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specidlis adatkezelési szabalyzat



2020....
Oktatasi intézményre vonatkozé specidlis adatkezelési szabalyzat

I.
Alkalmazott jogszabalyok és értelmezé rendelkezések

Alkalmazott jogszabalyok:

a.) az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 216/679. rendelete;

b.) 2011. évi CXII térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
(a tovabbiakban: info tv.); _

c.) 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kéznevelésrol;

d.) 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol;

e.) 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol;

£) 1995. évi LXVI. térvény a kdziratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl;

g.) 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

h.) 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol.

El6zmény:
2016. méjus 4-én kozzétették az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének végleges

szOvegeét.

Az eur6pai parlamenti tanacs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a személyeknek a személyes
adataik kezelése vonatkozasaban.

Kiilonos figyelmet fordit kiskoruak személyes adatai védelmére.

A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata szerint: ,, 4 16. életévet be nem toltott gyermek
esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszeri, ha a
hozzdjaruldst a gyermek feletti sziili feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve engedélyezie. A
tagdllamok e célokbdl jogszabdlyban ennél alacsonyabb, de a 13. életélvél nem alacsonyabb
életkort is megallapithatnak.” (8. cikk (1))

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

s roer

Az Intézmény térvényi felhatalmazés, az érintett hozzajarulasa, kozfeladat ellatasa alapjan, illetve
az érintettek létfontossagu érdekeinek védelmében (egészségiik védelmében) kezeli az érintettek
személyes €s kiilonleges adatait.

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

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.§. alapjan

a.) adatfeldolgozas: az adatkezel megbizaséabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

b.) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely muvelet vagy a
miveletek dsszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
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megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
osszehangolasa vagy osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

c.) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusaban
meghatarozott jogi keretek kozott — 6nalldan vagy méasokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végrehajtatja;

d.) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése;

¢.) adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara tortén6 hozzaférhetévé
tétele;

f.) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo6
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

g.) kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozoé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6zodésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozo személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;

h.) személyes adat: az érintettre vonatkoz6 barmely informacié.

IL.
Adatkezelés személyi és targyi hatalya:

Személyi hatdly: az adatkezelési szabdlyzat hatélya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara, aki
az adatkezelésben és tovabbitasban kézremiikddik.

Targyi hatalya kiterjed:
i.) aszemélyes adatokra és a kiilonleges adatokra,
j.) az intézmény tulajdonaban allé szamitastechnikai berendezésekre €s nyilvantartasi
rendszerekre,
k.) az elektronikus és papir alapt adatkezelési folyamatokban szerepld sszes dokumentumra.

II1.
Jelen szabailyzat célja.

Jelen szabalyzat célja a személyes és kiilonleges adatok kezelésének szabalyozasa a nevelési- €s
oktatasi intézményben folyo specialis igényeknek megfelelden €s az alkalmazott jogszabalyokkal
Osszhangban.

Iv.
Felel6sségi szabalyok.

Az Intézmény minden alkalmazottja koteles
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatba foglaltakat betartani,

- atudomasara jutott személyes- és kiilonleges adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
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felel6sséget vallalni,
- gondoskodni az illetéktelenek részére torténd adattovabbitast megakadélyozasardl és
elkertilésérol.
Fenti kotelezettségért nevezetteket felelosség terheli.

A munkaviszonnyal sszefliggd adatok kezelésért az Intézményben felel6sséggel tartozik
- az intézmény vezetdje,
- személyzeti feladatellatasat ellaté tigyintézo, iratkezeld,
- az érintett munkavallalo sajat adatai kdzlése targyaban.

Az intézményvezetd joga ¢€s feleléssége
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat és mellékleteinek kiadasa,
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak ellenérzése €s betartatasa,
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal kapcsolatos helyi szabalyozasok €s
kovetelmények kozzététele.

A személyzeti feladatokat ellato munkavallalo felelés. hogy
- megfeleld iratokra, adathordozora 8 napon beliil ravezessék a munkavallal6 személyes és
kiilonleges adatait,
- amunkavallal6 4ltal igazoltan szolgéltatott személyes és kiilonleges adatokat, illetve azok
helyesbitését 8 munkanapon beliil rogzitsék,
- amunkaltatd dontése alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassa.

V. :
Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust és az oktaté munkat kozvetleniil segitd munkavallalot titoktartasi kotelezettség terheli
a tanuléval, gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos adat-, tény- és informaci6 vonatkozasaban. A
titoktartasi kotelezettség aldl a tanuld, gyermek térvényes képviseldje irasbeli felmentést adhat a
masokkal torténd kozlés tekintetében.

Nem koveti el a pedagogus a titoktartasi kotelezettségének megszegését, ha a tanulé vagy gyermek
torvényes képviseldjét tajékoztatja, amennyiben ezzel a tanulot vagy gyermeket nem hozza
hatranyos helyzetbe. A tanul6 vagy gyermek torvényes képvisel6jének joga van megismerni
gyermeke fejlédésével, tanulményi eldmenetelével, magatartisaval és szorgalmaval kapcsolatos
informaciokkal, amennyiben az adatk6zlés nem sérti annak testi, erkolesi és értelmi fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a neveld testiileti iilésén, illetve
feladatuk ellatasa soran személyes és/vagy kiilonleges adatot ismernek meg.

A titoktartasi kételezettség nem éviil el a foglalkoztatasi jogviszony valtozasat kévetden, annak
megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a
nevel6testiilet tagjainak egymas kozotti, illetve a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival,
kiilondsen a gyamiigyi igazgatéassal torténd, a gyermek fejlodésével kapesolatos megbeszélésekre. A
Nemzeti Egészségiigyi Tanuloi Fittség Teszt (NETFIT) rendszerében a diak mérési azonositojanak
hasznélataval a diak és a sziil6 megismerheti a fizikai fittség mérési eredményeit.

VL
Az iskolaban kezelt adatok nyilvantartasi médja

- papir alapi nyilvantartas,
- szamitogépes elektronikus nyilvantartas,



- az intézménnyel és munkavallal6ival, tanulokkal kapcsolatos, elektronikus felh6ben térolt
személyes adatok (pl. honlapon szereplé informaciok).

A kezelt adatok kore az iskolaban:

Az intézményben kezelt személyes és kiilonleges adatok kore csak azokra terjedhet ki, melyekre a
jogszabalyok lehet6séget biztositanak.

A személyes- és kiilonleges adatokat tartalmazo nyilvantartast az intézményvezeté dontése alapjan
megbizott munkavallalo kezeli (pl. iskolatitkar, 6vodatitkar).

A személyes- és kiilonleges adatokat tartalmazo tanléi- és gyermekekrdl késziilt nyilvantartas és
barmely személyes- és kiilonleges adatokat tartalmazo, hivatali adminisztracié soran keletkezett
dokumentum koziratnak mindsiil, melyeket mindenkor az intézmény érvényes iratkezelési
szabalyzatanak és irattari tervének megfelelden kezelik.

A papir alapon és elektronikusan vezetett tanuldi- és gyermekrol vezetett nyilvantartas folyamatos
és pontos vezetése sordn biztositani kell, hogy ahhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas biztonsagi mentésérol gondoskodni kell.

A tanuldk, evermekek, illetve az alkalmazottak személyes adatainak kezelése az alabbiak szerint
torténhet:

- az érintett vagy térvényes képviseldje hozzajarulasaval,

- az érintett létfontossagu érdekeinek védelmében,

- kozérdekl koznevelési célu feladatellatassal kapcsolatos tevékenység céljabol.

VIL
Adatkezel6 jogkor gyakorlasa

Az intézmény adatkezeldi tevékenységéért annak vezetdje felelos.

Az intézményvezet az adatkezeldi jogkor gyakorlasardl irasbeli megbizast adhat az intézmény
barmely munkavallal6janak. A megbizott munkavallalo kitelesség betartani az adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat minden rendelkezését. Az intézmény adatkezeléssel megbizott
munkavallaldja az adatkezelési feladatokrol nyilvantartast vezet.

VIII.
Adatok tovabbitasa

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

A tanulék és gyermekek személyes és kiilonleges adatait tovabbithatéak a célhoz kotottség elvének
megtartasaval az adattovabbitasdra vonatkozé szabdlyok szerint:

Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi nehézségre vonatkozo kiilénleges
adatokat:

- igazgato, illetve az altala megbizott személy,

- igazgatohelyettes.

- osztalyfonok,

- iskolatitkar, 6vodatitkar




A magatartdsa szorgalma és a tanulmanyi munka értékelésével kapesolatos kiilénleges adatokat:
- az igazgato, illetve az altala megbizott személy,

- az igazgato-helyettes,
- az osztalyfonok,
- iskolatitkar, 6vodatitkar.

A tanul6 vagy gyermek veszélyeztetettségével kapcesolatos kiilénleges adatokat:
- az igazgato, illetve az altala megbizott személy,

- igazgato-helyettes,

- az osztalyfonok,

- gyermekvédelmi felelds.

A tanul6 vagy gyvermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos személyes és kiilonleges
adatokat

- az igazgato, illetve az altala megbizott személy,

- az igazgato-helyettes,

- az osztalyfondok,

- az iskolatitkar, ovodatitkar.

A tanul6 vagy gvermek egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol személyes és kiilonleges
adatokat:

- az igazgato, illetve az altala megbizott személy,

- az igazgato-helyettes.

A didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi személyes adatokat:
- az iskolaigazgato, illetve az altala megbizott személy,
- iskolatitkar.

Az intézmény részérdl tovabbitott személyes és kiilonleges adatok cimzettjeként szerepld,
szerzOdéses megbizassal rendelkezé személy (pl. iskolaorvos, 6vodaorvos) adatfeldolgozonak
mindsiil. Az adatfeldolgozoval kotott szerzoédésben rogziteni kell a jogszabaly szerinti,
adatfeldolgozossal osszefliggo feltételeket.

IX./
Kitelezé adatszolgaltatias

A jogszabdlyi el6irasok szerint az intézmény koteles adatokat szolgaltatni a kdzoktatasi informacios
rendszerben (KIR) és a NETFIT felé a koznevelési feladatok ellatasa és a tanulok egészségi
allapotanak nyomon kovetése céljabol. Felelose az igazgato. A NETFIT mérési adatai az els6
adatfelvételtol szamitott 10 évig kezelhetok.

A kiilfoldi tanulmanyutak elektronikus nyilvantartasat a Tempus Kézalapitvany kezeli az érintettek
jogos érdekében és a kdznevelési feladatok ellatasa céljabol.

Az intézmény adatokat szolgdltat a tankdnyvellato felé annak elektronikus feliiletén keresztiil
tankonyvrendelés céljabol.

A jogszabalyban eléirt kiilonos kozzétételi kotelezettségének az iskola internetes honlapjén évente
eleget tesz. A honlapon k6zolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve eleget tesznek a
nyilvanos ¢€s atlathaté6 mukodés feltételének.

X./
Adatok nyilvantartasa

Tanulokrol, gvermekekrdl vezetett nyilvantartas (célhoz kotott adattovabbitas cimzettje €s célja)
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-Név: jogviszony fennallasanak, kznevelési feladatok teljesitésével dsszefiiggd feladatok céljabol a
fenntartonak, kifizetohelynek, birosagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal
osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak:
egészségi allapot megéllapitdsa céljabdl az iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozoként
megbizottnak); veszélyeztetettség megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel-, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek:;
NETFIT részére egészségvédelmi célbol; tankdnyvellato részére a kdznevelési feladatok teljesitése
céljabol; Tempus Kozalapitvany részére a tanulméanyutak nyilvantartasival osszefiiggd koznevelési
feladatok segitése céljabol;

-Nem: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével osszefliggd feladatok c€ljabol
a fenntartonak, kifizetdhelynek, birosagnak, rendérségnek, iigyészségnek, koznevelési feladatokkal
osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgélatoknak;
NETFIT részére egészségvédelmi célbol; Tempus Koézalapitvany részére a tanulmanyutak
nyilvantartasaval 6sszefiiggd koznevelési feladatok segitése céljabol;

-Nemzetiség: tankdnyvellato részére a koznevelési feladatok teljesitése c€ljabol;
-Allampolgirsig, nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszigon valé tartézkoddsra
vonatkozo6 engedély megnevezését és szamat: jogviszony fennéllasanak, koznevelési feladatok
teljesitésével osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetohelynek, birdsagnak,
rendérségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet
végzb szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgélatoknak; Tempus Kézalapitvany részére a
tanulmanyutak nyilvéantartaséval 6sszefliggd kdznevelési feladatok segitése c€ljabol;

-Sziiletési hely és idé: jogviszony fennallasanak, kdznevelési feladatok teljesitésével dsszefliggd
feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetohelynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
koznevelési feladatokkal osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; egészségi allapot megallapitasa céljabol az iskola-egészségiigyi
intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak); veszélyeztetettség megeldzése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel-, gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek; sziiletési év, ho, nap a NETFIT részére egészségvédelmi célbol;
Tempus Kozalapitvany részére a tanulmanyutak nyilvantartasaval 6sszefliggé koznevelési feladatok
segitése céljabol;

-Decimalis életkor: NETFIT részére egészségvédelmi célbol;

-Lakéhely, tartozkodasi hely: jogviszony fennéllasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
osszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetohelynek, birosagnak, rendérségnek,
ligyészségnek, koznevelési feladatokkal 8sszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; egészségi allapot megallapitdsa céljabol az iskola-egészségiigyi
intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak); veszélyeztetettség megelozése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel-, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek;

-T4arsadalombiztositasi azonosité jele: egészségi allapot megéllapitasa céljabol az iskola-
egészségligyi intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak); veszélyeztetettség megeldzése,
feltarasa, megsziintetése c€ljabol a csaladvédelemmel-, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek;

-Nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszagon valo tartézkodds jogcime, erre jogosito
okirat megnevezése és szama: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
osszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetéhelynek, birésagnak, rendérségnek,
tigyészségnek, koznevelési feladatokkal osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

-Sziil6 vagy térvényes képvisel6 neve, lakhelye, tartézkodasi helye, elérhetosége: jogviszony
fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével dsszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak,
kifizetéhelynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, kdznevelési feladatokkal osszefliggd
kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; egészségi allapot
megallapitasa céljabol az iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak),
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veszélyeztetettség megel6zése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel-, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek; Tempus Koézalapitvany részére a
tanulmanyutak nyilvantartasaval dsszefliggd kdznevelési feladatok segitése céljabol;

-A tanulé vagy gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- nevelési, oktatdsi intézmény neve, OM azonositdja: jogviszony fennéllasanak,
kdznevelési feladatok teljesitésével dsszefiiggod feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetohelynek,
birésagnak, rendoérségnek, tligyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatasi
tevékenységet végzo szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; tankonyvellato részére a
koznevelési feladatok teljesitése céljabol; Tempus Kzalapitvany részére a tanulmanyutak
nyilvantartaséval Osszefliggd koznevelési feladatok segitése céljabol;

- felvételre vonatkozo adatok: jogviszony fennallasanak, kéznevelési feladatok
teljesitésével Osszefliggd feladatok céljabdl a fenntarténak, kifizetohelynek, birdsagnak,
rendOrségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet
végz6 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- jogviszony kezdetére vonatkozo adatok: jogviszony fennallasanak, kéznevelési
feladatok teljesitésével osszefiiggd feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetéhelynek, birosagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal osszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgédlatoknak; NETFIT részére egészségvédelmi célbol;
‘Tempus Kozalapitvany részére a tanulmanyutak nyilvantartdsaval osszefiiggd koznevelési feladatok
segitése céljabol;

- kiznevelési feladat, melyre a jogviszony alapul: jogviszony fennallasanak,
kdznevelési feladatok teljesitésével 6sszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetéhelynek,
birosagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, kéznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatasi
tevékenységet végz6 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; Tempus Kozalapitvany részére
a tanulmanyutak nyilvantartasaval 6sszefiigg6 koznevelési feladatok segitése céljabol;

- iskola, 6voda feladatelldtdsi helye: jogviszony fennéllasanak, kdznevelési feladatok
teljesitésével 8sszefliggod feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetéhelynek, birésagnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal osszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet
végz6 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgélatoknak; NETFIT részére egészségvédelmi c€lbdl;
Tempus Ko6zalapitvany részére a tanulmanyutak nyilvantartasaval 6sszefiiggd koznevelési feladatok
segitése céljabol;

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok: jogviszony
fennallasanak, kéznevelési feladatok teljesitésével Gsszefliggo feladatok céljabol a fenntartonak,
kifizetdhelynek, birésagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, kbznevelési feladatokkal osszefiiggd
kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- tanulé vagy gyermek mulasztdsaival kapesolatos adatok: jogviszony fennallasanak,
koznevelési feladatok teljesitésével dsszefiiggod feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetdhelynek,
birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatasi
tevékenységet végzo szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; veszélyeztetettség megel6zése,
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel-, gyermek- ¢s ifjasagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek;

- kiemelt figyelmet igényld tanulora vagy gyermekre vonatkozo adatok: jogviszony
fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak,
kifizet6helynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, kdznevelési feladatokkal osszefliggd
kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
veszélyeztetettség megel6zése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel-, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek;

- balesetére vonatkozé adatok: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok
teljesitésével Osszefiiggo feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetéhelynek, birésagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal Gsszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet
végz6 szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; egészségi allapot megéllapitasa céljabol az
iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak);
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- oktatdsi azonosité szam: jogviszony fennéllasanak, kéznevelési feladatok
teljesitésével osszefiiggd feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetohelynek, birosagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefliggd kozigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; tankonyvellato részére a kbznevelési feladatok
teljesitése céljabol; Tempus Kozalapitvany részére a tanulményutak nyilvéantartasaval 6sszefliggé
koznevelési feladatok segitése céljabol;

- mérési azonosito, orszagos mérés-értékelés adatai: jogviszony fennallasanak,
koznevelési feladatok teljesitésével dsszefligg feladatok c€ljabol a fenntartonak, kifizet6helynek,
bir6sagnak, rendérségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszetiiggd kozigazgatasi
tevékenységet végzo szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; NETFIT részére
egészségvédelmi célbol; _

- oktatds munkarendjére vonatkozé adatok: kdznevelési feladatok teljesitésével
osszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek,
ligyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- egyéni munkarendre vonatkozo adatok: jogviszony fennallasanak, koznevelési
feladatok teljesitésével dsszefliggo feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetéhelynek, birosagnak,
rendérségnek, ligyészségnek, kdznevelési feladatokkal osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- magatartdsra, tuddsra, szorgalomra, tuddsra, vizsgdkra, vonatkozé adatok:
jogviszony fenndllasanak, koznevelési feladatok teljesitésével osszefliggd feladatok céljabol a
fenntartonak, kifizetdhelynek, birésagnak, rendérségnek, iigyészségnek, koznevelési feladatokkal
osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
sziiloknek, érintett osztalyon és nevel6testiileten beliil, szakmai ellendrzés vezetdjének,
intézményvaltas esetén az 0j intézménynek koznevelési feladat ellatasa céljabol, fizikai fittség
mérési eredményei a NETFIT részére egészségvédelmi célbol;

- fegyelmi- és kartéritési igyekre: jogviszony fennallasanak, kdznevelési feladatok
teljesitésével osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetdhelynek, birdsagnak,
rendérségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal osszetliggd kozigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- didkigazolvanyra: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetohelynek, birdsagnak, rendorségnek,
ligyészségnek, koznevelési feladatokkal Gsszefligg6 kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; KIR-adatkezelonek, elkészitésében kézremiikodok részére az
érintett jogos érdekében;

- tankonyvelldtdsra: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetohelynek, birésagnak, rendérségnek,
tigyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végz0 szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; tankdnyvellato részére koznevelési feladatok teljesitése céljabol;

- évfolyamismétlésre: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
osszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizet6helynek, birosdgnak, rendérségnek,
ligyészségnek, koznevelési feladatokkal §sszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- hatdron tuli kirdnduldsra, észténdijra vonatkozo adatok (évfolyam, orszag, didk
nyelvi szintjére vonatkozé iskolai ajanlds, sziil6i hozzdjdrulds, kiilfoldi intézmény vagy gazddalkodo
szervezet neve, utasbiztositds szerz6désszdma, tdmogatoi szerzédés szama, egyéni pdlydzaindl a
tanulé dtutaldsi szamlaszama): jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizet6helynek, birosagnak, rendérségnek,
tigyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatési tevékenységet végzo szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; Tempus Kozalapitvany részére a tanulmanyutak nyilvantartisaval
Osszefiiggd koznevelési feladatok segitése céljabol;

- iskolai és 6vodai egészségiigyi dokumentacio: egészségi allapot megéllapitasa céljabol az iskola-
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egészségligyi intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak);

- tanul6 vagy gyermek edzettségére, fizikai allapotira vonatkozo adatok: egészségi allapot
megallapitasa céljabol az iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak)
-igényjogosultsig elbiraldsiahoz és igazolasihoz sziikséges adatok: dllami timogatas igénylése
céljabol a fenntartonak az éllami tamogatas igénylése céljabol a fenntartonak;

- 4llami nyelvvizsgira vonatkozé adatok és felsfoktatasi felvételire vonatkozé adatok:
nyelvvizsga-bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol az erre feljogositott szervezetnek; felsdoktatasi
felvétellel kapcsolatos adatokat nyilvéantarto szervezetnek ezek nyilvantartasa céljabol

- sajatos nevelési igényre, magatartdsi zavarra, beilleszkedési zavarra, tanulisi nehézségre
vonatkozé adatok: pedagogiai szakszolgédlatok intézményeinek, nevelési-oktatdsi intézményeknek
egymas kozott a kdznevelési- és egészségvédelmi feladatok elldtdsa céljabol; NETFIT részére
egészségvédelmi célbol; Tempus Kozalapitvany részére a tanulmanyutak nyilvantartasaval
osszefiiggod koznevelési feladatok segitése céljabol

- gyermekpszichidtriai vizsgilatok eredményei: pedagogiai szakszolgalat és az egészségiigyi
ellato kozott a koznevelési és egészségvédelmi feladatok ellatasa céljabol

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsban kell 6rizni
~QOsszetett tanuldi nyilvantartas (felelos: iskolatitkar),

~Torzslap (felelds: igazgato, igazgatd-helyettes osztalyfonodk, oktatasi referens),
—Bizonyitvany (felel6s: igazgato, igazgaté-helyettes, osztalyfénok),

—Beirasi naplo (felelds: oktatasi referens, iskolatitkar),

—Osztalynaplé (felelés: igazgato, igazgato-helyettes, osztalyfonok, pedagogusok).
—Csoportnaplok (felelés: igazgato, igazgato-helyettes, egyéb pedagogus, illetve neveld),
-Diakigazolvanyok nyilvantartasa (felel6s: iskolatitkar),

—Mérési azonositok nyilvéantartasa (felelds: igazgato, igazgato-helyettes).

Az intézmény a tanuldkra vonatkozo adatokat a jogviszony megsziinésétél szamitott legalabb 10
évig, maximalis esetben az intézmény irattari tervében meghatarozott ideig kezeli.

A tanuléknak a jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.

Alkalmazotti nyilvantartas:

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal, a juttatasok,
kedvezmények, kitelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapesolatban, nemzetbiztonsagi okokbol, kozfeladat ellatésa céljabol,
a célnak megfeleld mértékben, célhoz kittten kezelhetik.

Oraado tanarok. 6vodapedagdgusok nyilvéantartdsban szereplé adatok (esetleges adattovabbitas
cimzettje és célja)

Név, fénykép, sziiletési id6 és hely, nem, allampolgirsig (nem magyar dllampolgir esetén a
Magyarorszagon valé tartézkodds jogcime, erre jogosité okirat neve és szima), lakhely és
tartézkodasi hely, oktatasi azonosité, végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatok,
munkakori alkalmassagra vonatkozo adatok: jogviszony fennalldsanak, koznevelési feladatok
teljesitésével osszefiiggé feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetohelynek, birésagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatasi tevékenységet
végzd szerveknek, munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
nemzetbiztonsagi szolgélatoknak

Az alkalmazottakra vonatkozo adatokat az intézmény az irattari tervben meghatdarozott ideig kezeli.
Az intézmény adatkezeloként, illetve a vele szerzddéses jogviszonyban all6 adatfeldolgozo a
jogszabaly szerinti adatkezeldi és adatfeldolgozdi naplot vezet.
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XL/
Adatbiztonsag célja és betekintés rendje

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

Az adatkezeld ¢s az adatfeldolgozo koteles

- gondoskodni az adatok biztonsagarol,

- biztonsagi intézkedéseket minden esetben megvalositani, és
- betartani a vonatkozo jogszabalyokat és eljarasi szabalyokat.

A kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelésénél meg kell felelni az alabbi kovetelményeknek:
- felvételiik és kezelésiik a jogszabalyok és az adatkezelési szabalyzat szerint torténik,

- pontosak, teljesek és iddszertiek,

- csak az adatkezelés céljaval osszefiiggé ideig kezelik, ezt kovetden az érintettek nem
azonosithatoak az adatok alapjan.

XIL./
Biztonsagi szabalyok

Fizikai biztonsag rendje:

A fizikai biztonsag megteremtéséhez sziikséges intézkedések soran figyelembe kell venni:

- az adathordozokat 6rz6 helyiségeit a biztonsagi el6irasoknak megfeleléen kell kialakitani és
fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas és természeti csapas ellen,

- az adatokat kezel6 munkavéllalok belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszeegyeztethetden

torténhet,

- a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsai (jelszo) szolgalati titoknak minésiilnek,

- a szadmitastechnikai eszkdzdk hasznalatdhoz sziikséges jelszavakat, azok védelméhez sziikséges

szoftverek mitkodését csak az arra felhatalmazottak ismerhetik.

A jelszot tgy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak vezetdje ismerhesse
meg.

Az intézmény nyilvantartast vezet a személyi nyilvantartas adatkezel6inek névsorarol €s a
hozzaférési jogosultsagat biztositd egyéni azonosito jelszavakrol. Az adatkezeldkrol és jelszavaikrol
késziilt nyilvantartéast fokozottan védeni kell az illetéktelen hozzaférés ellen. Ennek kezeldje az
intézményvezeto altal megbizott vezetd.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordozdinak megsemmisitése:

Az intézmény csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott médon semmisitheti meg a
személyes és/vagy kiilonleges adatokat tartalmazé adathordozokat az iratkezelési szabalyzatban és
az irattari tervben meghatarozott feltételek mellett, az illetékes kozlevéltarral valo elozetes
konzultaciot kovetden. A kdzlevéltar jovahagyasat kdvetden az Intézmény jegyzokonyvet vesz fel

az adathordozdk megsemmisitésérdl, mely minden esetben biztositja az ezeken szereplé személyes
és kiilonleges adatok végleges olvashatatlansagat.

XIIL/
Adatnyilvintartasban érintett alkalmazottak tanulok, gyermekek és torvényes képviseldik
jogai és érvényesitésiik rendje
Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositasara:
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- az adatkezelés altal érintett személlyel az adatfelvétel el6tt kézdlni kell az adatszolgéltatas

jogalapjat,

- a munkavallalo, tanulé vagy a gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat.

- az érintett tdjékoztatés tartalma:

- intézmény altal kezelt, illetve a vele szerzOdéses jogviszonyban 4ll6 adatfeldolgozo
altal feldolgozott személyes- és kiilonleges adatokrol,

- a személyes- és kiilonleges adatok kezelésének céljardl-, jogalapjardl-,
idétartamarél-, az adatfeldolgozo nevérél-, cimérdl-, és az adatkezeléssel 6sszefliggd
tevékenységrol,

- az esetleges adattovabbitas cimzettjeirdl, jogalapjarol, tovabbitott személyes- €s
kiilénleges adatok korérol.

Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban-, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

XIV./
Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett vagy torvényes képviseldje tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.
Amennyiben a tiltakozas indokolt az adatkezeld koteles a tovébbi adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatok felvételét és adattovabbitdsat -- megsziintetni és az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett vagy torvényes képvisel6je a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —
annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil — az illetékes birosdghoz fordulhat.

Segitséget kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tol, illetve a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosaghoz fordulhat panaszaval vagy tajékoztatas c€ljabol.

Az intézmény Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzata az SZMSZ mellékletét képezik.

Hozzaférési lehetéség: az intézmény honlapjan, illetve az intézmény telephelyén papir alapon is
megtekintheto.

XV.
Hozzajarulé nyilatkozat személyes adatok felhasznilisihoz és kezeléséhez

Az intézmény honlapjan fénykép, video és hanganyag kozzététele 16 éves kor alatti tanul6 esetén
csak a sziil6 beleegyezésével, 16 éves kor felett pedig csak a tanulo beleegyezésével torténhet.

XVL./

Siitik kezelése

Cookie-k (siitik) hasznalata: egyes mobil applikacidink és egyes oldalak a weblapjaikon siitiket
hasznalnak. A siitik adott fajlok, melyeket bongészoje telepit akkor, amikor meglatogatja a
weblapunkat vagy hasznalja mobil applikacionkat. A siitik weblapunk fejlesztéséhez sziikségesek,
amelynek soran figyelembe vessziik az azt felkeresok érdeklodési preferenciait.

Amennyiben weblapjainkon siitiket hasznalunk 6n ezeket a siitiket barmikor letilthatja. Ebben az
esetben az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa (maskiilonben az Intézmény létfontossagi
érdekeinek védelme a jogalap, ebben az esetben érdekmérlegelési tesztet készitlink). A siitik
letiltasdhoz bongészéjében aktivalnia kell az érintett funkciot. Ugyanakkor tajékoztatjuk arrol,
hogy amennyiben az 6sszes siitit letiltja a bongészdjében, eléfordulhat, hogy nem lesz képes a
weblapjaink egyes részeit litogatni vagy egyes funkcioinkat nem tudja majd hasznalni.
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XVIL./
Zarorendelkezések

Az intézmény a személyes- és kiilonleges adatok védelmével kapcesolatos, jelen szabalyzatban nem
részletezett vagy egyértelmiien el nem donthetd kérdésekben konzultal az adatvédelmi tisztvisel6vel
Az intézményvezetd jovahagydsat kdvetden az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat hatalyba Iép,
annak modositasa csak az intézményvezeto jovahagyasaval torténhet.

Datum: Gyomaendréd, 2020.12.21.

W Z—

Igazgato

Personal Secret Safe Bt.

Bobay Orsolya
adatvédelmi tisztviseld:
Personal Secret Safe Bt.

Szamlasz.: 104001 26-50526882- 80 W%L)// .:'LU‘f ﬁ

Ellenjegyzem:

Dr Bobay Beatrix tigyvéd
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Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
1. sz. kiegészitése

A pedagégus, mint adatkezel6:

Az informécids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.

torveny (tovabbiakban inf6 torvény) értelmében a pedagogus adatkezelének mindsiil a
dolgozatokra adott érdemjegyek szempontjabél.

A dolgozat, mint személyes adat:

A dolgozatban 1év6 iraskép, kérdésre adott valasz, vélemény az érintett tanuld személyes
adata.

Betekintési jog:

A fentiekre tekintettel — ide vonatkozé igény esetén - eleget kell tenni az infé torvényben,
valamint az 4gazati torvényben eldirt tajékoztatasi kotelezettségének.

Ennek az intézmény akkor tesz eleget, ha - az arra Jogosultaknak - betekintést enged az
iratokba, a dolgozatokba.

Az érintett tanul6-, a sziils- vagy az altaluk megbizott személy kérésére masolatot kell a
dolgozatrél kiadni.

Mivel a torvény alapjan a tajékoztatast irdsban kell megadni, az adatkezel$ nem zarkdozhat
el az irasbeliségtdl sem, kiilonds tekintettel arra, hogy az iraskép, a kérdésre adott valasz az
érintett tanuld személyes adata.

A pedagégus szakmai szabadsiga nem zarja ki azt, hogy a sziild6 vagy érintett
hozzéjarulasaval mas személy (pl. magantandr) a dolgozatot vagy annak masolatat
megtekintse, egy esetleges kifogds megirdsaban a tanulonak segitséget nytjtson. Ehhez is
sziikseges a dolgozat és az értékelés egy masolati példanyéanak a birtoklasa.

De meghatarozott cél nélkiil is — az informacioés dnrendelkezési jog, mint alkotmanyos
alapjog alapjan — az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatairdl tajékoztatast
kapjon.

Datum: Gyomaendréd 022 GEC 07,

G|

intézményvezetd




Kameras felvétellel kapcsolatos adatkezelési tajékoztato

Jelen tajékoztatdo a  intézményiink tevékenységének belsd szabélyait tartalmazza AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) — valo megfelelés céljabol.

Adatkezel6 megnevezése

Név: Szent Gellért Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium
Székhely: 5502 Gyomaendréd, Selyem u. 109/2

Adodszam: 18375217-2-04

OM azonosito: 028300

Telefon / Fax: 06-66-581-170

Elektronikus elérhetdség: altalanos@szentgellert.hu

Kezelt adat: képmas-, hangrogzités elektronikus és mechanikus formaban.

Intézménylink székhelyén, telephelyén, az ligyfélfogadasra nyitva 4ll6 helyiségeiben az emberi élet,
testi épség, személyi szabadsag, az iizleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabol elektronikus
megfigyeldrendszert alkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is lehetdvé tesz, ez
alapjan személyes adatnak tekinthetd az érintett magatartasa is, amit a kamera rogzit.

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése, €és az érintett
hozzéjarulésa.

Az elektronikus megfigyeldrendszer adott teriileten torténd alkalmazéasanak tényérdl jol lathatd
helyen, jol olvashatdan, a teriileten megjelenni kivan6 harmadik személyek tajékozdodasat eldsegitd
modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast helyeztiink el.

A tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban megadtuk.. Ez a tajékoztatas tartalmazza az
elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl, valamint a rendszer 4ltal
rogzitett, személyes adatokat tartalmazo kép- és hangfelvétel készitésének, tarolasanak céljarol, az
adatkezelés jogalapjarol, a felvétel tarolasanak helyérdl, a tarolas id6tartamarol, a rendszert
alkalmaz6 (lizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére jogosult személyek korérdl, tovabba
az érintettek jogaira €s érvényesitésiik rendjére vonatkozo rendelkezéseirdl szo616 tajékoztatast is.

A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrdl (ligyfelek, latogatok, vendégek) kép és
hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelhetd. A hozzajarulds rdutald magatartassal is
megadhato. Rautaldo magatartas kiillonosen, ha az ott tartozkodo természetes személy a megfigyelt
teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyeld-rendszer alkalmazasarol tajékoztato jelzés,
ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.




.

A rogzitett felvételek felhasznalas hianyaban maximum 3 (harom) munkanapig Orizheték meg.
Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint més
személyes adatot birdsagi vagy mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak rogzitése
érinti, a kép-, hang-, valamint kép- €s hangfelvétel rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil
jogéanak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak kezeldje ne semmisitse
meg, illetve ne tordlje.

Nem alkalmazunk elektronikus megfigyeldrendszert olyan helyiségben, amelyben a megfigyelés az
emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen az 61to6zokben, zuhanyzokban, az illemhelyiségekben
vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartoz6 varoban, tovabba az olyan helyiségben sem,
amely a munkavallalok munkakozi szlinetének eltoltése céljabol lett kijelolve.

Ha a munkahely teriiletén jogszeriien senki sem tartdzkodhat — igy kiilonésen munkaidon kiviil
vagy a munkasziineti napokon — akkor a munkahely teljes tertilete (igy példaul az 61t6z0ok,
illemhelyek, munkakdzi sziinetre kijeldlt helyiségek) megfigyelheto.

Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellenérzés céljabol a
kezel6 személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt teriilet munkahelyi
vezetdje jogosult.

A felvételek rogzitése €s felhasznalasa sordn toreksziink az emberi méltosag mindenek felettiségét
biztositani, betartjuk és betartatjuk a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseit.

ZARO RENDELKEZESEK
Jelen tajékoztatoban nem szabalyozott kérdésekre
- Az Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzat €s

- Altalanos adatkezelési tajékoztatdo megallapitasa vonatkoznak.

A tajékoztatdé megallapitasara €s modositasara az Igazgatd jogosult.

Gyomaendrdd, 2018. majus 25.

aiv L

Igazgatd




Tajékoztato adatkezelésrol
/Adatvédelmi Szabalyzatunk alapjan/

Intézménynév: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhely: 5502 Gyomaendrdd, Selyem u. 109/2
Adoészam: 18375217-2-04

OM azonosito: 028300

Telefon / Fax: 06-66-581-170

Elektronikus elérhetdség:
altalanos@szentgellert.hu

adatvédelmi tisztvisel6:

Personal Secret Safe Bt.

Bobay Orsolya
szegekifadatvedelem@gmail.com

info(@data-protect.hu

06 70 328 1596

Adatfeldolgozas: az adatfeldolgozok tekintetében az egyes tevékenységekhez kapcsoloddan adunk
felvilagositast.

Kiilfoldi adattovabbitds: nincs

Alkalmazott jogszabalyok:

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

- 2011. évi CXII torvény az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol (a
tovabbiakban: info tv.)

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

- 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

az Europai Parlament és Tanacs (EU) 216/679. rendelete

Intézménylink tiszteletben tartja mindazon személyek maganszférajat, akik személyes adatot,
személyes- €s kiilonleges adatokat adnak at €s elkotelezettek vagyunk ezek védelmében.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.8. alapjan

a.) adatfeldolgozas: az adatkezeld6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz¢ altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

b.) adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznéldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossiagra hozatala,



dsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

c.) adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezé jogi aktusaban
meghatarozott jogi keretek kdzott — onalléan vagy masokkal egytitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végrehajtatja;

d.) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése;

e.) adattovabbitas: az adat meghatérozott harmadik személy szdméra torténd hozzaférhetové
tétele:

f.) 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 vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

g.) kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6zddésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozo személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexualis irdnyultsagara vonatkozo6 személyes adatok;

h.) személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacié.

Adatvédelmi szaBélyzatunkrél torténo tajékoztatas az alabbiakat tartalmazza
1./ Altalunk gyuijtott személyes és kiilonleges adatai tipusait,

I1./ Adatkezelés jogalapjai

I1I./ Személyes adatok tovabbitasa

IV./ Az érintett jogai

V./ Téjékoztatas az informdciobiztonsagi intézkedésekrol

VI1./ Jogorvoslati tajékoztatas

1./ Adatgyiijtés

Az adatkezelés jogalapja az érintett vagy torvényes képvisel6jének hozzajarulasa, jogi kotelezettség
teljesitése, szerz6désbol fakado kotelezettség teljesitése, illetve az érintett jogos érdekeinek
védelme.

A./

Az alkalmazottakra. tanuldi jogviszonyban [évé kiskorura, gyermekre, térvényes képviseldjiikre
vagy szerzOdéses jogviszonyban allora vonatkozo személyes és kiilonleges adat:

Tanulé vagy gyermek esetén:

Név, nem, nemzetiség, allampolgarsag (kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszagon vald
tartozkodasra engedélyt ado okirat megnevezése és szama), sziiletési hely és id6, decimalis életkor,
lakhely és tartozkodasi hely. tarsadalombiztositasi adoazonositd jel; sziilé vagy térvényes képviseld,




neve, lakhelye vagy tartézkodasi helye és elérhetoségei; gyermek dvodai fejlédésével kapesolatos
adatok; gyermek 6vodai-, illetve tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok; 6vodai és iskolai
egészségiigyi dokumentécio; gyermek vagy tanuld edzettségére, fizikai allapotara vonatkozo
adatok; igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatok, allami nyelvvizsgara és
fels6oktatasi felvételire vonatkozé adatok; sajatos nevelési igényre, magatartasi zavarra,
beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre vonatkozo adatok; gyermekpszichidtriai vizsgéalatok
eredményei.

Alkalmazott esetén:

Név, fénykép, sziiletési id6 €s hely, nem, dllampolgarsag (nem magyar adllampolgar esetén a
Magyarorszagon valo tartozkodas jogcimét és az erre vonatkozo okirat nevét), lakhely vagy
tartézkodasi hely, végzettséggel kapcsolatos adatok, oktatasi azonosito szam, végzettségre és
szakképzettségre vonatkozé adatok, munkakori alkalmassagra vonatkozo6 adatok.

Szerzédéses jogviszonyban allok nyilvantartasa:

név, sziiletési ido, anyja neve, lakcim, adéazonosito jel, adészam, vallalkozoi-, 6stermeldi-
igazolvany szdma, személyi igazolvany szama, székhely vagy telephely cime, telefonszam, e-mail,
honlap, bankszdmlaszam.

Adat weblapjainkat latogatokrol és applikacioinkrol:
1. Weboldalunk felkereséses esetén IP cim;
2. Erdeklédésre, preferencidkra vonatkozé viselkedés weboldalunkon, applikacié szoftverében.

Cookie-k (siitik) hasznalata: egyes mobil applikédcidink és egyes oldalak a weblapjaikon stitiket
hasznalnak. A siitik adott fajlok, melyeket bongészdje telepit akkor, amikor meglatogatja a
weblapunkat vagy hasznalja mobil applikacionkat. A siitik weblapunk fejlesztéséhez
sziikségesek, amelynek soran figyelembe vessziik az azt felkeresék érdeklddési preferencidit.

Amennyiben weblapunkon siitiket hasznalunk 6n ezeket a siitiket barmikor letilthatja. A siitik
révén szerzett adatokat Intézményiink az érintett beleegyezése alapjan kezeli. A siitik letiltasat
megteheti a bongészdjében aktivizalt funkcio segitségével. Ugyanakkor tdjékoztatjuk, hogy
amennyiben az dsszes siitit letiltja a bongészdjében, el6fordulhat, hogy nem lesz képes a
weblapjaink egyes részeit latogatni vagy egyes funkcioinkat nem tudja hasznalni.

II. / Személyes adat tovabbitasa

Személyes- és kiilonleges adat szerzddéses jogviszony alapjan torténo kezelése esetén, a
szerzOdésben foglalt kotelezettségek fennallasanak idejéig kezeljiik és a szerzédésben megjeldliek
szamara tovabbitjuk az adatokat az érintett hozz4jarulasaval. Mas esetben az érintett jogos
érdekeinek védelme, illetve a jogszabalyi kitelezettségbol fakado tevékenység az adattovabbitas
jogalapja. Az Intézmény részér6l tovabbitott személyes- €s kiilonleges adatok cimzettjeként
szereplo, szerzodéses megbizassal rendelkez6 személy (pl. iskolaorvos, dvodaorvos)
adatfeldolgozonak minésiil. Az adatfeldolgozoval ktott szerzodésben régziteni kell a jogszabaly
szerinti, adatfeldolgozdssal 6sszefiiggd feltételeket.

I11. / Az érintett jogai

Személyes és kiilonleges adataihoz kapcsoléddan az érintettnek vagy torvényes képviseldjének
meghatérozott jogai vannak:

— adatai tarolasat ellendrizheti,

— tarult adatairdl tajékoztatast kérhet,

— a szerzddéses feladatunk-, vagy jogszabdlyi kotelezettségiink teljesitéséhez



nem sziikséges adatokat toroltetheti,
— tarolt adataihoz hozzaférést kérhet,
— amennyiben egy adat elavult vagy helytelen, annak a kiigazitasat kérheti,
— megtilthatja személyes- és kiilonleges adatainak direkt marketing céljara val6 felhasznalasat
— megtilthatja vagy engedélyezheti személyes- és kiilonleges adatainak harmadik személy szamara
torténd tovabbitasat (kivéve, ha jogszabaly vagy szerzodésiink teljesitése miatt sziikséges az
adattovabbitas).

Minden fenti vonatkozasban érkez6 kérést irasban kérjiik eljuttatni, melyre 30 napon beliil valaszt
adunk.

IV./ Informaciébiztonsag

Elkotelezetten védjiik a személyes és kiilonleges adatokat.
Mindent megtesziink a jogellenes haszndlat és a jogellenes tovabbitas megakadalyozasa érdekében.
Mindent sziikséges intézkedést megtettiink a személyes- és kiilonleges adatok bizalmas jellegének
meg6rzése érdekében. Kialakitottuk a megfeleld technika, személyi és folyamatszervezési formakat
a személyes ¢s kiilonleges adatok védelme érdekében:
papir alapu dokumentumok elzarasa;
informatikai rendszereinkhez t6rténé jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa (pl. a
hozzaféréshez kapcsolddo titkositast-, jelszavas védelmet-, illetve megfelel6 védelmet biztosito
szoftverek alkalmazasat).

A személyes adatai interneten keresztiil elektronikus levélben, felh6 alapu adatbazisban is
tovabbitasra keriilhetnek. Minden eré6feszitésiink ellenére az interneten torténd adattovabbitas nem
tekinthetd teljes mértékben biztonsdgosnak. Kotelezettséget véllalunk, hogy informatikai
rendszeriinket a technikai, személyi és folyamatszervezési lehetdségeinkhez képest a
legbiztonsagosabban alakitjuk ki. Az Intézményiink altal biztositott informatikai rendszerhez és
adathordozokhoz valo hozzaférés esetén az adatkezelésért felelés munkavallalo felel az ehhez
kapcsolodo felhasznalonév és jelszo biztonsagaért.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordoz6inak megsemmisitse:

Az Intézmény csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott médon semmisitheti meg a
személyes és/vagy kiilonleges adatokat tartalmazé adathordozokat az irattari tervben meghatérozott
orzési ido leteltével és az illetékes levéltarral valo elozetes konzultaciot kovetden. Az Intézmeény

szerepld személyes és kiilonleges adatok végleges olvashatatlansagat is biztositja.

V. / Jogorvoslati tajékoztatas.

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C)

Adatkezelésiinkkel kapcsolatosan felmeriilo problémaval fordulhat kozvetleniil a fenti hatdsdghoz,

vagy adatvédelmi tisztviselonkhoz.

Gyomaendrdd, 2020. 12. 21.
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SZERZODESEN ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tajékoztat6 a Szeged-Csanadi Egyhiazmegye Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag

(SzegEKif) fenntarté irinymutatésainak, az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETENEK (2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint az
informéacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXI. térvénynek €s
egyéb vonatkozo jogszabalyoknak valo megfelelés céljabol késziilt.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.8. alapjan

a.) adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége;

b.) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek dsszessége, igy kiildndsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

c.) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eur6pai Uni6 kotelezé jogi aktusaban
meghatarozott jogi keretek kozott — 6nalldan vagy masokkal egytitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezel6vel végrehajtatja;

d.) adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

e.) adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové
tétele;

f.) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasét, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

g.) kiillonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zOdésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozo személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségligyi
adatok és a természetes személyek szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;

h.) személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informécio.

Adatkezelo adatai

Intézménynév: Szent Gellért Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium

Székhely: 5502 Gyomaendréd, Selyem u. 109/2
Adoszam: 18375217-2-04

OM azonositd: 028300

Telefon / Fax: 06-66-581-170

Elektronikus elérhetoség:



altalanos@szentgellert.hu
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az érintett személyes adatainak védelmére az Intézmény megfelel6 informdciobiztonsagi
szabalyozast tart hatalyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek alkalmazasanak modjait és
feltételeit. Az Intézmény a személyes adatokat

- megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés,
megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valo jogosulatlan
hozzaférés ellen;

- bizalmasként mindsiti és kezeli, a munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozoan
titoktartasi kotelezettséget ir elo;

- a személyes adatokhoz vald hozzaférést jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza;

- a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton folytatott bejovo €s
kimen6 kommunikacio ellenérzésérol;

- biztositja a személyes adatok hordozoinak megfelel6 szinti fizikai és elektronikus védelmét;

- biztositja, hogy a személyes adatokhoz csak a folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas idejére
férjenck hozza az illetékes ligyintézok;

- ha a személyes adat tovabbitasra keriil (amennyiben nem jogszabalyi kotelezettség alapjan
torténik), akkor szerzddésbe kell foglalni az adatfeldolgozo feladatat, kitelezettségeit.

Szerzodéses partnerek adatainak kezelése, nyilvintartisa

Az Intézmény szerzOdés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megszlinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele szerzodott természetes személy adatait (név,
sziiletési név, sziiletési idd, anyja neve, lakcim, adéazonosito jel, adoszam, vallalkozoi-, dstermeldi-
igazolvany szama, személyi igazolvany szama, székhely vagy telephely cime, telefonszam, e-mail,
honlap, bankszdmlaszam).

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés megkotését
megel6zden az érintett kérésére torténik a szerzodés megkotése céljabol. Ebben az esetben a
személyesadatok cimzettje: az Intézmény kapcsolattartassal megbizott munkavallaloi, gazdasagi
feladatokat ellatdé munkavallaloi €s kiilon szerzodéses megbizassal rendelkez6 adatfeldolgozoi. A
személyes adatok kezelésének iddtartama: az Intézmény irattari tervében meghatarozottak szerint,
vagy az alabb részletezettek szerint.

Az érintette] az adatkezelés megkezdése el6tt kzdlni kell, hogy az adatkezelés jogcimének alapja a
szerzOdés teljesitése. A tajékoztatas torténhet a szerzodésben is. Az €rintettet szintén tajékoztatni
kell a személyes adatainak az adatfeldolgozé részére torténd atadasarol.

Jogi személy szerzodéses partnerek, természetes személyek képviseloinek elérhetdségi adatai.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszdma, e-mail cime.
A személyes adatok kezelésének célja: szerzodés teljesitése. Jogalapja: az érintett hozzdjarulasa,
szerz6dés teljesitése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek (adatkezelok) kategoéridi: az Intézmény
adminisztrativ feladatokat végzé munkatérsai, gazdasagi csoport munkatarsai.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: az intézmény irattari tervében meghatarozottak szerint.

JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabdl



Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, térvényben el6irt ado és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, ad6zas) céljabol kezeli a vevoként,
szallitoként vele iizleti kapcsolatba 1ép6 természetes személyek torvényben
meghatarozott személyes adatait. A kezelt adatok az altaldnos forgalmi adorél sz616 2017. évi
CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiilondsen: adoszam, név, cim, adozasi statusz;
a szamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi
miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazol6é személy, valamint a szervezettol fliggden az ellendr
alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo,
az ellennyugtakon a befizet aldirasa; a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi
CXVIL toérvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, dstermel6i igazolvany szama,
addazonosito jel.

A személyes adatok tarolasénak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi és kiilon szerzodéses megbizassal rendelkezé
‘adatfeldolgozoi, a Magyar Allamkincstér és a Nemzeti Ado- és Vambhivatal.

Kifizetoi adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, térvényben eldirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megéllapitasa,

bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi iigyintézés) céljabol kezeli azon érintettek —
munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilok —
adotdrvényekben eloirt személyes adatait, akikkel kifizetdi

kapcsolatban all (2017.CL. térvény az adézas rendjér6l (Art. 7.§ 31)).

A kezelt adatok korét az Art. 50.§ hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy
természetes személyazonosito adatait (ideértve az el6z0 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgérsagat, a természetes személy adoazonosito jelét, tarsadalombiztositasi
azonosito jelét (TAJ szam). Amennyiben az ad6tdrvények ehhez jogkdvetkezményt

fliznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagsagra vonatkozd kiilonleges adatokat az adé és
jarulékkotelezettségek teljesitése céljabol (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi tigyint€zeés).

A személyes és kiilonleges adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ado jogviszony
megsziinését kveto 8 €v.

A személyes- és kiilonleges adatok cimzettjei: az Intézmény ad6zasi, bérszamfejtési.
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi és kiilon szerzodéses megbizassal
rendelkez6 adatfeldolgozoi, a Magyar Allamkincstar és a Nemzeti Ado-és Vamhivatal.

Adatkezelés pénzmosais elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, a pénzmosas €s a terrorizmus
finanszirozasanak megelézése és megakadalyozasa céljabol kezeli tigyfeleinek, ezek képviselinek,
és a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosés és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol és
megakadalyozasarol szolo 2017. évi LIIL. térvényben (Pmt.) meghatérozott adatait:

a) természetes személy csaladi és utonevét,

b) sziiletési csaladi és utonevét,

¢) allampolgarsagat,



d) sziiletési helyét, idejét,

e) anyja sziiletési nevét,

f) lakeimét, ennek hianyédban tartozkodési helyét,

g) azonosité okmanyanak tipusat és szamat; lakcimet igazolo hatosagi igazolvanya
szamat, a bemutatott okiratok masolatat. (7.§).

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addézassal kapcesolatos feladatokat
ellatdé munkavallaléi €s az Intézmény vezetdje.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: az iizleti kapcsolat megsziinésétél,
illetve az tigyleti megbizas teljesitésétol szamitott 8 év. (Pmt. 56.§2)

A Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozo adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén kezeli a koziratokrol, a

kozlevéltarakrol €s a magdnlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény
(Levéltari térvény) szerint maradando értékiinek mindsiild iratait abbol a célbol, hogy

az Intézmény irattari anyaganak maradando értékii része épségben és hasznalhato

allapotban a jov6 nemzedékek szamara is fennmaradjon, €s jogbiztositod szerepe legyen. Az
adattarolas id6tartama: az Intézmény irattari tervében meghatarozott idé letelte utan az illetékes
kozlevéltarnak torténd atadasig. Az iratkezelés egyéb kérdései tekintetében az Intézmény
iratkezelési szabalyzata az iranyado.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordozoinak megsemmisitése:

Az Intézmény csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott médon semmisitheti meg a
személyes és/vagy kiilonleges adatokat tartalmazo, nem maradando értékkel bird adathordozokat az
irattari tervben meghatarozott érzési ido leteltével és az illetékes kozlevéltarral valo elozetes
konzultaciot kovetden. Az Intézmény jegyzokonyvet vesz fel az adathordozok megsemmisitésérdl,
mely minden esetben az ezeken szereplé személyes és kiilonleges adatok végleges
olvashatatlansagat biztositja.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tajékoztatoban nem szabalyozott kérdésekre
- Az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat; és
- az Altalanos adatkezelési tdjékoztaté megallapitasai vonatkoznak.

A tajékoztatdo megallapitasara és modositasara az Intézmény vezetdje jogosult. A szabalyzat annak
alairasat kovetden hatalyba lép.

Gyomaendréd, 2020. 12. 21.
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MEGBIZAS

Alulirott Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium (Székhely: 5502
Gyomaendrdd, Selyem u. 109/2,Adészém: 18375217-2-04,0M azonosito: 028300 Telefon /
Fax: 06-66-581-170 Elektronikus elérhetdség: altalanos@szentgellert.hu)

Igazgatdja, a Fenntartd altal adatvédelmi feladatokkal megbizott Personal Secret Safe
Bt. (1043 Budapest, Aradi u. 21., cégjegyzékszam: 01-06-793563, addszam:26372659-1-
41, statisztikai szamjel:26372659-7022-117-01), 4altal kijelélt Bobay Orsolya (szil.

Budapest, 1980. februdr 18, an. Vass Veronika) 1041 Budapest Gorgey u. 81 sz alatti
lakost

adatvédelmi tisztviselonek
megbizom.
Gyomaendréd, 2018. julius 1.
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MUNKAVISZONYON ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tajékoztaté a Szent Gellért Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium tevékenységének
belso szabalyait tartalmazza a kovetkezo rendeletnek valé megfelelés céljaval:

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasdrol, valamint a 95/46/EK rendelet (dltalanos adatvédelmi rendelet) hatdlyon kiviil
helyezéséral.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.§. alapjan

a.)

b.)

d)
e.)

£)

g)

h.)

adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo éltal végzett adatkezelési miveletek Gsszessége

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek 6sszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolésa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositaséara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kételez6 jogi aktusaban
meghatérozott jogi keretek kozott — onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végrehajtatja

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele

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

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkoz6 személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexualis iranyultsdgéara vonatkozé személyes adatok

személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio



Adatkezel6:

Intézménynév: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhely: 5502 Gyomaendr6d, Selyem u. 109/2

Adoszam: 18375217-2-04

OM azonositd: 028300

Telefon / Fax: 06-66-581-170

Elektronikus elérhetoség:

altalanos@szentgellert.hu

ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az  érintettek  személyes adatainak  védelme  érdekében Intézményilink megfeleld
informacidbiztonsagi szabdlyozast tart hatalyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek
alkalmazasanak madjait €s feltételeit.

Intézményiink a személyes- és kiilonleges adatokat:

- megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesziés,
megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférés ellen;

- a személyes ¢és kiilonleges adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a munkavallalokkal a
személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir eld;

- a személyes és kiilonleges adatokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza;

- a személyes és kiilonleges adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tton folytatott
bejovo és kimend kommunikacio ellendrzésérdl;

- biztositja az adatok és az azokat hordoz6 eszk6zok (szamitogép, laptop, pendrive, mobiltelefon),
valamint az iratok megfelel? fizikai és elektronikus védelmét,

- a folyamatban levd munkavégzés, feldolgozas alatt levé személyes- és kiilonleges adatokhoz csak
az ezzel megbizott ligyintézok férhetnek hozza, az adathordozokat biztonsagos médon, elzarva kell
tarolni;

- ha a személyes- és kiilonleges adatok tovabbitasra keriilnek valamely adatfeldolgozohoz, akkor
szerzoddésben kell rogziteni az adatfeldolgozé feladatat és kotelezettségeit;

- a személyes- és kiilonleges adatok adathordozdi a megjeldlt 6rzési id6t kdvetden az Intézmény
iratkezelési szabalyzatanak és irattari tervének megfeleléen megsemmisitésre kertilnek.

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

Munkatigvi, személyzeti nyilvantartas

A munkavallaloktol kizardlag olyan személyes- és kiilonleges adatok kérhetok és tarthatok nyilvan,
valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek a munkaviszony
létesitéséhez, fenntartdsahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatasok biztositdsahoz
sziikségesek és a munkavallal6 személyhez fiz6do jogait nem sértik.

Az Intézmény a munkavallalo jogos érdekeinek védelmében, jogszabdlyi kotelezettségek alapjan
vagy az érintett hozzajarulasaval kezeli a személyes- és kiilonleges adatokat.

A személyes és kiilonleges adatok cimzettjei: az Intézmény fenntartdja, a munkaltatdé vezetdje,



munkaltatéi  jogkdr gyakorlja, az intézmény munkaiigyi, gazdasagi feladatokat ellato
munkavallaloi, adatfeldolgozéi. Jogszabélyi kételezettség teljesitése céljabol az intézmény adatokat
tovabbithat még birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal Osszefiiggod
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak.

A személyes- és kiilonleges adatok tarolasanak idétartama: az intézmény irattari tervében
meghatarozottak szerint

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés jogszabalyi
kotelezettségen, az érintett beleegyezésén vagy az érintett jogos érdekén alapul.

Eltartottak (gvermekek) adataival kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény a munkavallalé gyermekeinek adatait adokedvezmény érvényesitése céljabol, a
munkavallalo beleegyezésével és jogos érdekének érvényesitése jogalapjaval kezeli. A gyermek
személyes adatait a sziil6 vagy gondviseld adataitol fliggetleniil taroljuk.

‘Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés:

A munkavéllaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat végezhetd, amelyet a
munkaviszonyra vonatkoz6 jogszabaly el6ir, vagy amelyet a munkaviszonnyal Osszefiiggd
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. Az alkalmassagi vizsgdlat el6tt részletesen
tajékoztatni kell a munkavéllalokat az alkalmassagi vizsgalat sordn vizsgélt készségekrol,
képességekrdl, az alkalmassagi vizsgalat eszkozeirdl és modszereirdl, illetve az alkalmassagi
vizsgalat jogalapjairdl.

A munkaalkalmassagra iranyul6 vizsgalatokat a munkaltaté mind a munkaviszony létesitése elott,
mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kéri a munkavallaloktol.

Az alkalmassagi vizsgélatot kovetden kezelheté személyes és kiilonleges adatok kore: a munkakori
alkalmassag ténye és az ehhez sziikséges feltételek.

Amennyiben az Intézmény kiilén adatfeldolgozo segitségével végzi a munkaiigyi vizsgalatot (pl.
orvosi alkalmassag megallapitdsa esetén), akkor az adatfeldolgozoval kotott szerzédésben
részletesen szabalyozza az adatfeldolgozas feltételeit.

A személyes és kiilonleges adatok kezelésének idStartama: az intézmény irattdri tervében
meghatarozottak szerint.

A munkavallalokrol kezelt személyes- és kiilonleges adatok kore: név, fénykép, sziiletési hely €s
id6. nem allampolgarsag (nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon val6 tartozkodas
jogcimét, erre jogositd okirat nevét), lakhely és tartozkodasi hely, végzettségre és szakképzettségre
vonatkozo adatok, oktatdsi azonositd szam, munkakori alkalmassagra vonatkozé adatok,
elérhetdségre vonatkozé adatok (telefonszam, e-mail cim)

Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, énéletrajzok

A kezelheté személyes- és kiilonleges adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje,
helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, el6z6 munkahelyek, szakmai gyakorlati helyek,
fénykép, telefonszam, e-mail cim

A személyes- és kiilonleges adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a



kivalasztottal munkaszerzodés kotése vagy kozalkalmazotti statusznak megfeleld kinevezés. Az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes- ¢és kiilonleges adatok cimzettjei. illetve a cimzettek kategoriai: az intézménynél
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellaté munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem vélasztott
jelentkezOk személyes- és kiilonleges adatait torolni kell. Térolni kell annak a személyes- ¢s
kiilonleges adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta. A személyes- €s kiilonleges adatok
torlésérol elézetesen tajékoztatni kell a palyazokat.

Az Intézmény csak az érintett kifejezett, egyértelmi és onkéntes hozzajaruldsa alapjan 6rizheti meg
a palyazatokat, kivéve, ha azok megérzésére a jogszabalyok szerinti adatkezelés érdekében sziikség
van, amir6l a palyazokat tajékoztatni kell.

A palyazatok meghirdetésénél a bekiildott palyazatokban szereplé személyes adatok kezeléséhez
irasbeli engedélyt kell adni a palyazoknak.

'E-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha az intézmény hivatali e-mail fiokot bocsat a munkavallalo rendelkezésére, a hivatali e-mail
cimet és fiokot a munkavallalé kizar6lag munkakori feladatai céljara haszndlhatja, hivatali
kapcsolattartas céljabol.

A munkavallalé a hivatali e-mail fiokot magancélra nem hasznalhatja.

Kizarélag nagyméretii file-k kiildése esetén engedélyezheto a hivatali levelezérendszeren kiviil mas
alkalmazas hasznalatara. Errdl az érintetteket és az intézményvezet6t is elére kell tajékoztatni.

A munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos internetes oldalakat tekintheti meg, a
személyes célt munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

A munkakori feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja az
intézmény, a regisztracid sordn a felhasznaléra utalé azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, az intézmény koteles
ezek torlését kezdeményezni a munkaviszony megsziintekor. A munkavéllal6 munkahelyi internet-
haszndlatat a munkaltato ellendrizheti.

Hivatali mobiltelefon hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi a hivatali mobiltelefon magancélu hasznalatat, a mobiltelefon csak
munkavégzéssel osszefliggd célokra hasznalhato, és a munkaltaté valamennyi kimend hivas
hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

A céges mobiltelefon hasznaldja a késziilék atvételével hozzajarul ahhoz, hogy a beépitett
helymeghatarozo rendszerbol kinyerhet6 adatokkal azonosithat6 valik a tartozkodasi helye.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tajékoztatoban nem szabalyozott kérdésekre
- Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat ¢s
- Altalanos adatkezelési tajékoztatd megallapitasa vonatkoznak.



A tajékoztaté megallapitasara és modositasara az Intézmény vezetdje jogosult. A tajékoztaté annak
alairasat kovetoen hatalyba lép.

Gyomaendrdd, 2020. 12. 21.
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Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

HOZZAJARULASI NYILATKOZAT

tanuléi jogviszony alapjan

A 2018. majus 25. napjatol alkalmazando, az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu
Rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerint az adatkezelés tobbek kozott
akkor jogszer(i, ha az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez.

Figyelemmel a GDPR 5. cikk (2), illetve a 7. cikk (2) bekezdéseire jelen hozzajarulasi nyilatkozat
igazolja, hogy az Erintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Alulirott, mint az intézményben tanuldi jogviszonyban 1évd, nevelésem ill. gondozasomban 1évé kk.
tanul6 torvényes képviselje (adatok az alairasnal), mint Erintett, hozzajaruldsomat adom ahhoz, hogy
az oktatdsi intézmény az FErintett (tanuld)  valamint az én személyes adataimat kezelje. Az
adatkezeléshez torténd egyértelmi hozzajarulasom onkéntes, ¢és megfeleld tajékoztatason alapul.

Az Adatkezelési tajékoztatd tartalmat elolvastam, megértettem. Tudomasul veszem azon tdjékoztatast,
hogy az Adatvédelmi ¢és adatkezelési szabalyzat, valamint Gsszes melléklete az iskola honlapjan
megtekinthetd.

Kelt: Gyomaendréd, 2018. szeptember 1.

Torvényes képviselo:

Név:
/Tanulod neve:

osztaly: /



Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
(Gyomaendrdéd, Selyem u. 109/2)

ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTASI LAP

Az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamt Rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 33. cikk
(5) bekezdése szerint az adatkezeld szamara kotelez6 az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa oly
modon, hogy feltiinteti az ahhoz kapcsolddo tényeket, annak hatdsait és az orvoslasara tett
intézkedéseket. E nyilvantartas lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatdsag ellendrizze az e cikk
kovetelményeinek valo megfelelést.

Jelen nyilvantartast Szeged Csanad Egyhazmegye Katolikus Iskolai Fohatosaga SzegEkif (a
tovabbiakban: Adatkezeld), mint Fenntarté a hivatkozott 29. cikk szerinti Adatvédelmi
Munkacsoport - 2018.05. 25. napjan - az aldbbiakban hatarozta meg az adatvédelmi incidens
nyilvantartési lap tartamat:

L/
INCIDENS SORSZAMA

IL./
INCIDENS TIPUSA

( 3 csoportja van az incidenseknek:
-bizalmassdgi incidens (pl. személyes adat jogellenes nyilvanossagra hozatala)
- sérthetetlenségi incidens (pl. személyes adat jogellenes modositasa)

- elérhetbségiincidens (pl. jogosulatlan hozzaférés személyes adathoz, illetve jogellenes megsemmisités)

1./
ELVESZETT ADATOK FORMAJA

-elektronikus
-papir alapu.
Ha az érintett adatok széma nem hatdarozhaté meg pontosan, egy hozzavetdleges

Iv.
INCIDENSSEL ERINTETT:

(az adatvédelmi incidens kockazatanak megfogalmazasa)

V.
ERINTETTEK, AKIKNEK SZEMELYES ADATAIT ERINTI AZ INCIDENS

VIL./
KOCKAZATELEMZES! INCIDENS HATASAI

Néhany mondatban le kell irni, hogy milyen kockazatokkal jar az adatvédelmi incidens.



VIL/
ERTESITES

( LehetGségek:

a) nem tortént

b) felligyeleti hatdsagot
c) érintettet)

VIIL./
INCIDENS ORVOSLASARA TETT, TERVEZETT INTEZKEDESEK

IX./
INTEZKEDESEK? HATARIDOK? RESZTVEVO FELSOROLASA



Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és
Gimnazium

iratkezelési szabalyzata €s irattari terve



I..Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az iratkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere

- a koziratokrél, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 43.§-anak (1) bekezdése,

- akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82-116.§ és a 1. sz.
melléklet

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabélyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa
3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos maodjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetGje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az
iratkezelés feliigyeletét ellaté személyt.

Az iratkezelés intézményen beliili feliigyelete
5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési elirasok folyamatos Gsszhangjéért, az iratok szakszert
¢s biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje felelos.
6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, oft
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithatd, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizheto és visszakeresheto legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;
c) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;



e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
/) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelozhetd, a maradando értékil iratok megorzése biztositott legyen;
g)az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, szervezet
rendeltetésszerti mitkkodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.
7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdk (intézményvezetohelyettesek)
gondoskodnak:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl,
intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

b)  az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl €s
tovabbképzésérol;

¢)  az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, tanusitott iktatoprogram (-) név-
és targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d)  ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott miikddésérol;

e)  egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

I1. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetosége
érdekében az azonos iligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, gyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok {gyiraton beliili irategységnek, {igyiratdarabnak
(tigydarabnak) mindsiilnek.

9, Az iigyiratokat, valamint az intézmény irattiri anyagaba tartozd egy€b mas
iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatdrozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattéri
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvéantartésa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapn és tanusitott elektronikus
iktatoprogramban (-), iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iktatast olyan
modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet és a hasznalt iktatoprogramot az
tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében
az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6
legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsaval és az
iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen.

11. Az intézmény iratkezelése kdzponti rendszerben valosul meg.

I11. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetbje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
3



d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét;

¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagoldas sértetlenségét.

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

14. Az 4tvevl a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokményon olvashaté aldirasaval €s
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,.azonnal” és ,.slirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény éatvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz¢ iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,.azonnal”, .silirg6s” jelzésl) kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattirazni és az irattari tervben meghatarozott ido utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyel6 vezeto éltal irasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja

bonthatja fel.
19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek .S, k.” felbontasra szo6lnak,



b)amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szoldak és megallapithatoan maganjellegiliek.

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

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentédltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatasardl.

21. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢s
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriiloé problémék tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiild6t is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egy€b értéket
tartalmaz, a felbont6 az &sszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban 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 benyujtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél dltal megallapithato legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtds id6épontjanak megallapitasa a boriték csatoldsdval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgalo informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténé kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

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

Az iktatokonyv és iktatoprogram

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett, évente 1-es szammal kezd6d6 iktatokdonyvet,
illetve ennek megfeleld tanusitott iktatoprogramot (-) kell hasznélni.
Az iktatokonyvnek és az iktatoprogramnak kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

c) kiildemény elkiildésének idépontja, modja:

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;

i) elo- és utdiratok iktatoszama;

j) kezelési feljegyzések;

k) igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

/) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.
28. Az iigyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az {igyirathoz tartoz6 elsé irat
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nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokényvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzéssal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzo lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatészam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatoszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év (gyijtészamnal: foszam/alszam/év, ebben
az esetben az alszamrol kiilon gytjtoivet kell vezetni)

31. Az azonos targyu iratokat ugyanazon évben ugyanazon a foszamon kell iktatni. A f6szdmokat
ebben az esetben is folyamatos sorszamozassal kell iktatni. Az azonos {igyirathoz tartoz¢ iratokat
az iktatasi foszam alatt folyamatos alszamon kell iktatni.

Az iktatas

32. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, expressz-kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés™ jelzésti iratokat.
33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (k{ilén szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;



h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermekeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket ¢s elektronikus visszaigazolasokat.
34. Téves iktatas esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen
kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.
35. A kézzel irt iktatokdnyvben bejegyzéseket kitordlni, sorokat tiresen hagyni, felhasznalt lapokat
Osszeragasztani tilos. Bejegyzés javitasa esetén olvashatonak kell lennie az eredeti bejegyzésnek,
illetve jelezni a modositast szignoval és datummal a médositast.
36. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elozményt az irathoz
kell szerelni (6sszekapcsolni az ujonnan keletkezett irattal az iktatasban). Ha nem lehetséges az
irat szerelése, jelezni kell az eldirat -iktatoszamat, illetve az eléozmény mellett az utoirat
iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szigndlds). Az irat szignaldsara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait (feladatok, hatéridd,
siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. Az intézmény
vezet6je elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, tigyrendben meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy
irhat ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol €s az iktatoszamrol
sz0l6 elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.
39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadményozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az ,.s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:
- a kiadmdnyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii alairasmintdjaés
- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.
40. A kiadvanyozasra hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas bélyegzokrol és hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltidk-e. Ennek végrehajtasat dokumentalni kell.

42. A killdeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adéast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
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végezni.

44, Atmeneti irattarba (titkdrsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

45, Irattarba helyezés eldtt az iigyintézonek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, amely az irattari terv
alapjan meghatérozhat6 selejtezési, 6rzési vagy levéltarba adési idore utal, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat
¢és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattiarba
helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gytijtobe. A kozponti
irattarba csak lezart évfolyamu, segédkdnyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kdlesonzést
utolagosan is ellendrizhetdé modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott iigyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén
kell tarolni.

Selejtezés

47. Az ugyiratok selejtezését az intézményvezetd daltal kijelolt legaldbb 2 tagl selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével. Az
iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utin a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és
biztonsagi elbirasok figyelembevételével gondoskodik. Az intézmény a selejtezést 5 évente
végzi.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando iligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadas egység szerinti
(doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott {igyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell
adni. Az elektronikus iratok 4tadasa el6tt minden esetben egyeztetni kell az illetékes
kozlevéltarral az atadas szervezési és technikai feltételeir6l. Az intézmény 15 évente, illetve
szilkség esetén gyakrabban konzultdl az illetékes kozelvéltarral a nem selejtezhetd iratok
atvételérol.

IV. fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozdsat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozd esetében. Az
intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre



munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
50. Az iratokhoz a kiadméanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,.Sajat kezl felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) .,.Nem masolhato!”,
d) .. Kivonat nem készitheto!”,
e) ..Elolvasas utan visszakiildend6!”,
f) ..Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggo egyéb sziikséges utasitas.
Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok
megismeresét.

V. fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét — ha sziikséges — a naptari év elején kell megvaltoztatni.

52. Az intézmény megsziinése esetén az intézményi irattdrat, folyamatban lévé Ugyekre
vonatkozé iratokat a jogutdéd intézménynek kell dtadni. Az atadasrél jegyzokonyvet kell
felvenni, amit at kell adni az illetékes levéltarnak.

53. Jogutdd nélkiil valé megsziinés esetén az intézményvezetdé gondoskodik az 52. alatt jelzett
feladatok ellatasarol a fenntartd rendelkezésének megfeleléen. A megszint intézmény
irattaraban 1évé iratokkal kapcsolatos rendelkezésrdl sz6lo tajékoztatast, illetve az irattdrban
1év6 iratok jegyzékét az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. fejezet
Elektronikusan létrehozott iratok

54. Az elektronikusan létrehozott, papir alapi iratokat a kiadmanyozasi joggal rendelkezdk
hitelesitik alairasukkal és az intézményi bélyegzovel.

55. Minden elektronikusan létrehozott, hiteles iratot papir alapon is tarolni kell.

56. Az elektronikus iratok védelme érdekében minden sziikséges intézkedést meg kell tenni,
amely magdba foglalja tlizfal, virusirt, idoszaki biztonsagi mentések ¢és ezek kildn
adathordozon valo taroldsa, munkahelyi szamitégépes feliiletek védelmét szolgald elektronikus
kodok hasznalatat.

VII. fejezet
Z4r6 rendelkezések

: . . . 224 .
57. Az iratkezelési szabalyzat és az ehhez kapcsolodo irattari terv ,,........ ” napjan lép életbe.
58. Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv hatalyba lépésével a korabbi iratkezelési szabalyzat
és irattari terv érvényét veszti.
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1./ melléklet
Irattari terv

Irattari } i
tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2, Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi irdnyitds 20

6. Szakmai ellenorzés 20

7. Megéllapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 20

8. Belsé szabalyzatok 20

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 50

I1. Panasziigyek 5

1L Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Diakénkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkak$zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5

21. Vizsgajegyzokonyvek 5

22, Tantéargyfelosztas 5

23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

24. Tanul6k dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

25 Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

26. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5

11 Gazdaségi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hataridé
hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, 4ll6eszkoz-nyilvéntartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 50

31. Konyvelési bizonylatok 8

32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijai 3
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33. Szakértdi bizottsag szakért6i véleménye
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok, palydzati dokumentumok

11
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