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1. Altalanos Rendelkezések
A Magyar Kéztarsasag Orszaggylilése Magyarorszg eurépai uniés jogharmonizaciés
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids énrendelkezési Jogrol és az

informacidszabadsagrol szol6 2011, évi CXIL torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Uni6 és a Tanics 4ltal elfogadott, a személyes adatok védelmérsl és
az ilyen adatok szabad 4dramlisarél szolo rendeletében, mas néven 4ltalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasival

késziilt.

LI Adatkezelési szabalyzatunk Jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az

alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

* az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL

torvény

* a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény Adatkezelési szabélyzatunk

legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informécids énrendelkezési jogrodl és az informéci6szabadsagrol sz616 2011, évi CXIL

torvény végrehajtisanak biztositasa,

* az Eur6pai Uni6 és az Eurépa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérs! és az
ilyen adatok szabad dramlasarél sz616 unios rendeletében meghatéarozott eldirdsoknak térténd

megfelelés,
* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozs szabalyainak rogzitése,

* azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban

allokkal, amelyeket az iskola tanuloirél, munkavallaléirsl az intézmény nyilvéntart,

* az adattovébbitisra meghatalmazott munkavallalék korének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabélyainak rogzitése,

* a nyilvéntartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozisa,

* az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatirozasa.



b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatdsi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsBoktatisi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a vegzettséget, szakképzettséget, a vegzettség, szakképzettség, a pedagdgus-

szakvizsga, PhD vagy mis tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetSi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p)  el6menetelével, pedagégiai-szakmai  ellendrzésével, pedagbgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okményban, munkaszerzédésben rogzitett hatdridejét,

o

pe) mindsitd vizsgijanak, mindsits eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd

vizsga és a mindsitési eljaras idépontjét és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagégiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait,



- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas

¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallal6 részére adott juttatésok és azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatoval szemben fennll6 tartozasai, azok jogeimei,
- a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok
fénykeépét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallal6ja ehhez nem kivén hozzajarulni, azt széban vagy irasban

jelezni kételes az intézmény vezetdje szaméra.

1.5. A tanul6k nyilvéntartott és kezelt adatai

1.5.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli
a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti kdznevelésrsl sz616 2011.

évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuléi, illetSleg az

intézménybe felvételiiket, tvételiiket kérd tanulék esetében az alabbi adatokat:
A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatési azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagt,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak sz4mat,



€) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuléi jogalléssal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak ertékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tugyekkel kapcsolatos adatok,

ec) a tanulé didkigazolvanyénak sorszama,

ef)a tankdnyvellatéssal kapesolatos adatok,

eg) éviolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvéantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val igényjogosultsig
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankényvelltasara vonatkozé j ogosultsag, stb.) elbiraldsahoz
es igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbsl megallapithaté

a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsiga.

1.6. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl sz616 tajékoztatss érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanulék csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondviselje gy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola ltal készitett fényképeken,
azt a gondviseld és a tanul6 alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje

SZamara.

1.7. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kitott kezelése
A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai kéziil az iskolai munkaszervezés
és a tanulok érdekében a kiotelezéen nyilvéntartand6 adatok mellett célhoz kétdtten kezeljiik

tovabba az alabbi adatokat;
* a tanulok és a sziilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartis érdekében,

* a tanuld esetleges specialis taplalkozasira vonatkozé kiilonleges adatok a kirandul4sok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,



a) fenntartd, birésag, rendlrség, iigyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi

adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

¢) a magatartas, szorgalom és tud4s értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavéltds esetén az 1) iskoldnak,

a szakmai ellendrzés végzlbjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatérozott - kezelbje részére a didkigazolviny

kidllitdsahoz szitkséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, 4tvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépiskolai

intézménybe t6rténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskolai intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ell4td intézménynek a tanulé egészségiigyi
allapotanak megallapitisa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, szilletési helye és ideje,
lakohelye, tartzkodési helye, tarsadalombiztositisi azonositd jele, sziilGje, térvényes
képviselSje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentécié, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
az egészségi dllapotinak megallapitésa céljabol az egeszségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot

ellaté intézménynek,

r

g) a csaldidvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodssi helye, sziilgje, térvényes képviselSje neve, szillgje, térvényes
képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszéma, a gyermek, tanulé mulasztisaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a

veszélyeztetettségének feltirisa, megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsig elbiralasihoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehets allami

tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,
f) a szamla kiéllitisahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazékhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto

szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartésa céljabol.



* a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
* a pedagbgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
* tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

* a pedagdgusok és mas munkavéllalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak

szerint

* a tanul6k felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 ¢) szakasza szerint,
* adatok toviabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben
Osztalyfénskok:

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplSk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
ertékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a

sziilonek,

* a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatérozott tanuléi baleseteket a tudom4sszerzés napjan

kételes tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.
Gyermek- és ifjtisdgvédelmi felelés:
* a2.2.2 fejezet €) szakaszéaban szerepls adatok,

* 2 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitis.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa
4.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartisi moédja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat,

» elektronikus adat,

* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* az iskola weblapjén elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelé lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is

vezethetdk. Az oktatésért felelds miniszter az elektronikus modszert kételezden is elrendelheti.



A személyi iratokat &s a személyi adatokat védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbits, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkéz wtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
erdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas vedelem, az elkiildés utan a halozatrél valéd torlés, stb.) kell tennie.

4.2.5 A személyi anyag vezetése és tirolisa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a munkavallals személyi

anyaganak Osszeallitisar6l, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli, A

személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem térolhat6.

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gyljtdben zért szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett

munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:
* a munkaviszony els6 alkalommal valé létesitésekor,

* a munkaviszony megsziinésekor,

* ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrd] nyolc napon beliil koteles tajékoztatni

a munkaltatdi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok 4tvezetésérsl,

4.3. A tanuldk személyi adatainak vezetése

4.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel8i kizarélag az aldbbiak lehetnek

* az igazgatd

* a tagintézmény vezet6i
* az osztalyfénsk

* az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gitjan torténik,



pontos ¢&s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsinak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett

tanuléi nyilvantartds mésodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell.

A tanulé és sziilGje a tanulé adataiban bekovetkezs valtozasokrol nyolc napon beliil kételes

tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok 4tvezetésérsl.

4.4. A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavillalojanak kételessége az adatkezelés jogszabélyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkdrt ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomésukra Jjutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizérélag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szbbeli, telefonon t6rténd, irasos vagy barmely mis médon torténS) tovabbitdsa szigoriian

tilos.

4.5. Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalok, tanuldk és sziil6k jogai és érvényesitésiik

rendje

4.5.1 Az érintettek tdjékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositdsdra
Az adatkezelés Altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az

adatszolgéltats dnkéntes vagy kotelezs. Kotelezd adatszolgéltatés esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendel jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondviselGje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitisat, amelyet az
adatkezel6 kételes teljesiteni. A munkavéllalé, a tanuld illetve gondviselGje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjedelemben

tovabbitottak.

A munkavillalé a kézokirat, illetve a munkiltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kbzokirat, illetve a munkaltat erre iranyulé nyilatkozata vagy

ddntésének az illetékes szervek 4ltal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkav4llald, tanulé illetve gondvisel§je vagy az intézménnyel Jjogviszonyban nem
allé személy szam4ra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisels
tajékoztatist ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az 4ltala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés celjardl, jogalapjarél, idétartamardl, az adatfeldolgozé

neverdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és



* a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott Onéletrajzok kezelési szabalyai
* az elektronikus iizenetkiildés sorn kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének

neveét €s elérhetbségeit.

4.5.4. A birdsdgi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavillalg, tanulé vagy annak gondviselSje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birésag az ligyben soron kiviil jarel.

5. Adatvédelmi nyilvéantartds

A koznevelési intézmény mint kdzfeladatot ellato szervezet az adatkezel6i felel6sségébe
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tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirl irdsos nyilvantartast vezet, melynek

adminisztrativ teendéit az adatvédelmi tisztvisels latja el.

Az adatvédelmi nyilvantartss tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail)

b) az adatvédelmi tisztviselS nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail)

¢) az intézményben foly6 adatkezelés céljait

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését

€) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak

f) a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban el8irdnyzott hatarid6ket
g) az adatkezelés biztonsagét garant4lé technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat
h) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast

1) az érintettek jogai gyakorldsaval kapcsolatos kérelmek szamat, id6pontjat, targyanak rovid

bemutatasat.



3. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatisa sorén a tevékenységéhez sziikséges

terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilénleges adatba betekinthet.

4. Az adatvédelmi tisztvisel5t feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az

adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kételezettség koti.

5. Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének

elésegitését biztositd tevekenységi kérében az intézményben az alabbi teendGket latja el:

a) tajékoztatast és szakmai tanicsot ad az intézmény munkavallal6i és tanuléi részére a GDPR,
valamint az egyéb adatvédelmi Jjogszabalybol fakadé kotelezettségeikkel, jogaikkal

kapcsolatban;

b) a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi el6irdsokrél naprakész tajékoztatast nytjt és
azok érvényesitésének médjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezel6, az adatfeldolgozé és

az azok éltal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzé személyek részére;

¢) ellen6rzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb

rendelkezéseknek vald megfelelést;

d) elokésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak
szOvegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e szabalyzatok
— vagy mds kapcsolodé targykori szabalyozok — médositisara tesz Javaslatot; kdzremiikodik a

belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat megalkotasaban;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az intézményi honlapon kozolt elézetes adatkezelési

tajékoztatasok szovegét;

1) az intézményben foly6 adatkezelésrdl 52016 helyzetelemzést készit adatlista forméjaban
(adattérkép);

g) kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;
h) vezeti az adatvédelmi nyilvéntartést;
i) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosiggal;

1) az adatkezeléssel Osszefiiggt tigyekben kapcsolattartéként szolgél a feliigyeleti hatéséggal,

valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot folytat vele;

k) az adatvédelemmel és az infokommumikéciés joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan

boviti;



Zar6 rendelkezések
Az Adatkezelési Szabélyzatot a Nyérady Andrds Altalanos Iskola székhelyintézménye és

tagintézményeinek valamennyi tantestiilete elfo gadta.
A szabélyzatot a Sziiléi Szervezet és a Diakénkorményzat véleményezte és elfogadta.
Felsényarad, 2024.09.02.

..............................................................................

Sziil6i Szervezet képviselsje Didkénkorményzatot segité pedagbgus

Orosz Andrea

igazgato



