis, hogy egy hosszadalmas hatésagi vagy birdsagi
eljaras helyett az Adatkezel6 egybél, dnként orvosolja az Erintett érdeksérelmét.

A jogorvoslatra iranyuld kérelmet a Gyulai Tankerileti K6zpont postacimére (5700 Gyula,
Ady endre utca 19.) vagy a gyula@kk.gov.hu e-mail cimre kell benyujtani. A Tankerileti
Kozpont a legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon belil (tiltakozas esetén 15
napon belil) irdsban tajékoztatdst ad.

Az Erintett jogsérelem esetén birésaghoz fordulhat (a pert az érintett - valasztasa szerint -
a lakéhelye vagy tartézkoddsi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is megindithatja),
valamint a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaghoz (1055 Budapest, Falk
Miksa utca 9-11., tel.: 06-1-391- 1400, honlap URL cime: http://naih.hu, elektronikus
levelezési cim: ugyfelszolgalat@naih.hu) is fordulhat.
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FUGGELEK:

1. A digitalis oktatas adatainak célhoz kotott kezelése

1.1. A digitalis oktatas tantermi oratol eltéro adatkezelésének jogi alapjai

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan az adatkezelés célja az iskolai
nevelés és oktatas, mint koznevelési alapfeladat ellatdsa, igy az adatkezelé a koznevelési
intézmény

A 2016/679 europai parlamenti és tanacsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatarozasa alapjan egy

ember arca, képmasa személyes adatnak, a felvétel készitése, felhasznalasa adatkezelésnek

mindsiil. Mind a tanarokrol, mind pedig a tanulokrol késziilt felvétel személyes adat.

A digitalis oktatas folyaman értékelés céljabol készitett és felhasznalt felvételek 2011.évi CXII.
torvény 5.§ (3) bekezdése szerint kotelezO adatkezelésnek mindsiil, a 2016/679 eurdpai

parlamenti és tandcsi rendelet 6. cikk (1.e) pontja alapjan kozfeladat ellatasara szolgal.

1.2. A digitalis oktatas adatkezelésének célja

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,

videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes ¢és kotelezd alapfoku, valamint az

ingyenes ¢és mindenki szamara hozzaférhetd kozépfokt nevelés-oktatishoz valo jog
biztositasa,

a kdznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartds, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét

ellendrzése.



1.3. A digitalis oktatas tantermi oratol eltéro adatkezelés modja

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatés
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket,

biztonsagi eldirasokat.

A személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehetséges, amennyiben az adatkezelés

céljat nem lehetséges adatkezelést nem igényld eszkdzokkel elérni

(2016/679 eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelet, 5.cikk (1) bekezdés ¢) pont (adattakarékossag
elve) szerint a felvételen csak a tanul6 szerepelhet, mas személy, és a tdgabb kornyezet nem

jelenhet meg rajta.

A digitalis oktatas folyaman az intézmény altal valasztott, nem nyilvanos, zart kommunikacios

csatorndkon folyhat adattovabbitas a pedagdgus-gondviseld-tanuld kozott.

1.4. Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetOen az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. EzEért a tantermen kiviili,
digitalis munkarendben végzett oktatas soran keletkezett, a tanulorol késziilt, vagy a tanuld sajat
magarol készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagogus
az értékelés megtorténte utan, de legkésobb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithato

modon torolni koteles.

1.5. Adatbiztonsag

A 2016/679 eurodpai parlamenti és tandcsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pont alapelvének
értelmében a felvételek tarolasa soran biztositani kell, hogy jogosulatlan harmadik személy
azokhoz ne férhessen hozza. Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az
iskola falain beliil torténik, a biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent
meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok,
adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali

hozzaférését.

A 2011. évi CXC. torvény 42.§ (1) bekezdése alapjan a pedagogust az igy keletkezett adatok

vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli.



A 2012. évi C. térvény a Biintetd Torvénykonyvrdl 219. § (4) bekezdése vonatkozasaban a
digitalis munkarendben megvaldsuld oktatas soran késziilt barmely kép- és hangfelvétel vagy
egyeb személyes adat tovabbitasa, kozzététele, megosztasa az internet nyilvanossaga részére,
az erre vonatkoz6 hozzéjarulas hianyaban jogosulatlan adatkezelés €¢s megvalositja a személyes

adattal val6 visszaélés blincselekményét is.

1.6. Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeld koteles tajékoztatast adni a kiilonleges oktatdsi rendszerben (digitalis oktatas)

folytatott, az intézményi adatkezelési szabalyzattol eltérdé adatkezelési rendrol.

Az adatkezeléssel érintett tanulo (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a
tantermen kiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatellatds sordn késziilt-e a tanulorol

felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a tanulordl, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, a tanuldé mely

személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a tanuld személyes adatait.

1.7.Tiltakozas joga:

A tanul6 (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel$ a személyes
adatokat a jelen adatkezelési tdjékoztatoban megjeldlt céllal 6sszefliggésben nem megfeleloen

kezelné.

1.8. Torléshez valé jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanuld (sziiléi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogéval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény

kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.



1.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A tanuld (sziléi feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanuld személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés
ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem
keriil, hogy az adatkezel$ jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival

szemben.

1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése, és a jogorvoslati lehetoségek
Az intézményi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden biztositottak.
Zaradék: A neveldtestiilet 2024.07.02.értekezletén elfogadta.
Kelt:Sarkad, 2024.07.02.
Pappné Szabo Erzsébet

igazgato sk.



2. TAjékoztat6 a Sarkadi Altalanos Iskola adatkezelésérél

Tajékoztatjuk a sziiloket és tanuldinkat, hogy a jogszabalyok elrendelése alapjan kezelt tanuloi

adatokrol részletes informacidkat taldlnak adatkezelési szabalyzatunkban, amely iskolank

honlapjan elérhetd. A tanuldk és sziileik, illetve az iskolai feladatok ellatasa érdekében a

kotelezéen nyilvantartando adatok mellett, — amennyiben ehhez Ondk hozzajarulnak — célhoz

kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

a tanulok és a sziilok e-mail cimét, mobil telefonszamat, a hatékony kapcsolattartas
érdekében,

az elektronikus naplo hasznalatahoz sziikséges felhasznaloi azonositot.

a tanul6 esetleges specialis tdplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatokat a
kirdnduldsok, projektek étkezésének megszervezése érdekében — sziild (nagykora
tanuld) kiilon felhatalmazasaval,

a tanul6 esetleges problematikus egészségiigyi allapotara vonatkozé adatokat az
esetleges azonnali egészségiigyi beavatkozast igényld helyzetek kezelése érdekében —
a szilil6 (nagykort tanuld) kiilon felhatalmazasaval,

az iskolai és az iskola altal szervezett rendezvényeken, palyazati program
eseményeken késziilt fényképeket, videdkat, tanuldi alkotasokat az iskolai honlapon,
¢s az intézmény facebook oldalan torténd felhasznalas érdekében,

a tanulo altal elért versenyeredményeket, melyet az iskolai honlapon és facebook
oldalan is megjelentetiink,

a tanulo nevét, végzésének évfolyamat és osztalyat az iskolai honlapon az iskolapolgar
keresoben torténd felhasznalas érdekében,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo6 adatokat az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

a tanulo érvényes utlevelének vagy személyazonosité okmanyanak szama iskolai

utazasok megszervezése, lebonyolitasa céljabol.

Kérjiik, amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzéjarulasat adja,

sziveskedjék ezt aldirdsaval megerdsiteni. Tajékoztatom, hogy az adatkezeléshez torténd

hozzéjaruldsat barmikor visszavonhatja. T4jékoztatom tovabba, hogy iskolank honlapjan

(www.sarkadaltiskl) a ,,Dokumentumok” pontban megtalalja az intézmény adatkezelési

szabalyzatat.



Iskolankban az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait Valentinyi Andras (informacidbiztonsagi
felelos — Gyulai Tankertileti Kozpont) 1atja el, aki a andras.valentinyi@kk.gov.hu e-mail cimen
érhetd el.
Sarkad, 2024.07.02.

Pappné Szabo Erzsébet

igazgato sk.



3. Nyilatkozat, sziil6i hozzajarulas

.......................................................................... tanuld (osztalya: ...............)
torvényes képviseldjeként nyilatkozom, hogy az adatkezelési szabalyzatrol és annak
elérhetdségérdl a tajékoztatdst megkaptam, a kotelezdéen nyilvantartandd adatok mellett az

ismertetdben szerepld adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulok.

(telepiilés), 2024. ... ....cooiiiiiiiiiiin.

ALAITAS: oot



4. flggelék

HOZZAJARULO NYILATKOZAT
A GYULAI TANKERULETI KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT
KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE
Alulirott
NV
SZULE ST NV ottt e
Sziiletési hely, idO: ..o
ANYJa NBVE:

Lakcim:

mint a
Intézmény neve: e

Intézmény cime: ..o

koznevelési intézmény foglalkoztatottja kijelentem, hogy a Gyulai Tankeriileti Kozpont (a
tovibbiakban: Adatkezel6) ADATKEZELESI TAJEKOZTATO A GYULAI TANKERULETI
KOZPONT ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN
FOGLALKOZTATOTTAK RESZERE cimii tajékoztatojat megismertem és azt elfogadom, az
adatkezelési hozzajarulast a tajékoztatd ismeretében teszem meg.

Tudomasul veszem, hogy személyes adataim kezelése a T4jékoztato 1. pontjdban meghatarozott esetben
torvényi el6iras alapjan torténik.

[0 ! Kijelentem, hogy a T4jékoztaté Il. pontjaban foglalt adatok kezeléséhez hozzajarulok.

Tudomasul veszem, hogy az Adatkezel6tdl tajékoztatas kérhetd a személyes adatok kezelésérol, kérhetd
a személyes adatok helyesbitése, torlése vagy zarolasa. Jogszabalyban meghatarozott esetben tiltakozni
lehet a személyes adatok kezelése ellen. Tajékoztatast kaptam az Adatkezel6tol, hogy abban a nem vart
esetben, ha a személyes adatokkal kapcsolatos jogokat megsértik, az illetékes adatvédelmi hatdsaghoz
(Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; telefon:
+36-1-391-1400; e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu) vagy birésaghoz lehet fordulni.

Tudomasom van arrdl, hogy személyes adataim kezeléséhez adott jelen hozzajarulasomat barmikor,
korlatozas és indokolas nélkiil visszavonhatom.

! Hozz4jarulasa esetén sziveskedjen megjeldlni.



foglalkoztatott



5. flggelék

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

FENYKEP, HANG- ES VIDEOFELVETEL
KESZITESEHEZ, FELHASZNALASAHOZ

«.../.... tanév munkatervében szereplé rendezvények résztvevéi szimara

(intézmény neve) (a tovabbiakban: Adatkezeld) elkotelezett az Erintettek

(tanulok) személyes adatainakvédelmében. Ezért a személyes adatokat a maganszféra védelmét tiszteletben tartva kezeli.
Megtesz minden olyan biztonsagi,technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok biztonsagat garantalja, és ezeket az
intézkedéseket idorol idore feliilvizsgaljuk.
Ennek a tajékoztatonak az a célja, hogy az Erintettek szamara ismertesse adatkezeléseink legfontosabb jellemzdit.

1. ADATKEZELO

Intézmény neve:
Intézmény cime:
Képviseldje:

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK
Adatkezelési alapelveink Gsszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos, valamint az e targykorben hatalyos
jogszabalyokkal:

- Az Eurdpai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6 éltalanos adatvédelmi rendelet (a tovabbiakban: GDPR).

- azinformdcids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. térvény

- a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.).

3 AZ ADATKEZELESEK ALAPADATAI
31. FELVETELEK KESZITESE

Célja: Az Adatkezel6 altal szervezett eseményen, rendezvényen torténtek dokumentalasa.
Jogalapja: GDPR 6. cikk (1) a); Ptk. 2:48. § (1) alapjan az érintett hozzajarulasa
Kezelt adatok: A természetes személy neve, képmasa, hangja és a felvételen szerepld tevékenysége.
Idétartama: A hozzéjarulas visszavonasaig.
Erintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezel6 altal kezelt felvételeken szerepel.
Adatfeldolgoz6(k): Adatai: Tevékenység:
Eseményenként valtozhat. Felvételek készitése
Adattovabbitas Nem torténik adattovabbitas
cimzettje(i):
3.2 FELVETELEK NYILVANOSSAGRA HOZATALA AZ ADATKEZELO
HONLAPJAN
Célja: Az Adatkezel9 altal szervezett eseményen, rendezvényen késziilt felvételek megjelenitése a
httpSi/ceiiiiiiiiii weblapon
Jogalapja: GDPR 6. cikk (1) a); Ptk. 2:48. § (1) alapjan az érintett hozzajarulasa
Kezelt adatok: A természetes személy neve, képmasa, hangja és a felvételen szerepld tevékenysége.
Id6tartama: Ahozzajarulas visszavonasaig.
Erintettek Kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezel6 altal kezelt felvételeken szerepel.
Adatfeldolgoz6(k): Adatai: Tevékenység:
(tarhelyszolgaltato, illetve az intézménnyel Honlapon torténd elhelyezés
szerz6déses kapcsolatban allo ,,kiils6s”
rendszergazda)
Adattovabbitas A felvételeket az adatkezeld nyilvanossagra
cimzettje(i): hozza.




33. FELVETELEK NYILVANOSSAGRA HOZATALA KOZOSSEGI OLDALON

Célja: Az Adatkezeld altal szervezett eseményen, rendezvényen késziilt felvételek megjelenitése az
Adatkezel6 k6zosségi oldalan.
Jogalapja: GDPR 6. cikk (1) a); Ptk. 2:48. § (1) alapjan az érintett hozzajarulasa
Kezelt adatok: A természetes személy neve, képmasa, hangja és a felvételen szerepld tevékenysége.
Idétartama: Ahozzéjarulas visszavonasaig.
Erintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezel6 altal kezelt felvételeken szerepel.
Adatfeldolgozo(k): Adatai: Tevékenység:
Facebook Ireland Limited K6z6sségi oldalon torténd elhelyezés
Hannover Reach, 5-7 Hannover
QuayDublin 2, Ireland
VAT Reg. No. IE9692928F
Google Ireland Ltd.
Gordon House
Barrow Street Dublin 4, DO4E5W5
Ireland
Adattovabbitas A felvételeket az adatkezeld nyilvanossagra
cimzettje(i): hozza a FACEBOOK ¢és/vagy GOOGLE

kozremiikodésével.

3.4. Felvételek nyilvanossagra hozatala kiadvanyokban

Célja: Az Adatkezel? altal szervezett eseményen, rendezvényen késziilt torténtek dokumentalasa és
megjelenitése kiadvanyaiban (elektronikus, nyomtatott, egyéb)
Jogalapja: GDPR 6. cikk (1) a); Ptk. 2:48. § (1) alapjan az érintett hozzajarulasa
Kezelt adatok: A természetes személy neve, képmasa, hangja és a felvételen szerepl tevékenysége.
Idétartama: A hozzajarulas visszavonasaig.
Erintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezeld altal kezelt felvételeken szerepel.
Adatfeldolgozo(k): Adatai: Tevékenység:
Kiadvanyonként valtozhat. Akiadvany elkészitése.
Adattovabbitas Az felvételeket az adatkezel6 hozza
cimzettje(i): nyilvanossagra.

35. FELVETELEK NYILVANOSSAGRA HOZATALA MEDIABAN

Célja: Az Adatkezel§ altal szervezett és a kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo iskolai tevékenység
eseményén, rendezvényén torténtek dokumentalasa és megjelenitése a médiaban
Jogalapja: GDPR 6. cikk (1) a); Ptk. 2:48. § (1) alapjan az érintett hozzajarulasa
Kezelt adatok: A természetes személy neve, képmasa, hangja és a felvételen szerepld tevékenysége.
Idétartama: A hozzajarulas visszavonasaig.
Erintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezel6 altal kezelt felvételeken szerepel.
Adatfeldolgoz6(k): Adatai: Tevékenység:
Meédianként valtozhat. Meédiatartalom elkészitése.
Adattovabbitas Az felvételeket az adatkezel6 hozza
cimzettje(i): nyilvanossagra a média kdzremiikodésével.

3.6. Erintetti kérelmek, panaszok nyilvantartasa

Célja: Nyilvantartas az adatkezelésekkel kapcsolatos panaszokrol, kérelmekrdl az érintettek valo
kapcsolattartas

Jogalapja: 6. cikk (1) ¢) Az adatkezel6 jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges

Kezelt adatok: Azonosit6 adat, kapcsolattartoi adat

Idétartama: 5 év, vagy a jogvita lezarasaig

Erintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezel6 altal kezelt felvételeken szerepel.

Adatfeldolgoz6(k): Adatai: Tevékenység:
Nincs -

Adattovabbitas Nincs

cimzettje(i):

3.7. Ertesités adatvédelmi incidensrél

Célja:

Az adatvédelmi incidens megtorténtérdl valo tijékoztatas, kapesolattartas.

Jogalapja:

6. cikk (1) ¢) Az adatkezel6 jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges

Kezelt adatok:

Azonosit6 adat, kapcsolattartoi adat




Idétartama: 5¢év

Erintettek kore: Az adatvédelmi incidensben érintett személyek.

Adatfeldolgozo(k): Adatai: Tevékenység:
Nincs ----

Adattovabbitas Nincs

cimzettje(i):

Hozzajarulasat barmikor visszavonhatja az érintett, ezutian az Adatkezel6 torli az adatait.

Az Adatkezel csak a meghatarozott személyes adatokat kezeli. A megadott személyes adatok biztonsagat minden sziikséges
technikai és szervezési intézkedéssel megvédi. Kiilonosen nagy figyelmet fordit a személyes adatok bizalmassiganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasinakbiztositasara. A megadott személyes adatok valodisagaért és pontossagért, azok
megadas utan, az Adatkezel6 felel. Azokat a kifejezéseket, amelyeket ebben a tijékoztatoban hasznalunk a GDPR, valamint
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény értelmezd rendelkezései
k6zott meghatarozott fogalmak szerint értelmezziik.

4. AZ ERINTETT JOGAI AZ ADATKEZELO ALTAL KEZELT SZEMELYES
ADATAIVAL KAPCSOLATBAN

Az Adatkezeld biztositja, hogy az Erintettek a GDPR rendeletben meghatarozott jogaikat gyakorolni tudjak. Ezen jogok
gyakorlasara iranyuld kérelem teljesitését az Adatkezeld nem tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyitja, hogy az Erintettet nem
allmodjaban azonositani. Az Erintettnek ezért, kérelme teljesitéséhez, sziikséges magat azonositani.

Az Adatkezel6 a ke’re}met késedelem nélkiil, de maximum a beérkezést6l szamitott 1 honapon beliil koteles teljesiteni,
illetve tajékoztatni az Erintettet a teljesités esetleges akadalyairol, vagy késedelmérdl. Ebben az esetben a hatarid6 tovabbi 2
hoénappalmeghosszabbithato, azzal, hogy a meghosszabbitasrol és annak okardl az Erintett 1 hdnapon beliil értesiil.

Az Erintett kérelmét az Adatkezelé olyan formaban vélaszolja meg, ahogyan az érkezett. Az Erintettnek lehetdsége van
elektronikusan is benytjtani a kérelmét, amely esetben a valaszt is elektronikusan kapja meg, kivéve, ha kifejezetten
maskéntrendelkezik.

Az Erintetti jogok biztositasa érdekében ezen tajékoztatoban szerepld jogok dijmentesen gyakorolhatoak, az Adatkezeld
ezértdijat nem szamit fel, kivéve, ha a kérelem egyértelmiien alaptalan vagy kiilondsen annak ismétlédd jellege miatt
talzd. Ha és amennyiben a kért intézkedés, tajékoztatas tulzd vagy nyilvanvaldan alaptalan az Adatkezeld észszerii 6sszeget
szamithat fel a teljesitésért (kiilonods tekintettel a tulzé kérelmek megndvekedett adminisztrativ koltségeinek fedezése
végett), vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedést.llyen esetben az Adatkezel6 indokolasi kotelezettséggel
tartozik az Erintett felé.

A jogszabalyoknak megfelelve az Erintettek az alabbi jogaikat gyakorolhatjak:

a.) Az adatkezelés teljes tartama alatt az Erintett jogosult a megadott elérhetdségeken tajékoztatast és hozzaférést kérni az
Adatkezel§ altal kezelt, személyes adatokrol, valamint az adatkezelés jellemz6irdl, kiilondsen:
- az Adatkezel6 és kapcsolattartéjanak kilétérdl, elérhetéségeir6l, amennyiben adatvédelmi tisztviselSt
alkalmaz azAdatkezel8, annak elérhet&ségeirdl
- azadatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamardl,
- az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél, az adatkezeléssel Gsszefliggé tevékenységérdl, amennyiben
adatfeldolgozdigénybevételére keril sor
- azadattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérél, amennyiben adattovabbitdsra keril sor
- azesetlegesen bekovetkezett adatvédelmi incidensrdl
b.) Az Erintett jogosult kérelmezni személyes adatainak helyesbitését: Amennyiben az adatok megvéltoztak, vagy nem
pontosak, akkor kérelmére - a személyes adatok kezelésének ideje alatt - barmikor modositja azokat az Adatkezeld. Ezt az
igényét az Adatkezel$ honlapjan megadott elérhetéségein keresztiil kérheti.
¢.) Az Erintett barmikor kérheti, hogy adatait tordlje az Adatkezelé, amennyiben az adatkezelésnek nincs tovabbi jogalapja.
Az Erintett személyes adatai abban az esetben is keriilnek torlésre, ha az adatok kezelése jogellenes, az adatkezelés célja
megsziint, vagy az adatok tarolasanak meghatarozott hatarideje lejart; illetve a birosag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag azt jogerésen elrendelte.
d.) Az Adatkezel§ korlatozza a személyes adatok kezelését, ha ezt kéri az
Erintett. Az Erintett a kovetkez6 esetekben kérheti az adatai korlatozasat
- amennyiben vitatja adatai pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely
lehet6vé teszi, hogy az Adatkezel6 ellenGrizze a személyes adatok pontossagat,
- amennyiben az adatkezelés jogellenes és az Erintett ellenzi adatainak torlését és ehelyett kéri azok korlatozasat,
- az Adatkezelnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra az adatkezelés céljabdl, de az Erintett igényli
azokat jogiigényének elGterjesztéséhez, érvényesitésének vagy védelméhez,
- az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, ez esetben a korldtozas arra az idStartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nemkeriil, hogy az Adatkezel jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival
szemben.



e.) Amennyiben az adatkezelés hozzajaruldson alapul, vagy szerzOdés teljesitéséhez sziikséges és az adatkezelés
automatizalt modon torténik, vagyis az Erintettek adatait gépi nyilvantartassal kezelik, az Erintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozd, az altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja. Tovabba ezeket egy masik Adatkezelének tovabbitsak anélkiil, hogy ezt az Adatkezel§
akadalyozna. (Az Erintettadathordozhatésaghoz valo joga)

5. AZERINTETT JOGORVOSLATI LEHETOSEGEI

A személyes adatainak kezelésével kapcsolatos vélt jogsérelem esetén panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnal, vagy az illetékes torvényszékhez (http://birosag.hu/torvenyszekek) fordulhat.

Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatdsdg elérhetdsége:

1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11. +36 1 391-1400


http://birosag.hu/torvenyszekek

6. flggelék

HOZZAJARULAS FENYKEP, HANG- ES
VIDEOFELVETEL KESZITESEHEZ,

FELHASZNALASAHOZ
a..../.... tanév munkatervében szereplo rendezvények résztvevoi szamara
Alulirott
NV
Lakeim:
mint,

GYErMEK NBVE Lo
ANYJANEVE
Lakcime e

kiskoru gyermek térvényes képviseldje nyilatkozom,

O0* - a Polgari torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény 2:48. § (1) alapjan hozzdjarulok, hogy
.................................... (intézmény neve, cime) (a tovabbiakban: Adatkezel0), illetve az altala megbizott
személy a fent megjelolt kiskort gyermekrdl a munkatervében szerepld rendezvények keretében fénykép- és
hangfelvételt, illetve videofelvételt készitsen,

O0* - hozzdjarulok tovabba, hogy az Adatkezeld a fent megjelolt kiskor gyermekrdl készitett fénykép-,

hangfelvételt, illetve filmfelvételt tovabbi feltétel és korlatozas, illetve kiilon nyilatkozat nélkiil felhasznalhatja,
nyilvanosan kozzéteheti, a felvételt atdolgozhatja, illetve szerzoi jog altal védett alkotashoz felhasznalhatja.

A fenti felhasznalasi jog a jelen nyilatkozattol visszavonasig érvényes.
A kép-, hang- és videofelvétel adatfeldolgozok részére tovabbitasra keriilhet.

A jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy az Adatkezelé a ..../.... tanév munkatervében szerepld
rendezvények résztvevéi szamara késziilt adatkezelési tajékoztatdjat megismertem és azt elfogadom, az
adatkezelési hozzajarulast a tajékoztatd ismeretében teszem meg.

Tudomasul veszem, hogy az Adatkezel6tdl tajékoztatas kérhetd a személyes adatok kezelésérdl, kérhetd a
személyes adatok helyesbitése, torlése vagy zarolasa. Jogszabalyban meghatarozott esetben tiltakozni lehet a
személyes adatok kezelése ellen. Abban a nem vart esetben, ha a személyes adatokkal kapcsolatos jogokat
megsértik, az illetékes adatvédelmi hatéosdghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, 1055
Budapest, Falk Miksa u. 9-11. telefon: +36-1-391-1400; e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu) vagy birdésighoz lehet
fordulni.

Tudomasom van arrol, hogy a sajat, illetve a torvényes képviseletem alatt allo gyermekre vonatkozo személyes
adatok kezeléséhez adott jelen hozzajarulasokat barmikor, korlatozas és indoklas nélkiil visszavonhatom.

torvényes képviseld

2* Hozzajarulasa esetén sziveskedjen megjeldlni.
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1. A Sarkadi Altalanos Iskola egyedi iratkezelési szabalyzata

l. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A Sarkadi Altaldnos Iskola iratkezelési szabdlyzata

— a koziratokrél, a kozlevéltarakrdél és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

— a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél sz616 20/2012.EMMI rendelet és

— az egyes kdznevelési targyd miniszteri rendeletek médositasardl sz6lé 45/2014.EMMI rendelet 1.
szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkez8, az oda érkezé, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatdo személyt.



Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek €s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii €s biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatd legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelés szemeélyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet



Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozod tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton beliilli irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindstilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatdoszdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatdo legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval

biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Sarkadi Altalanos Iskola iratkezelése vegyes iratkezelési rendszerben valésul
meg.

II1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;



d) a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra
nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az
érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek
iktatdsra atadni.

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

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felado nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezeti és miikddési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

19. Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint



c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az dsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizddik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds idépontjdnak megallapitisa a boriték csatoldsaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem Ilehet
megallapitani, az ezek igazoldséra szolgdlo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitdgépes adathordozon 1éve irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasarol, tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kdzérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatas modja

27. Az iratok iktatasa elektronikus vagy kézi modszerrel sorszamos rendszerben torténik: minden iratvaltas
kiilon sorszamot kap.

A székhelyen elektronikus iktatas torténik a Poszeidon rendszerben.

A telephelyen és a tagintézményben papir alapu iktatas torténik.

Nem iktatando iratok



28. Nem kell iktatni azokat az iratokat
e amelyekrdl kilon nyilvantartast kell vezetni,
e atomeges értesitéseket (meghivok, rekldam anyagok, prospektusok, kozlonyok).

Az iktatokonyv

29. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) iktatoszam,;
b) iktatas idépontja;
¢) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;
d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;
e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);
f) mellékletek szama;
g) iigyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;
i) el6- és utoiratok iktatdoszama;
Jj) kezelési feljegyzések;
k) igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
[) irattari tételszam,;
m) irattarba helyezés idopontja.

30. Az iigyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalméat nem
érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 11j targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

31. Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhuzassal kell

a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomatéval hitelesiteni kell.



Az iktatoszam

32. Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése gylijtészam hasznélata esetén: Foszam-alszam/év. Gyiijtészam
alkalmazasakor az alszamokrol un. gytijtéivet kell vezetni.

Az elektronikus rendszerben az iktatészam felépitése: klik028301001/f0szam-alszam/év.

A papir alapti rendszerben az iktatdoszam felépitése: f0szam-alszam/év.

33. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az ligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi f0szdm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

34. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazéd ,,siirgds” jelzési
iratokat.

35. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

/) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);



g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

36. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashat6saga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato
fel yjra.

37. A kézi iktatokdnyvben sorszamot {iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell 4thizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

38. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fOszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utodirat iktatdszamat.

Szignalas

39. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az lgyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

40. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat alad. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

41. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadményozo sajat kezlileg alirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
,»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,

tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.



Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- akiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii alairasmintaja
és

- a kiadmanyozo6 szerv bélyegzolenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

42. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

43. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, ¢s a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéaciokat.

44. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

45. Az irattarba adast ¢s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

46. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

47. Trattarba helyezés eldtt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatadba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

48. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattdrbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utodlagosan is ellendrizhetd moddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratp6tlé lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban
az uigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés



49. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas
50. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertdzott allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.
1V. Fejezet
Hozzadférés az iratokhoz, az iratok védelme
51. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo
esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikkségiik van, vagy amelyre az illetekes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési

jogosultsadgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

52. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,.Kivonat nem készithet!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
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1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyeb sziikséges utasitas.

Az eldzéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismeresét.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

53. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

54. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

55. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 54. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
56. Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. januar 1-jén 1ép hatalyba.

57. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt:2023. december 15.

Pappné szabo Erzsébet sk.

(igazgato alairasa)
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Melléklet:

Irattari Terv

(korbélyegzo lenyomata)
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1. melléklet:

Irattari Terv

Megbrzési
Tételszam | Targy Megé6rzési méd | Csoport hataridé
1. Intézménylétesités, - Orokds meg8rzés | Vezetési, igazgatasi és | Orokos
atszervezés, -fejlesztés személyi igyek megdbrzés
Iktatokdnyvek, iratselejtezési Orokoés
2. jegyz6konyvek Orokos megbrzés megsirzés
Személyzeti, bér- és Vezetési, igazgatasi és
3. munkalgy Selejtezés személyi ligyek +50 év
Munkavédelem, tlzvédelem, Vezetési, igazgatdsi és
4, balesetvédelem, Selejtezés személyi Ggyek +10 év
Vezetési, igazgatasi és
5. Fenntartdi iranyitas Selejtezés személyi ligyek +10 év
Vezetési, igazgatdsi és
6. Szakmai ellenérzés Selejtezés személyi Ggyek +20 év
Megallapodasok, birésagi, Vezetési, igazgatasi és
7. allamigazgatasi Ggyek Selejtezés személyi Ggyek +10 év
Vezetési, igazgatasi és
8. Bels§ szabalyzatok Selejtezés személyi Ggyek +10 év
Vezetési, igazgatasi és
9. Polgari védelem Selejtezés személyi Ggyek +10 év
Munkatervek, jelentések, Vezetési, igazgatasi és
10. Statisztikak Selejtezés személyi Ggyek +5 év
Vezetési, igazgatasi és
11. Panaszligyek Selejtezés személyi Ggyek +5 év
Nevelési-oktatasi kisérletek, Nevelési-oktatasi
12. Ujitasok Selejtezés Ggyek +10 év
Torzslapok, pottorzslapok, Nevelési-oktatasi Orokos
13. beirasi naplék Orokos megébrzés | tgyek megsrzés
Nevelési-oktatasi
14. Felvétel, atvétel Selejtezés Ggyek +20 év
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Tanuléi fegyelmi és

Nevelési-oktatasi

15. kartéritési tigyek Selejtezés lgyek +5 év
Nevelési-oktatasi
16. Naplok Selejtezés tgyek +5 év
Didkdnkormanyzat Nevelési-oktatasi
17. szervezése, miikodése Selejtezés lgyek +5 év
Nevelési-oktatasi
18. Pedagdgiai szakszolgalat Selejtezés Ggyek +5 év
Sz(il6i munkakozosség,
iskolaszék szervezése, Nevelési-oktatdsi
19. m(ikddése Selejtezés lgyek +5 év
Szaktanacsadoi, szakért6i
vélemények, javaslatok és Nevelési-oktatasi
20. ajanlasok Selejtezés lgyek +5 év
Nevelési-oktatasi
21. Gyakorlati képzés szervezése | Selejtezés Ggyek +5 év
Nevelési-oktatasi
22. Vizsgajegyz6konyvek Selejtezés tgyek +5 év
Nevelési-oktatasi
23. Tantargyfelosztds Selejtezés tgyek +5 év
Nevelési-oktatasi
24. Gyermek- és ifjusagvédelem | Selejtezés Ggyek +3 év
Tanulék dolgozatai, Nevelési-oktatasi
25. témazaroi, vizsgadolgozatai | Selejtezés tgyek +1 év
28. Tarsadalombiztositas Selejtezés Gazdasagi Ugyek +50 év
Leltar, alléeszkoz-
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
29. selejtezés Selejtezés Gazdasagi lgyek +10 év
Eves koltségvetés,
koltségvetési beszamoldk,
30. konyvelési bizonylatok Selejtezés Gazdasdagi lUgyek +5 év
A gyermekek, tanuldk
ellatdsa, juttatasai, téritési
32. dijak Selejtezés Gazdasagi lUgyek +5 év
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SzakértGi bizottsag szakértbi

33. véleménye Selejtezés Gazdasagi ugyek +20 év
Koltségvetési tamogatasi
34. dokumentumok Selejtezés Gazdasdagi lUgyek +5 év
Ingatlan-nyilvantartas, -
kezelés, -fenntartas, hataridé
nélkuli éplilettervrajzok,
helyszinrajzok,
35. hasznalatbavételi engedélyek | Selejtezés +50 év
Nevelési-oktatasi
36. Ertesit6k Selejtezés Ggyek +5 év
Nevelési-oktatasi Orokos
37. Bizonyitvany Orokds megbrzés | igyek meg06rzés
Egyéb tanligyigazgatasi
47. dokumentum Selejtezés +1 év
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