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Lrtelmezé szakasz az info tv. 3.§. alapjan

a.) adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizdsabol vagy rendelkezése alapjdn eljard
adatfeldolgoz 4ltal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége

b.) adatkezelés: az alkalmazott eljardstol flggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miveletek 6sszessége, igy killonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
megvialtoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangolasa vagy Gsszekapcsolasa, zéroldsa, t6rlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznéldsanak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) régzitése

c.) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurépai Uni6 kotelez6 jogi aktusdban
meghatérozott jogi keretek kozétt — 6nalléan vagy mésokkal egylitt az adat kezelésének
céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezelével végrehajttatja

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

e.) adattovabbitas: az adat meghatérozott harmadik személy szdmdéra torténd hozzaférhetdvé
tétele

f.) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsig olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy maés
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
médosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvénossagra hozatalét, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi

g.) kiilénleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szArmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggydzidésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozé személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositisat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexuslis irdnyultsigéra vonatkozé személyes adatok

h.) személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informécié

IL.
Adatkezelés személyi és targyi hatalya:

Személyi hatdly: az adatkezelési szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozéjéra, aki
az adatkezelésben és tovabbitasban kozremiiksdik

Térgyi hatlya kiterjed:
a szemelyes adatokra és a kiilonleges adatokra
az intézmény tulajdonaban 4l16 szamitastechnikai berendezésekre és nyilvantartési rendszerekre
az elektronikus €s papir alapu adatkezelési folyamatokban szerepl6 6sszes dokumentaciéra

I1L.
Jelen szabalyzat célja.

Jelen szabalyzat célja a személyes és kiildnleges adatok kezelésének szabélyozasa az oktatasi-
nevelési intézményben foly6 specidlis igényeknek megfeleléen €s az alkalmazott jogszabélyokkal
Osszhangban.



VL
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja

papir alapt nyilvantartas
szamitogépes elektronikus nyilvantartds

intézmény honlapjén elhelyezett (elektronikus informacié hordozdk)

A kezelt adatok kére az intézményben:

Az intézményben kezelt személyes és kiilonleges adatok kére csak azokra terjedhet ki, amelyekre a
Jogszabalyok lehetbséget biztositanak.

A személyes adatokat tartalmaz6 nyilvantartst az intézményvezeté déntése alapjan megbizott
munkavéllalé kezeli (pl. titkér).

A tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papiralapon késziil, majd a
tovabbiakban szdmitogépes médszerrel is vezethetd. A személyes adatokat tartalmazé tanléi
nyilvéantarts €s barmely személyes adatokat tartalmazé, hivatali adminisztracié sordn keletkezett
dokumentum koziratnak mindsiil, melyek mindenkor az intézmény érvényes iratkezelési
szabalyzatanak és irattdri tervének megfelel6en kezelendbek.

A szamitogépen vezetett tanuléi nyilvantarts folyamatos és pontos vezetése soran biztositani kell,
hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozzd. Az elektronikus forméban vezetett tanuloi
nyilvantartas biztonsagi mentésérdl gondoskodni kell.

A tanul6 és gondvisel6 a tanulé adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil kételes
tajékoztatni az intézményt.

A tanul6 személyes adatainak kezelése az alabbiak szerint térténhet:
pedagogiai célbol,
pedagdgiai célu rehabilitacios célu feladat ellatdsa érdekében,
szabélysértési eljaras kapcsan,
egészségligyi feladatok elldtdsa céljabol,
gyermek- €s ifjusidgvédelmi feladatok ell4tasa céljabol,
biintethetdség és feleldsségre vonas mértékének megallapitdsara céljabodl, a célnak megfelelfen
Jogszabdlyi kotelezettség teljesitése céljabol.

Az alkalmazottak és kozeli hozzatartozéik személyes adatainak kezelése:
a foglalkoztatassal 6sszefliggden,

Juttatasok, kedvezmények biztositasaval dsszefliggben,

kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével Osszefliggden,
allampolgéri jogok és kitelezettségek teljesitésével Osszefliggben,
nemzetbiztonsdgi okokbdl,

Jjogszabalyi kotelezettség teljesitése céljabol,

meghatdrozott célnak megfeleld mértékben is célhoz kdtstten.

VIL
Adatkezel jogkor gyakorlisa

Az intézmény adatkezel6i tevékenységéért az intézményvezets felelds.

Az intézményvezet6 az adatkezeldi jogkor gyakorlasardl irdsbeli megbizést adhat az intézmény
barmely alkalmazottjdnak. A megbizott alkalmazottnak kotelesség betartani az adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat minden rendelkezését. Az intézmény adatkezeléssel megbizott



személy(ek) részére a tanuld egészségiigyi allapotdnak megallapitisa céljdbél személyes adatokat
tovabbithat

az intézményvezetd, illetve az 4ltala megbizott személy,

az intézményvezetd helyettese.

A digkigazolvany jogszabalyban meghatéarozott kezeldje részére a didkigazolvany kiallitdsahoz
sziikséges valamennyi személyes adatot tovabbithatja:

az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy

iskolatitkar,

Az intézmény részér6l tovédbbitott személyes adatok cimzettieként szerepls, szerzOdéses
megbizissal rendelkez6 személy (pl. iskolaorvos) adatfeldolgozénak mindsiil. Az adatfeldolgozéval
kotott szerz6désben rogziteni kell a jogszabély szerinti, adatfeldolgozossal 5sszefiiggd feltételeket.

IX.
Kotelezdé adatszolgaltatas

A jogszabalyi el6irdsok szerint az intézmény kételes adatot szolgéltatni a Kéznevelési Informacios
Rendszerben (KIR), Kéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Rendszer (a tovabbiakban: KRETA)
és a Teljesitményértékelési Elektronikus Rendszerben (a tovabbiakban: TER). Feleldse az igazgato.
A jelen szabalyzatban megadott személyes adatok a KRETA rendszerben is régzitésre keriilnek,
amely alapjan torténik a TER felé az adatszolgaltatés.

A jogszabalyban el6irt kiilonds kozzétételi kotelezettségének az intézmény internetes honlapjén
évente eleget tesz.

Az itt kozolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve t4jékoztatjak az érdekldéket az
intézmény eredményérol.

Az intézmény nem koteles téjékoztatast adni vagy konzultaciot folytatni, ha ez olyan tény,
informacio, megoldas vagy adat nyilvanossagra keriilésével jarhat, amely a kznevelési
tevékenységet vagy a munkaltatd miikddését kozvetlentil veszélyeztetné.

X.
Adatok nyilvantartasa

Tanuléi nyilvantartés

Neév

Sziiletési hely és id6

Azonositasi szama

Meérési azonosito,

Anyja neve

Lakohelye (tart6zkoddsi helye)

Allampolgérsaga

Térsadalombiztositasi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkod4s jogcime és a
tartézkoddsra jogosito okirat megnevezése, valamint szama,
személyi azonositasra szolgalé okmény megnevezése és szdma
telefonszama




Sziikség esetén a tanuldi nyilvantartadsban régzitésre keriil térvényi kotelezettség teljesitése céljabsl:
didkigazolvany kelte- azonositas céljabdl

addazonositd jel- azonositas céljabol

naplo sorszam- azonositds céljabol

torzslapszdm- azonositas céljabol

beirési napld sorszdm- azonositas céljabol

tanterv- azonositas, taniigyi ellenérzéscéljabol

felvétel tanéve- tantigyi ellen6rzés, azonositas céljabol

tankételezettség vége: azonositas, taniigyi ellenérzés céljabol

bejar6 - tantigyi ellendrzés céljabol

vendégtanulo- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

téritési dijat fizetd- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

diaksportkor tagja- tantigyi ellenérzés, azonositas céljabol

el8z0 intézmény- tankotelezettség folytonossaganak ellenérzése céljabol

egy€b orszagos dontd- tantigyi ellenérzés céljabol

szociélis 0sztondij- tantigyi ellendrzés céljabol

testnevelés tipusa- azonositds céljabol

étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kitelezettségek/kedvezmények nyilvantartdsa céljabél
intézeti, 4llami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabol

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartisa
ceéljabol

tanuldi jogviszonnyal rendelkezd eltartott személyek- dijfizetési

megjegyzes- egy€b a tanuldval kapcsolatos adminisztracié vezetésére céljabol

feljegyzések- egyéb didk teljesitményével vagy magatartasaval kapcsolatos érdemjegyektél eltérd
értékelés nyilvantartasa céljabol

igazolasok- késések/mulasztasok jogszerliségének elbiralasa céljabol

Az Intézmény a tanul6kkal kapcsolatos személyi adatokat a jogviszony megsziinését kévetd 10 évig
kezeli.

A tanuldéknak a jogszabédlyban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szémviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvédntartani. Kezeléséért
felelds: az intézménytitkar.

Az oraado tanarokrdl vezetett nyilvantartas tartalmazza:
név
sziiletési id6 és hely
nem
allampolgérsag
nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag terilletén valo tartdzkodds jogcime és a
tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama
lakohely
tartozkodasi hely
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok
amennyiben van, oktatdsi azonosité szam

Az Intézmény és az érintett kozotti szerzddéses kotelezettség teljesitése céljabol kezeli:
igazolvany tipusa — azonositas céljabol
e-mail cime- kapcsolattartas
telefonszam- kapcsolattartds céljabol
didkolimpiai jogosultsag- didkolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol



XII.
Biztonsagi szabalyok

Fizikai biztonsig rendie:

A fizikai biztonsag szabalyozasakor figyelmet kell forditani:

az adathordozo6-eszk6zok helyiségeit a biztonsagi el6irdsoknak megfeleléen kell kialakitani és
fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds és természeti csapas ellen

az adatokat kezel6 alkalmazottak belépése csak hivatalos feladataikkal dsszeegyeztethetben
torténhet

a szamitastechnikai eszkdz6k hozzaférési kulcsai (jelszo) szolgalati titoknak mindsiil

e re

felhatalmazottak ismerhessék

Jelszo6 hasznélata:
Az adatkezeld a szdmitastechnikai eszk6z6khoz vald hozzaférés jogosultsagat kiilsnbozd
azonositokkal és jelszavakkal biztositja.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajét jelszavét az adatkezel8n kiviil csak vezetdje ismerhesse
meg.

Az intézmény nyilvantartast vezet a személyi nyilvantartds adatkezel8inek névsorarél és a
hozzaférési jogosultsagét biztositd egyéni azonosit6 jelszokrdl, amennyiben a személyes adatokhoz
val6 hozzaférés jelszdval biztositott.

Az azonosité jelszavakrdl késziilt szolgélati , titkos” jelzéssel ellatott nyilvantartasi dokumentaciot
az irodaban péancélszekrényben kell tartani.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordozdinak megsemmisitse:

Az intézmény csak az iratkezelési szabélyzatban meghatarozott médon semmisitheti meg a
személyes adatokat tartalmazo adathordozdkat az irattari tervben meghatarozott 6rzési id6 leteltével
és az illetékes levéltarral vald elézetes konzultaciot kdvetben. Az intézmény jegyzbkonyvet vesz fel
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kiilénleges adatok végleges olvashatatlansagat biztositja.

XIII.
Adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositasara
az adatkezel€s altal érintett személlyel az adatfelvétel el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatés
Onkéntes vagy koételezd
az alkalmazott, a tanul6 vagy a gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitdsat
az érintett alkalmazott, tanulo, illetve gondviselje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény éaltal kezelt, illetbleg
az altala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl
az adatkezelés céljardl-, jogalapjarél-, id6tartamérdl-, az adatfeldolgozd neveérdl-, cimérél-,
¢s az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységrdl, tovabba arrdl, hogy



