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1. Az Adatvédelmi szabalyzat legfontosabb céljai, alapelvei

Az Adatvédelmi szabalyzat az intézményben folyd adatkezelés €s tovabbitds rendjét
hatidrozza meg, és az SZMSZ részét képezi.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

. az Infotv. végrehajtasanak biztositésa,

. a GDDPR-ban meghatarozott eloirasoknak torténd megfelelés,

. az intézményi adatkezelés ¢s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

. azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléirol az
intézmény nyilvantart,

. az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

. az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

. a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

. az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
. a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva: szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek - egyértelmii és
részletes - tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen
az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérdl, az adatkezelés iddtartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.1. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az iskola miikédésére vonatkozo adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2022. szeptember 3-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziild1 Szervezet, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, és sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgatod irodajaban. Tartalmardl és eldirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato6 ad felvilagositast.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetOségére, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvénytl.

b) Modositott adatkezelési szabdlyzat az igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Az adatkezelési szabalyzatban foglaltakat tanul6i jogviszony Iétesitése esetén a tanulo
- a kiskort tanul6 sziilgje, gondviseldje - kdoteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irdsban tajékoztatni kell.

d) Az Nkt. 41. § (10) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek
¢s tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraadok
adatait a jogviszony megszlinésétdl szamitott tiz évig kezeli, amennyiben a kozoktatas agazatra
vonatkoz6 Orzési 1d6 nem allapit meg hosszabb kezelési idot.

e) Az adatkezelés idoartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. (Nkt. 43.§ (1) bek.)
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Azonban el6bb atadhat6 a kozirat a kdzlevéltarnak az Ltv. 12.§ (1) bek. szerint.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban all6 munkavéllalo
koteles tudomasul venni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
0todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni. A 20/2012. EMMI rendelet 1.sz. melléklet szerint személyzeti, bér — és
munkatiigyi iratokat 50 évig kell drizni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az Infotv. értelmében személyes adat minden olyan informécid, amely egy €16 emberhez
kozvetleniil, vagy kozvetve kapcsolhat6. A GDPR rendkiviil tagan értelmezi a személyes adat
fogalmat: személyes adat minden kozvetlen, vagy kozvetett mddon azonositott, vagy
azonosithatd természetes személyre (,,€rintett””) vonatkozd barmely informéacio.

A személyes adatok specialis kategoriaja a kiilonleges adatok kore. A torvény felsorolasa
alapjan idetartoznak a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos, vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes
adatok, valamint a bliniigyi személyes adat.

Az iskolai adatkezelés helyszinei:

Koznevelés Informacids Rendszere (KIR) [Nkt. 44. §; Nkt. Vhr. L. fej.],
Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer /KRETA/,
POSZEIDON: Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer

intézményi honlap, Facebook profil,

elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztés, kzdsségi portalok).

Iranyado jogszabalyok:

A Kozoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korérdl az alabbi jogszabalyok rendelkeznek:

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e apedagdgusok Uj életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény

e az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény

e atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv

hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i
(EV) 2016/679 rendelete
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3. Az intézmény altal kezelt és nyilvantartott adatok kore

3.1. A munkavallalék nyilvantartott és kezelt adatai, adattovabbitas

Iskolank a pedagdgusok, neveld — oktatd munkat segité koznevelési foglalkoztatottak adatait a
2023. évi LIL torvény 4. sz. melléklete alapjan — a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban — az
oradaok adatait a A 2023. évi LIL torvény 133. § (9) bekezdése alapjan tartja nyilvan.
Jogszabdlyi felhatalmazas nélkiil kezeljiik a munkavallalok fényépét az iskola honlapjén,
kozosségi oldalan, vagy a helyi ujsagban vald kézzététel kapcsan. Amennyiben az intézmény
valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozz4jarulni, azt szoban, vagy irasban jeleznie kell
az iskola igazgatdja felé.

3.1.1. A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartasanak adatkore

A munkavallalo:

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakéscime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

adodazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

tigyfélkapu elérhetdsége.

A munkavallalo:

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai,

tudoméanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagbdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsdhoz sziikséges.

A munkavallalo:

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, id6tartama,

a korabbi munkahelyek €s a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd
és

befejezd idopontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakoér vagy oOraaddi megbizas
megjelolésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak
alapjaul szolgal6 idétartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama.
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A munkavallalo:

allampolgarsaga,

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 jelenlegi besorolasa,
besorolasanak idépontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

prébaido adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz6l6 munkaltatoi dontés,
jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, 0sszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezd alkalmassagi vizsgélatra vonatkozé adatok,

palyézata, 6néletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutaldsdra adott megbizas teljesitéséhez sziikséges
adatok,

oktatasi azonosité szama,

pedagbdgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felel6sségre vonatkozo adatok.

A munkavallalo:

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési
csaladi és utoneve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, addéazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

csaladtdmogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerzédést
kotd pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel
nagysaga; a hitel lejartanak id6épontja.

A munkavallalé:

munkaltatdjanak neve, szé€khelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye.

A munkavallalé:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése  idépontja, jogcime, a megszlinéssel, megsziintetéssel
Osszefiiggésben jard juttatdsok, felmentési, lemondasi, felmondasi ido,
végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadé munkaltato adatai,
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— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a
hatarozott idejli athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai.

3.1.1.1. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a) a koznevelésben foglalkoztatott,

b) a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd,

¢) a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

d) a fenntarto,

e) a ra vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.

3.1.2. Az éraadék nyilvantartott és kezelt adatai

— név,

— sziiletési hely, 1d06,

— nem, allampolgarsag, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

— lakohely, tartozkodasi hely,

— végzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok,

— oktatasi azonositd szam

3.1.3. Adattovabbitas

A munkavéllalok foglalkoztatotti alapnyilvantartasban kezelt és nyilvantartott személyes
adatait csak az érintettek ismerhetik meg, valamint a térvényben erre feljogositott szervnek
tovabbithatok megkeresés alapjan.

3.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az Nkt. 41. § (1) bekezdés alapjan a koznevelési intézmény a tanulok alabbi adatait tartja
nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okméany megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartézkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,
b) a gyermek, tanul¢ sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlekra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen idOtartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatasait, (alapfoku
mivészeti iskolakban nem relevans)
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatési azonositd szdma,

dh) mérési azonosito, (alapfoka miivészeti iskolaban nem relevans)
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalménak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok, (iskolankban a tanulok magatartasat nem értékeljiik)

ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai, (alapfokti miivészeti iskolaban nem relevans)
g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirdndulason, (alapfoki miivészeti iskolaban nem relevans)
h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,
(alapfoktl miivészeti iskoldban nem relevans)
i) azt, hogy a tanuld igénybe vette vagy veszi a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény szerinti tanoda szolgaltatdsait, és milyen
id6tartamban.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglaltak alapjan a nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi
rendszerében nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

Az Nkt. 41. § (1) bekezdés a) pontjaban felsorolt adatokat a koznevelési intézmény az adott
adatok tekintetében elsddleges vagy masodlagos informécioforrasnak mindsiil szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és
kozponti szolgaltatasok utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ)

3.2.1. A tanuloi adatok tovabbitasanak rendje

Az Nkt. 41. § (5) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a kdznevelési intézmény altal kezelt €s
nyilvantartott tanuldi adatok — a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A tanuléi adatok tovabbitasara vonatozik az Nkt. 41. § (8) bekezdése is, amely alapjan:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis kéznevelési
ellatasdhoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagodgiai szakszolgalat, a nevelési-Oktatasi intézmények és az egészségiligyi szakellato
kozott,
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b) o6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szililének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a szakmai ellenérzés végzojének,
d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

Tovabba a (8a) bekezdés alapjan iskolavaltas esetén az iskola az 1j iskolanak a tanulmanyi
rendszeren keresztiil adja at a gyermek, tanuld tantargyankénti elérehaladast igazold adatait és
tanitasi év kozbeni iskolavaltas esetén az évkozi érdemjegyeit is.

A gyermek és a kiskort tanulo sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolheto, illetve
azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idon beliil hozzaférhetéve kell tenni,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Ha torvény alapjan a kiskor gyermek, tanul6 adatai a sziil6 részére tovabbithatok, a torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a sziiloi feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét
sziilonek tovabbitani kell.

A tanul6 adatai nem tovabbithatoak azon sziilének, akinek a birésag — a Polgari Torvénykonyvrol
sz616 2013. évi V. torvény 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd lényeges
kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A 3.2.,3.2.1. pontban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

3.2.2. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és
a tanulok érdekében a kételezoen nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba
az alabbi adatokat:

— atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

— a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a kirandulésok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

— arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo6 adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

A sziil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsO sziil6i értekezleten
tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz ko6tott kezeléséhez hozzajarulasat adja,
ezt alairaséval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy
gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének
melldzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

A tanulokat és a sziiloket tdjékoztatjuk arrol is, hogy az intézmény honlapjan megtalalhato az
intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban nem 1évd személyek
adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
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3.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek és felvételek kezelése

Az iskola dltal szervezett iskolai eseményekrdl (hangverseny, kidllitas, fellépések, stb.) szolo
tajékoztatdas érdekében az iskola honlapjan, Facebook oldalan, és kiadvanyaiban az eseményekrdl
fényképeket, videokat tesz kozzé, amelyeken tanulok, vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek.

A tanulokrol az 6rakon foglalkozdsokon, vagy a tanoran kiviili foglalkozdsokon, rendezvényeken
késziilt fényép, hang — vagy képfelvétel személyes adatnak mindsiil, annak felhasznalésa,
kozzététele csak a gyermek, ill. torvényes képvisel6je hozzajarulasaval jogszerii. Amennyiben az
intézmény tanuldja, vagy annak gondviseléje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola
altal készitett fényképeken, videdkon, vagy nem jarul hozza azok kozétételéhez, azt a gondviseld
alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

Az iskola a fent nevezett felvételeket az iskola honlapjan, k6zosségi oldalan, iskolai tablokon
kiallitasokon, a helyi ujsagban, intézményi beszamoldkban, kiadvanyokban jelenteti meg.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes irasbeli hozzajarulassal torténik.

3.4. Sziiléi hozzajarulé nyilatkozat

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziiléi engedély sablonja az Adatkezelési szabalyzat
1. sz. mellékletében talalhato.

A nyilatkozatokat az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani. Hozzdjaruldson alapuld
adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i
feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

3.5. Az intézményben hasznalt adathordozok

Iskolankban az adattarolas modjai, eszkozei:
— papiralapon jogszabaly szerinti 6rzési iddvel,
— jogszabalyokban meghatéarozott 6rzési idovel iskolai nyomtatvanyokon,
— 1iskolai formanyomtatvanyokon, melynek 6rzési ideje max. 1 tanév,
— jelszoval védett irodai szamitogépen, melyet kizarolag a munkakori leiras szerinti
személy kezelhet,
— helyi szerveren, melyrdl helyben naponta biztonsagi mentés késziil.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo6 munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartasaért az
iskola igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgato
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:
— a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
— a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
— a3.2. fejezet eb) szakaszaban meghatarozottak koziil a szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, vendégtanuloi
jogviszonyt létesitett mas miivészeti iskoldnak.
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Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok az aldbbiak szerint:

Igazgatohelyettesek:
— a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 3.2.; 32.1.;3.2.2.
fejezetben szerepld adatok kezeléséért, tovabbitasaért

Iskolatitkar:

— a3.1. fejezetben meghatarozott jogviszonyra vonatkoz6 Osszes adat kezelése,

— apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 3.1.1. és 3.1.2. szerint,

— apedagoégusok €s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

— a3.1.3. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa

— apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

— amunkavallalok bankszamlaszamanak kezelése,

— a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 3.1. fejezetben
meghatarozottak szerint,

— munkavédelmi feleldsként a 3.2. fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas
vezetése €s az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

— az adatvédelmi tisztviselO feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Szaktanarok:
— a 3.2. fejezet masodik eb) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett csoporton beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilének; a tanuloi baleseteknek a tudomasszerzés napjan vald tovabbitasa a
munkavédelmi feleldsnek.

4.1, Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld egy olyan személy az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé oldaléan,
aki ismeri az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat ¢és gyakorlatot, valamint az
adatkezelé/adatfeldolgozo miikodését.

Az adatvédelmi tisztviseld feladata: az gy tisztazasa a panaszossal, valamint sajat hatdskorben
a megoldas Keresése. Amennyiben az érintett jogosan nyujtott be panaszt, gy az igazgatoval
egyeztetve intézkedik a probléma megoldasaban.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld incidenst allapit meg, vagy incidenst jeleztek szdmara,
¢és annak kockazatat magasra értékeli, errdl értesiti az adatkezel6t, aki az adatvédelmi incidenst
bejelenti a feliigyelé hatosagnak. (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag).
Errdl az iskola igazgatdja, fenntartoja €rtesitendd.

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo — a személyes
adatok kezelésére vonatkoz6 jogi eldirasokban meghatarozott — kotelezettségeinek teljesitését.

Feladatai:
— tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeléssel/feldolgozassal/tovabbitassal
kapcsolatban,
— kivizsgalja az érintettek panaszait ¢és kezdeményezi a sziikséges intézkedések
megtételét,
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— ellendrzi az iskolai adatkezelés szabalyoknak vald megfelelését,

— kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag (fenntartd és a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag felé, barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele,

— feladata jelezni az adatvédelmi incidenseket a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsag Hatosagnak.

Az adatvédelmi tisztviseld az iskola valamennyi szervezeti egységénél jogosult betekinteni az
adatkezelésekbe, valamint a hozzajuk tartoz6 jegyzokonyvekbe ¢és adatkezelési
nyilvantartasokba. Az iskola szervezeti egységének vezet6jétdl €s munkatarsaitol szoban, vagy
irasban felvilagositast kérhet. A vizsgalat soran megismert személyes adatokkal kapcsolatban
titoktartasi kotelezettség terheli.

Adatvédelmi tisztviseld megnevezése: Koles Eva — iskolatitkar

4.2. A titoktartas

Az Nkt. 42. § (1) bekezdése szerint a pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazott jelzéssel koteles €lni a
gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujto szolgaltatonal, hatosagi
eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas,
stulyos veszélyeztetd ok fenndlldsa, tovabba a gyermek Onmaga 4altal eldidézett sulyos
veszélyeztetd magatartasa esetén. A megfeleld intézkedéseket az iskola igazgatdjanak kell
megtenni.

Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat,
— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
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— az iskola weblapjan, Facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel0 lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok:

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallald személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
— amunkavallalé személyi anyaga,
— a munkavallal¢ tajékoztatasarol szolo irat,
— a munkavallal6i jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
— apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,
— amunkavallalé bankszaml4janak szama,
— amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6dnként atadott adatokat tartalmazo6 iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
— akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
— a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
—  birdsag vagy mas hatoésag dontése,
—  jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
— az intézmény vezetdje és helyettesei,
— a fenntartdo HR osztalyanak munkatarsai,
— az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoi, valamint adatvédelmi tisztviseld,
— avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
— sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
— az iskola igazgatoja,
— az igazgatohelyettesek,
— az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelének ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.
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A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkdr kozremukodésével
gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2. fejezet (Személyi
iratok alpontban) felsoroltakon kivill mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A szamitogéppel vezetett
foglalkoztatotti alapnyilvantartast frissiteni kell az alabbi esetekben:

— amunkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,

— amunkaviszony megsziinésekor,

— ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil kételes tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitéasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
veégzi.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek:
— aziskola igazgatdja,
— azigazgatOhelyettesek,
— aszaktanarok,
— az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek €s az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, sth.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 3.2. fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irasban hozzajarult.

A személyi adatokat az alabbi nyilvantartasokban kell orizni:
— Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
— torzskonyvek,
— bizonyitvanyok,
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— beirasi naplo,
- eKRETA

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatési feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a 3.2. pontban foglalt adatokat és — a sziilok hozzajarulasaval —
a célhoz kotott adatokat tartalmazhatja.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az az igazgatdhelyettesek vezetik, digitalis
modszerrel. A szamitdégéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos é€s teljes
vezetéséért az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar felelések. Tarolasanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziiloje a tanulod adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a Szaktanart, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi; Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél,
fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok

Az adatkezeld kotelezettségei:

— az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket

— a kockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidensbejelentd szoftveren
keresztiil: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadasag Hatosag (NAIH):
www.naih.hu, 06-1-3911400;

— az ¢érintett tajékoztatdsa a magas kockazati adatvédelmi incidensrol.

Az adatfeldolgozo kotelezettségei

— az adatvédelmi incidenst az arrdl vald tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil
bejelenti az adatkezelének.

5.5. Adatvédelmi kérdések/panaszok kezelésének rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatdas onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Tajékozoddashoz valo jog: A munkavallald, a tanuld (torvényes képviseldje) tajékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld (térvényes
képviseldje) jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavallal6, a kozokirat, ill. munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, ill. a munkaltatod erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az adatkezeléssel érintett személyek tiltakozdsi joga: Az érintett tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha

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

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az iskola igazgatoja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast kdteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld 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 kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

Amennyiben az érintett (akihez az adat kapcsoloik) azt vélelmezi, hogy jogait megsértették, irasban
eljarast indithat. A panaszkezelési eljaras rendjét az iskola Panaszkezelési szabalyzata tartalmazza.

5.6. A diak- és a pedagogusigazolvany
Nkt. 46. § -a intézményiinkben nem relevans.

Nkt. 63. § -a alapjdn a munkaltatdé a pedagdgus-munkakorben, a pedagdgiai eldadd és
pedagdgiai szakértéi munkakorben, tovdbba a szabadidd-szervezé munkakdrdkben
foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kdzponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil a KIR adatkezeldjénél. Az e munkakorokbol
nyugallomanyba vagy korhatar el6tti ellatdsba helyezett személyek részére az utolso
munkaltatd kezdeményezi a pedagogusigazolvany kiadéasat. A pedagdgusigazolvany kdzokirat.
A pedagdgusigazolvany birtokosa a NEK-hez kértyafelhasznaloként csatlakozik. A NEK
miikddtetdje az igazolvany kidllitadsa celjabol kezeli a kartya elkészitéséhez, és kézbesitésehez
sziikséges adatokat.

A pedagogusigazolvany kiaddsara iranyul6 kérelem tartalmazza:

a) azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban all,

b) a pedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a pedagégusigazolvanyon
megjelenitésre keriil,

C) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,

d) a kibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdogus email cimét, és

e) az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagogus altal megadott kézbesitési lakcimtipust
vagy a kézbesitési cimet.
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A pedagogusigazolvany az alabbi adatokat is tartalmazza:

a) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,

b) azon legfeljebb két kéznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,

C) a pedagdgusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat.

A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltato elektronikus tton
terjeszti eld a pedagoégusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabdlyban
meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltatd elektronikus uton tart kapcsolatot a
KIR adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje és a pedagdégusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok a pedagogusigazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott személyes
adatot a pedagogusigazolvany érvényességének megsziinését kdvetd ot évig kezelhetik.

A munkaltato a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatdl szdmitott 8 napon beliil tovabbitja
a KIR adatkezeldje részére. A pedagdgusigazolvany eldallitdsanak hatarideje az igénylésnek a
KIR adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

5.7. Mérések és eredményeik kezelése

Nkt. 80. § -a intézményiinkben nem relevans.

Nkt. 81. §-a intézményiinkben nem relevans.

20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet 79. § - a intézményiinkben nem relevans.
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet 81. §-a intézményiinkben nem relevans.

6. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az Infotv. 3. § szerint kézérdekii adat: az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy azt atvevo szerv, szervezet
vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy
formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra ¢és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkoz6 adat.

Kaozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekll adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéve tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.
A nevelési-oktatasi intézmények kozzétételi listajarol a 229/2012. Korm. rendelet 23. §-a
tartalmaz szabalyozast.

7. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Dokumentumok/Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az
intézményi adatkezelés szabalyairdl szo616 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési
szabalyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon
eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel,
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azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:
— ameghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai,
— akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai,
— az elektronikus tlizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai.

8. Az Informatikai Rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola iizemelteti. A gépek haszndlatara az iskola jogosit, a
hozzaférést az iskola adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznaldk azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola Pedagogiai programjaban és az SZMSZ-ében megfogalmazott
oktatdsi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai rendszer csak ezen célok
elérésére hasznalhatod, az iskola szandékainak megfelelden.

8.1. Eszkozok

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkoznek tekintenddk a:
— szamitogépek,
— aszamitdgép perifériak (pl. nyomtato, szkenner, egér, stb.),
— aszamitdgép haldzat,
— aszamitdgépeken futo szoftverek,
— a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozdé dokumentaciok,
— az adathordozok.

Az eszk6zok pontos jegyzeékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabdlyzat elfogadéasa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhasznalok altal hasznalhatd
eszk6zok meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszk6zok kezelése, hasznélata soran minden felhaszndlonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

— Minden olyan eldirast, mely az eszk6zok kezelési itmutatdjaban szerepel.

— Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatéban
leirtakat.

— A szoftverek, dokumentumok hasznalata, létrehozasa soran a szerzdi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

— A munka- és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

— Tilos az eszk6zok kdzelében enni, inni, dohdnyozni.

— Tilos az eszkézoket €s azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.

— Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letordlni.

— A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibaflizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

— A felhasznaldknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyantja esetén az eszkozt dramtalanitani kell.
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— Mindenki csak azokat az eszkozOket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, €s
amelyek kezelésére ki lett oktatva. A hasznalhatd eszk6zok korének meghatarozasa a
felhasznal6i jogosultsag kiadasaval parhuzamosan torténik.

8.2. Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznéaldinak harom csoportja:

1) az iskola dolgoz6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
— atantestiilet tagjai,
— adminisztrativ dolgozok
2) az iskola tanuldi, akik az iskolaval tanuldi jogviszonyban allnak,
3) az Uzemeltetés (1d. 12. pont) tudomdsaval szerviztevékenységet végzd tarsasag dolgozoi.

8.3. Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszkdzok hasznédlatdnak modjat a felhaszndloi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok
kiilonb6zé  jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a
meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfelelden kell meghatdrozni.

A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint Jogosultak Jogok
. . . Egyéni azonosito, internet
Pedagogus Az iskola tanarai hasznalat, sajt konyviar
Pedago6gus + hozzaférés az
igazgato adminisztracios-, a
Intezmepyyezetes, igazgatohelyettesek gazdaH(’odassal ésa
Titkar iskolatitkar dolgozokkal kapcsolatos
adatokat tartalmazé
konyvtarakhoz
- Specidlis jogok
Admin Az ad,ott feladatra kijelolt tanligyigazgatasi feladatok
személy ‘s
ellatdsdhoz
Rendszergazda Az mtezmeny,. Korlatlan jog
rendszergazdéja

8.4. Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalatdval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:
- a szamitogépekre telepitett oktatd és irodai szoftverek hasznélata,
- sajat adattertilet az adatok ¢€s a levelezés tarolasara,
- a szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa,
- internet hozzaférés (els6sorban www, ftp, mail),
- dokumentumok archivalasa,
- dokumentumok masolasa, sokszorositasa,
- dokumentumok digitalizalasa.
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A fenti szolgaltatdsok mindenkor az egyéni jogosultsagok fiiggvényében vehetok igénybe. A
szolgaltatdsok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerzéi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

8.5. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatas tamogatasa. Ezért
a felhasznéloknak arra kell torekednitik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata
e célra iranyuljon.

Az informatika nyujtotta lehet6ségek felhasznalasa intézményilinkben a tanoérak keretében
valosulhat meg.

Amennyiben a tandérak alatt a tanuldk is az Informatikai Rendszer felhaszndloiva valnak, ugy
nekik is kotelességiik betartani a Informatikai szabalyzatot. Alapvet6 szempont az Informatikai
Rendszer ordk alatti haszndlatinal, hogy a tanulok csak a tanar utasitdsait kovetve
dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata sordn, mind pedig a kiadott feladatok
megoldasa, vagy tananyag feldolgozasa kdzben.

A kovetkezokben megtalalhatdo néhany fontos szabaly, amik betartdsa minden tanuléra nézve
kotelezo:

— a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

— a termekben taldlhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
minosiil;

— a tandrok ¢és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkdrsag-
igazgatoi szoba) tanuld nem hasznalhatja;

— az alapbedllitasokat (képernydvédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni

— nem lehet semmilyen kiilsé adathordozorol, vagy Internetrdl programot telepiteni

— tilos tiltott (pornograf, erkdlcstelen) oldalak letoltése

— tilos barmilyen verekedés, 16kdosddés, ami a gépek épségét veszélyezteti

— a tanordk alatt torténd barmilyen rendellenes mukodést, sériilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a tandrnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rdgziteni kell.

8.6. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A novendékek a szamitogépeket kizarolag a tandrak keretében, szaktanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

8.7. Illemszabalyok — Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és
betartjuk dket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

— az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

— afelhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

— lehetdleg minél eldbb tordlni kell azokat az dllomanyokat, melyekre nincs sziikség;
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— lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat, szélessavu
multimédiaadatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiikk meg a rendszergazdaval,

— nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halozat sebességét;

— nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon,
ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznal6i neviinket és jelszavunkat, és azt ne is
hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott
adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késdbbiekben
oriasi reklamozonnel taldlkozunk postaladankban.

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekintheté magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznal6i kotelesek tovabba oly moédon haszndlni a haldzatot, hogy
magatartdsukkal az intézmény hitelét, j6 hirét és érdekeit ne sértsék.

8.8. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

— az érvényes magyar jogszabalyokba iitkdzd cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de
nem korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre
iranyulo tevékenység (pl. piramis-, pildtajaték);

— a szerzOi jogok megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata,
terjesztése;

— az Informatikai Rendszerhez kapcsolodd6 mdas - hazai vagy nemzetkézi - halézatok
szabdlyaiba 1itk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik;

— haszonszerzést célzd, kozvetlen iizleti céli tevékenység, reklamok terjesztése;

— az Informatikai Rendszer, illetve er6forrdsai szabdlyos miikddését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenyseg;

— az Informatikai Rendszert, illetve erdforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tlzott
mértékben, pazarld modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

— az Informatikai Rendszer ero6forrasaihoz, a halozaton elérhetd adatokhoz torténo
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba iitk6zé tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

— az Informatikai Rendszer eréforrasainak, a haldozaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

— az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

— vallési, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. sz€lsdséges nézeteket képviseld, fajgyiil6lo,
vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);
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— masok munkéjanak indokolatlan és talzott mértékli zavarasa, vagy akadalyozéasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);
— a halozati er6forrasok magancélra valo tulzott mértékii hasznalata.

A szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzéi jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadasaval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzéi jogok védelmére nemzetkozi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem
nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozo
szerzddéssel 6sszhangban lehet hasznalni. A nem szabadon terjeszthetd programok lemésoldsa
az iskola gépeirdl és annak mashol valé hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili
elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerzoi jogok megsértése - blincselekmény!

8.9. Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkozeinek szabalyos
hasznalatat. Ha a felhasznaldo az intézmény eszkOzeit nem a szabalyzat elGirasainak
megfelelden hasznélja, ugy fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a
jogosultsdg megvonhato, illetve a minimumszintre csdkkenthetd. A rendszergazda az altala
hozott korlatozd intézkedéseket a felhaszndld felettesének (tanuld esetében az
intézményvezetd-helyettesnek) jelenti, aki dont annak jovahagyésarol, illetve a tovabbiakban
sziikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a
halozat, illetve a gépek haszndlatdnak jogat hatdrozott iddére, vagy hatarozatlan idore,
visszavondsig. A tanuldk esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellenérzdben
megfeleld intést alkalmazni (szaktanari figyelmeztetés stb.) Ha sziikséges, az iskola fegyelmi
eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Bilintetdé Torvénykonyv szerint biincselekménynek
mindsiil, gy a rendszergazda a tudomdsara jutast kdvetden azonnal koteles teljes kitiltast
foganatositani, a felhasznalo adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt
jelenteni.

A felhasznal6 minden olyan altala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel
tartozik, mely az eszkozok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatdnak megszegése miatt
torténik.

8.10. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az iskola rendszergazddja és az iskola intézményvezetdje altal e
feladatra megbizott személy végezhet.

Az Uzemeltetés fenntartja magéanak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
szlikséges lehet az iskola szamitdgépes eréforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszerii
miikddés biztositasahoz.

Z.4aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
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Az Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez
igazitani.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Biatorbagy, 2022. szeptember 3.

Bolykin¢ Kall6 Eszter
igazgato
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Legitimacios nyilatkozatok

— A nevelotestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléleteként szerepld
Adatkezelési és Informatikai szabdlyzatot megismerte.

Biatorbagy, 2022. 09.03.

Korbuly Klara
neveldtestiilet képviseletében

— A Biatorbagyi Paszti Miklos AMI Adatkezelési és Informatikai szabalyzatdt a Sziiloi
Szervezet véleményezte.

Biatorbagy 2022. 09.03.

dr. Szerdahelyi Andrea
Sziil6i Szervezet képviseletében

— A Biatorbagyi Paszti Miklos AMI Adatkezelési és Informatikai szabdlyzatat a
fenntarto képviseletében jovahagyta:

Erd, 2022.

tankertileti igazgato



1. sz. melléklet

HOZZAJARULAS SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Tisztelt Szulok!

Iskolai rendezvényeinkrél, tanorainkrol, tanuldink altal készitett alkotasokrol fénykép-, hang, video, vagy TV
felvétel késziilhet. A felvételeket iskolank falitijsagain, honlapjan, (pmami.biatorbagy.hu), Facebook oldalan,
kiallitasan, kiadvanyaiban, esetenként a médiaban is megjelentetjiik. Célunk a tajékoztatas, valamint az iskolai
események, sikerek bemutatasa, rogzitése, az emlékek elraktarozasa.

Kérjiikk, - amennyiben ezzel egyetértenek — hozzajarulasukkal segitsék ezen események, élmények, sikerek
rogzitésének lehetdségét.

Koszonjiik szives egyiittmikodésiiket.

Biatorbagy, 20
Az iskola vezetdsége
SZULOI NYILATKOZAT
Alulirott
Név (sziil6/gondviseld):
Lakcim
hozzéjarulok nem jarulok hozza *

hogy gyermekemrdl, vagy az altala készitett alkotasrol

TANULO TIEVE: ...ttt ettt ee £ abe b e

a Biatorbagyi Paszti Miklos Alapfoku Miivészeti Iskolaval (2051 Biatorbagy, Baross G. u. 1.) fennalld tanu101
jogviszonya alatt a miivészeti iskola eseményein, rendezvényein, versenyein, tanérain fénykép, hang-, vagy
képfelvétel, videofelvétel késziiljon, és a fent meghatarozott felvételek az iskola honlapjan, az iskola kdzosségi
oldalan, az iskolaban tanité pedagdgusok beszamoldiban, esetenként a médiaban megjelenjenek.

Az Adatkezel6 adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az irdnyadoak.

Az adatkezelés célja az események rogzitése, tajékoztatas.

A Kezelt adatok: a PMAMI eseményein, tanorain késziilt fényképek, hang- és videofelvételek, a tanulo sikeres
tanulmanyi/versenyeredményei esetében a tanuld neve.

Jelen hozzajarulo nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhato.
Kijelentem, hogy ezen hozzajarulasomat 6nkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, a megfeleld tajékoztatas és a
vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg. Jelen nyilatkozatom visszavonasig érvényes.

Kelt, .cooooveiii g e €V it hénap .... nap

Sziil6/gondviseld/nyilatkozattévd

* a megfelel6t kérjik alahuzni



