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I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabélyzat az iratok, a barmely technikai eljardssal késziilt kép és hangfelvételek, valamint a
gépi adatfeldolgozds soran keletkezett adathordozok biztonsdgos Orzésének moédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatisat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabilyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe valamint a tagintézménybe érkez6 beadvanyok és
egyéb killdemények, vagy ott keletkezd iratok éatvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa,
nyilvéntartisa, segédletekkel ellitasa, az intézményen beliili irdnyitdsa, az iigyintézés soran késziilt
kiadvanyok és azzal kapcsolatos egy¢b killdemények postira addsa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok
irattari kezelése, megOrzése, selejtezése és levéltarnak vald 4tadésa.

3. Irat

Irat minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon, alakban és barmely
eszkoz fethasznaldsaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szdndékéval készillt konyvjellegl kéziratokat.
Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas Gtjan rdgzitett adatok is.

4. Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény és jogelédei miikddése sordn keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcselodo mellékleteket, amelyekre még ligyviteli szempontbdl sziikség
van.

5. Irattéri terv

A)Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott Ugykoroket és az
iratokat ezeknek megfelelden tagolja.

Az ellatott ligykdrdk (iigycsoportok) tagolasa az irattdri tervben sorszdmmal jel6lt tételek (targyi csoportok)
szerint torténik.

Az irattari tételt ugy kell kialakitani és meghatdrozni, hogy ahhoz tartozé iratok egyfeldl azon targykoriiek
legyenek, masfeldl a tételhez tartozé iratok a selejtezés illetve a levéltirnak t6rténd atadasa hatarideje
szempontjabdl egységes kategoriat alkossanak.

Valamennyi tételnél jellni kell a selejtezési hataridét, illetve tételek iratai nem selejtezhetdk, tigyviteli
érdekbdl meddig kell azokat meg6rizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd tételeket mikor kell a
levéltarnak atadni.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem kertlilnek az 4ltalinos szabalyok szerint
iktatasra, illetve amelyeket nem helyeznek irattirba, hanem atté]l elkiilénitve kezelnek (pl.
illetményszamfejtéssel, gazdalkodasi miiveletek konyvelésével kapcsolatos kartonok stb.) Az irattari tervben
az ilyen iratok &6rzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra az irattdri terv megfeleld tételszamat
legkésdbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges orzési helyére keriil. Az irattari tételek szdmat az
ligyvitel igényeinek megfelelGen, illetve az iratforgalom nagysagatol fliggben novelni, vagy csokkenteni
lehet. Az egyes nagyobb iigyfélforgalmi tételeket szilkség szerinti szempontok (név, hely, intézmény stb.)
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alapjan altételekre lehet bontani. Az intézmény tigykorében vagy szervezetében bekdvetkezd jelentds
viltozis esetén,annak megfelelden az irattéri tervet a kdvetkezd év elején modositani kell. Irattéri ligykorok:

A: vezetési és személyi ligyek
B: nevelési és oktatasi ligyek
C: gazdasagi ligyek

Az Irattari terv, az irattari tételszamok, ligykérok és az 6rzési idé a Kdznevelési torvény alapjén teljesiil.

II. AZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott adminisztrativ dolgozok végzik
(iskolatitkdrok). A munka irdnyitdsa és ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata.

Az iskolatitkar az intézménybe érkezé kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latjak el:
a kiildemények atvétele,

az iktatasa,

az irodaban iktatott iratok belsé tovabbitisa és az ezzel kapcsolatos nyilvéntartas vezetése,
az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolodé mellékletek csomagolasa,

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,

a hataridos iratok kezelése és nyilvantartisa,

az elintézett iigyek iratainak irattari ethelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése,

kézremiikddés az irattiri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

A harom évnél régebbi irattdri anyagot irattari szekrényben 6rzi és kezeli. Lebonyolitja az iratok selejtezését
€s levéltarba adasat, valamint gy(jti, rendszerezi az intézményi munkéval kapcsolatos dokumentacids
anyagot.

III. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA
1. A kiildemények éatvétele

Az iroda munkatérsai 4tveszik postai Gton érkezd iratokat, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyiijtott
beadvanyokat, kérelmeket.

Ha a kiildemény cimzésébdl megéllapithat6, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes
szervhez tovabbitani.

2. A kiildemények felbontisa
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Az intézményhez tovibbitott killdeményeket az intézmény vezetdje, valamint az ligykor szerint illetékes
irodai dolgozdk bonthatjak fel. Ha névre sz616 levelek cimzettjei az dtvett killdeményrdi megallapitjak, hogy
annak tartalma nem magénjellegli kotelesek azt iktatds céljabdl még az atvétel napjan az iratkezelének
atadni. Azt a kiildeményt, amelyrél csak felbontés utan allapithaté meg, hogy a kérdéses {igy nem tartozik
az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez. Ha a kiildeménybdl az intézkedésre jogosult
szerv nem allapfthaté meg, az iratot értesités kiséretében vissza kell kiildeni a feladénak. Az irodai
dolgozoénak a kiildemény felbontasakor egyeztetnie kell a boritékon €s a benne 1€vé iraton (iratokon) 1évd
iktatdszdmot (szdmokat), tovdbba az iraton feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Ugyancsak fel kell tiintetni azt is, ha a killdemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontés jelei
allapithaték meg. Ha a feladé neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény

névtelen levél, végiil, ha a feladds id6pontjahoz feltehet6en jogkdvetkezmény fiizédik (pl. fellebbezés,
birésagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

3. Az iktatas
Az intézmény iktatdsi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszdmos rendszer, melyet excel program alapjan
miik5dd iktatas tibldban régzitiink. Az iktatas a hivatali okb6l sziikséges soron kivili iktatdsokt6l eltekintve

az iratok beérkezése sorrendjében térténik. Iktataskor az iratot el kell latni a kovetkezd iktatdszammal.
Tktatni csak irat alapjan szabad. Tktatoszdmot irat nélkiil (€16sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem

szabad.
4. A taviratok és telefaxok iktatasa

Az értesités szovegét a vonatkozd irathoz kell csatolni. Ha azonban az ligynek még nincs eldzménye, a
tavirati, vagy faxszoveget eldadbivhez kapcsoltan kell beiktatni,

5. Iktatisra nem keriil6 iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilén nyilvantartast
kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasdgi jellegli nyilvantartdsok, kdnyvelési bizonylatok stb.),
valamint a jogk&vetkezménnyel nem jaré tdmeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket,
szaklapokat, folydiratokat.

IV. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES
1. Az ligyintézés sorrendje és médja

Az ligyintézd az iigyeket érkezési sorrendben és siirgbsségiik figyelembevétclével koteles elintézni.
Tovabbitani csak tisztdzott iratokat lehet. A tisztizat él6fej részén tiintetjiik fel az intézmény nevét, cimét,
iranyitészamaét. Az irat cimzettjét a tisztazat bal oldalan, az iktat6szamat, évszamat a jobb oldalon tiintetjiik
fel. A tisztazat jobb felsd részén kell még feltiintetni az irat targyat, az esetleges hivatkozasi szamot, vagy
ligyintézdt. Az esetleges mellékletek szamat a datum elétt a szoveg végen kell megadni.

2. A kiadott iratok aldirdsa

Az elkészitett iratokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha az eredeti alairdsra
van sziikség, a sz6veg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalin az alafré nevét, alatta pedig a hivatali
beosztisat kell feltiintetni. Ha az iratot nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb
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oldalan az aldiré neve mellett "s. k." toldattal, valamint alatta a hivatal -i beosztasat kell szerepeltetni. A
hitelesitést végzd irodai dolgozé a zéradékot az intézményvezets aldirisaval és korbélyegzével hitelesiti.

V. AKIADVANYOK (KULDEMENYEK)TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ,
1. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitisa a cimzettekhez

A killdeményeket kdzdnséges, elsdbbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanloti-tértivevényes levélként és
csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani. Sziikség esetén emailben.

2. Az elkiildés médja

Az elkiildés médjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik az ligyintézd koteles az iraton utasitist adni.
Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen pétolhaté iratokat (okményokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad
kiildeni. Ha az irat dtvételének idépontjardl az intézménynek tndomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel
kell elkiildeni.

3. Az iratok kézbesitése

Kézbesitéssel csak stirgs, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a kiildeményeket
hivatalosan 4t kell vetetni a cimzettel.

VI. IRATTARI FELADATOK
1. Az irat irattirba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkés6bb az azt kévetd munkanapon irattérba kell tenni. Csak olyan iratot
szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitisra keriiltek a cimzetthez és hatiridés kezelést
mar nem igényel. Ezek hidnydban is irattérba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili
irattarba helyezését rendelték el. Irattérba helyezés elétt az irodai dolgozé kételes az iratot atvizsgalni, hogy
nincsen benne idegen irat, tovabbé, hogy minden kezelési utasitasnak cleget tettek-e. Az irattarba helyezést
az iktatds tabla megfelel$ rovatdba tett , lezart” bejegyzéssel, a hénap és nap feltlintetésével kell feljegyezni.

2. A kézi irattar kezelése

Az intézmény hérom évnél nem régebbi iratait a kézi irattirban kell kezelni és 6rizni. A kézi irattirban az
iratokat évek ezeken belitl pedig az iktatészdmok sorrendjében, j6l zarhaté szekrényben kell elhelyezni. A
kézi irattdr kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott irodai dolgozé feladata.

3. Masolatok (mdasodtatok) kiadédsa

Az irattdrban kezelt iratrél (kiadvanyrél) masolat kiad4sat az intézmény vezetdje engedélyezheti. A masolat
kiaddsdnak engedélyezését az iratra koteles rivezetni. A mdsolatot "A mésolat hiteles” zéradekkal,
keltezéssel és névalairdséval az iroda illetékes dolgozéja hitelesiti az intézményvezetd aldirasaval és a
korbélyegzével. Az intézmény altal kidllitott bizonyitvanyrél (oklevélrél) csak mésodlatot lehet kiadni
akkor, ha az eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

4. Az irattdri anyag selejtezése
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Az irattéri anyagnak azt a részét, amely nem torténeti ért€kil és amelyre az ligyvitelben mar nincs szilkség,
a vonatkoz6 jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattdri terv alapjan torténik. Ennek
megfelelden az irattir anyagot Stévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és
ki kell valasztani azokat az iraitari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat
kiselejtezhetdk. A meg6rzési id6t az utolsé érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl kell szdmitani. A
selejtezéssel jaré szervezési és ellendrzési feladatok ellatasira selejtezési bizottsagot kell létrehozni. A
selejtezés lebonyolitdsdért az intézmény vezetbje, vagy az altala megbizott dolgozo a felelds. Az
iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes Levéltarnak be kell jelenteni. A
levéltir az iratselejtezést kikiildsttje utjan feliilvizsgalja.

5. Az iratselejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezés alkalmdval hirom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell, hogy mely intézmény, tagintézmény, szervezett egység selejtezésérol €s mikor késziilt,
mely évfolyam iratanyagét érinti, mely tételek keriiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbdl mely
iratokat tartottak esetleg vissza, milyen mennyiségii (kg) iratot selejteztek ki, a selejtezést kik végezték és
kik ellendrizték. A selejtezési jegyzOkdnyv két példanyat meg kell kiildeni levéltarnak. A kiselejtezett iratok
értékesitésére csak a jegyzdkdnyvre vezetett leltiri hozzéjarulasi zrad€k megérkezése utin keriilhet sor. A
selejtezés tényét az irattiri jegyzéken fel kell tiintetni, Az intézménynél keletkezett, nem iktatott iratokat az
intézmény vezetbje altal megallapitott 6rzési id6 utan, szabalyos selejtezesi eljardssal az iratok egyenkénti
elbiralasaval kell selejtezni.

6. Megsziinés esetén

Ha a nevelési-oktatisi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tligyek
iratait, tovabba az irattirat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévo ligyeket a jogutdd
iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattar dtvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat
meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a
nevelési-oktatasi intézmény vezetbje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az a.) pontban
felsorolt feladatok ellatdsardl. A jogutéd nélkiil megsziiné intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél sz6l6 tdjékoztatdst — nevelési-oktatési
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VII. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SZABALYAI
1. Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasit, megnyitdsdt az intézményvezetd végzi. Az elektronikus levelek
elolvasdsa utin az intézményvezeté az iratkezelési szabélyzat leirdsa alapjan dont az iratokrdl. Az
intézményvezetd, annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes a kiildeményeket szortirozzék, és a
cimzetthez tovabbitjak. Az elosztist, iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott forméban
keriilnek a cimzett pedagbgushoz, illetve az ligyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartsa

Az iktatandd iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell nyomtatni és az
adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait
(felads, cimzett, elkiildés ideje, trgy stb.). Az igy kinyomtatott, &s melléklettel ellatott irat az iratkezelési
szabdlyzatban a papiralapi iratokkal megegyezd eljdrasban kell részesiteni. A papiralapon iktatott

6



Absgjiszsigl AMtalinos Iskola
Gerevich Aladir Altalinos Iskolai Tagintézménye
5142, Alattyin, Szent Istvin it 21.
i T )

telefon: 0657/660-228
OM: 203 339

elektronikus Gton érkez0 iratokat tartalmazé e-mail-eket szdmitégépen kiilon mappéban is el kell menteni.
A mappiban &sszegyllt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokényv lezérdsdval egy id6ben
elektronikus adathordozora (CD lemez) el kell menteni és az iktatokdnyv mellékleteként az iktatékdnyvvel
egylitt tarolni.

3. Az elektronikus iratok tovébbitdsa, postizasa

Elektronikus levél kiildése az iskolibél barmelyik szamitogépral lehetséges. Amennyiben iktatst igényls
irat kiildése torténik — barmelyik szamitdgéprél — Gigy azt az iratkezelés papiralaptl irataira vonatkozé
szabélyok szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyezé médon iktatni szilkséges. Az iktatds igénylé
irat e-mail-jét mappaban kell elhelyezni. A mappéaban &sszegyiilt elektronikus leveleket évente egyszer az
iktatokonyv lezdrasval egy idében elektronikus adathordozéra (CD lemez) el kell menteni és az iktatokényv
mellékleteként az iktatékonyvvel egyiitt tirolni. A tanuldi adatnyilvantartist az igyviteli alkalmazott az
irod4jéban elhelyezett szamitogépen végzi.

VIIL. EGYEB IRATKEZELESI F ELADATOK
1. Felvilagositis ad4sa iigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozéi a beadvanyok édtvételén feliil az iigyfeleknek kizarélag a beadvany
iktatdszamdrél, tigyintézbjérs), elintézésének idépontjardl, valamint arrél adhatnak felvildgositast, hogy az
intézkedést hova tovabbitottdk. Az {igy érdemérSl nem adhatnak felvildgositast, iratot betekintésre vagy
lemasolds céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben elintézés alatt 4116, vagy mar elintézett ligyrol érdemi
felvilagositést csak az illetékes iigyintézé vagy intézményvezetd adhat. Felvildgositast csak az ligyben
€rdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben,hogy azltal ne Juthasson jogtalan elényhsz.

2. Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjin készitett bélyegzdkrsl az azzal megbizott irodai dolgozé bélyegzs-
nyilvantartast vezet.

A nyilvéntartélapon a bélyegzé lenyomata alatt fel kell tiintetni:

a bélyegzot hasznalo szervezeti egység nevét,

a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,
a bélyegzé kiaddsanak datumit,

a bélyegzdért felel6s dolgozoé nevét, alafrasit.

3. A szabdlyok betartasa

A szabalyok kdvetkezetes megtartdsaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhat6an se gitse az ligyintézést,
az intézményi feladatok szakszer(i, gyors megoldasat, a végzett munka ellenbrzését, és biztositsa a torténeti
értékli dokumentumok megmaradasat.
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IX. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI ZARADEKOK ES A KOTELEZO
NYOMTATVANYOK (Naplok)

Beirasi naplé

Az éltalanos iskolaban a "Tii. 36.r.sz." BEIRASI NAPLOT kell hasznalni. A beirasi naplé Kitbltésénél az
aldbbiak szerint kell eljarni: Az els§ osztilyba felvett tanulokat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell
beirni az iskola "beirasi naplé"jdba. A beirdsi sorszdmot hivatkozdsoknal, valamint mds naplokban,
figyiratokon t&rni kell a beirds évszdmaval, hogy az azonos beirdsi sorszdmok zavart ne okozzanak. Az
iskolabdl kimaradt vagy kizért tanuldt a beirdsi naplobodl torolni kell. A kimaradis okdt €s idejét a
megjegyzés rovatban fel kell tiintetni. Az osztalyismétlésre utasitott tanulé nevét (a 4.sz. zaradékkal) toréini
kell az eredeti beirdsi naplébél és egyidejileg az j osztilynak megfeleld naploba kell dtvezetni, Az iskola
mindenkori tanulélétszdmat az iskola valamennyi évfolyamardl kiallitott beirasi naplok dsszesitett létszama
adja. Az iskola mindenkori tanul6létszdmét naprakészen az utolsé éves beirdsi naplé kilivén kell a
nyomtatvany Gtmutatéjaban megallapitott médon vezetni.

Anyakdnyvi lap térzslap

Az iskolai tanulményok alatti tirzslap "Az iskola a tanulokrdl a felvételt kévetd harmine napon belill
nyilvantartsi lapot (a tovébbiakban: torzslap) 4llit ki.” A torzslap csak a kéznevelési torvény 2. szami
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoléban a térzslapon fel kell tiintetni a teljes
tanulmanyi idére kiterjedéen a tanuld év végi osztilyzatait, tovabba a tanuldk iigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatirozatokat. A megsemmisiilt vagy elveszett tSrzslap helyett a rendelkezésre 4116 iratok,
adatok alapjan péttorzslapot kell kidllitani. A péttdrzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell kiallitani.
A torzslap kitsltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a lefrtakon til az alabbiak szerint kell eljarni:
A tanulék személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanul6kkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tankotelesek nyilvantartdsat tartalmazo6 torzslapot az osztilyfénék vezeti - A meghatirozott
tanulmanyi idére rendszeresitett térzslapot oktéber hé 1-ig az osztalyfondk allitja ki, abba a tanulékat névsor
szerint bejegyzi. A késdbb felvett tanulék adatait a névsor végén, folytatélagosan kell bejegyezni. A
térzslapra a tanul6 személyi adatait a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai alapjdn, a tantdrgyak osztalyzatait
betiivel és a mulasztott 6rakat szdmmal az osztalynapld adatai alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot
az elbirt szoveggel kell bevezetni. Az §sszefiizott torzslapokat a bal ill. jobb fels6 sarokban oldalszamozéssal
kell ellatni 1t81... nig. (Elsé oldal a borité 1ap utani els6 oldal.) A torzslap személyi és tanév végi adatainak
az osztalynaplé és a bizonyitvanyok adataival val6 egyeztetését két Ssszeolvasé tandr kézremiikodésével az
osztalyfonok végzi. Osszeolvasds utdn az adatok megegyezését mindhirman aldirdsukkal igazoljdk. Az
adatok egyezdségéért az 8sszeolvasok, az Ssszeolvasds ellendrzéséért az intézményvezetS felelds.

A tdrzslapon javitani csak a kévetkezd modon szabad:
A hibés szoveget egyszeri athuzéssal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti szdveg olvashat6 maradjon.

Az érvénytelenitett sz6 vagy szdveg kozvetlen kbzelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes szot vagy
szoveget beirni. Ha a helyesbités, javitds igazoldsara itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszdmmal
kell a bejegyzett szoveget és az igazold zaradékot elldtni. A zdradékot a javitast végzé osztalyfondk és az
intézményvezetd itja ald, és az iskola kdrbélyegzdjével hitelesiti. A tdrzslapon rairdssal, radirozéssal,
kapardssal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével, vagy ragaszdsdval javitani tilos. A torzslap iiresen
maradt, felesleges rovatait az utolsé tanév lezarasakor az iiresen maradt tartaléklapokat is at kell huzni. Az
intézményvezetd illetve a tagintézmény vezetdje a torzslapot tanévenkent ellendrzi, alairasaval és az iskola
bélyegzbijével hitelesitve lezérja. A tirzslapot az iskolatipus tanévei folyaman eldrelithatélag sziikségessé
vald tartalék belivekkel egyiitt dssze kell fiizni, és az utolsé tanév befejezése utan be kell kottetni. A
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megsemmisiilt vagy elveszett tdrzslap helyett a févaros, varmegye, varmegye jogt véros (f8) jegyz&iéhez
tortént bejelentés utdn az intézményvezetd a rendelkezésre allé értesitdk, évkényvek,felvételi iratok,
osztalynaplok, tovibba mds hivatalos iratok, feljegyzésck adatai alapjin potanyakonyvet készit. Ezt is
szabalyszer(i nyomtatvanytirlapon kell kiallitani, a rovatok kéziil csak azokat szabad kitdlteni, amelyeknek
adatai hitelt érdemléen igazolhatok. A péttdrzslap feddlapjara zaradékot kell imi, s azt az Ssszeallitdsban
kozremiikddd tandroknak is alé kell irniuk. Az anyakényvi lapokat az intézményben drzik az irattari tervben
meghatarozott ideig.

Helyettesitési naplé és tiléra lap

Far = r

Helyettesitési 6riak dokumentalasa

A kotelezd 6raszamon tilmenden Un. tartés helyettesitésbdl és tl6rabdl tevédik/tevidhet ssze a kitelezd
6raszam feletti ora. A tart6s helyettesitésben ellatott orat a kitelezd 6rakhoz hasonléan kell a napléba beimi.
A taléraként kezelt érdkat a naplban kell jelélni. Az esetlegesen elmaradt 6rakrdl "elmaradt” beirdst kell
alkalmazni (osztdlyféndk, szaktandr) értelemszerlien sorszdmozas nélkiil. A napléba a helyettesitést
crtelemszerden kell beirni. A kiadott tiléralapra fel kell vezetni a tartés helyettesitést a helyettesitést és a
talorat. A talérdk elszdmoldsdra csak az el6zdekben leirtak szerinti dokumentalas esetén van lehetdség.

Tanuldé kimaradasinak vezetése

"

A tanulé a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizarisaval, torlésével a tanuldi jogviszony
megszintetésének datumit és a tanuléi jogviszony megsziinésének okét a naploémegjegyzési rovatiba kell
beirni. Pontosan, ugyanennek a ditumnak és zaradéknak kell szerepelni a "Beirési naplé”- ban, a tanulé
(t6rzs) "Anyakdnyvi lap"- jan. Ezért a bejegyzés megtétele elstt az osztalyfénsk a titkarsdgon egyeztesse a
tényallast. A bejegyzést mindig azon a napon kell megtenni, amikor a torlés, kizaras, stb. érvénybe 1ép. Az
iskolai tanulélétszdmot az év birmely napjén a Beirdsi napld, Anyakényvi lap, Osztalynaplé alapjan
egyértelmlen lehessen megallapitani.

Bizonyitvany A tanulé 4altal elvégzett évfolyamokrsl kidllitott év végi bizonyftvinyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe kell vezetni, fiiggetleniil att6l, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolét, iskolatipust.
Az egyes évfolyamokrél a bizonyitvanyt a tSrzslap alapjan kell kidllitani. A tanulé &ltal elvégezett
évfolyamokr6l év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositét.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyr6l — kérelemre — a trzslap (péttorzslap) alapjan masodlat
allithaté ki. A masodlatért a kiilén jogszabélyban meghatirozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap (pottdrzslap) hidnyaban az iskoldban meglév8 nyilvéntartisok alapjén — kérelemre —
potbizonyitvany éllithaté ki. A pétbizonyitvany azt tamusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor
végezte el.

A bizonyitviny-nyomtatvinyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitviny-nyomtatvényokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy ahhoz csak
az intézményvezetd vagy az éltala megbizott személy férien hozza. Az iskola az elrontott és nem
helyesbithet8, ilietve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz8konyvet készit, &s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:
a) az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrél,
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c) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagbgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd draszdmanak (foglalkozasi idejének), a
kételezd Oraszdmba beszimithatd feladatainak, munkdinak meghatirozasahoz tantargyfelosztist kell
késziteni. A tantargyfelosztast az intézmény vezetdje — a nevelStestiilet véleményének kikérésével — irja ald,
majd a fenntarté hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tandrai és tandran
kiviili foglalkozasok rendjét.

Jegyzikonyv

Jegyz8kdnyvet kell késziteni, ha jogszabédly eldirja, tovdbba ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miiksdésére, a gyermekekre, a
tanulokra vagy a nevelé-oktaté munkéra vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetbleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetbje elrendelte. A jegyzSkOnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévék felsorolasat, az ligy megjelSlését, az ligyre vonatkozd lényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzdkonyv készitGjének az alairdsat. A
jegyz6konyvet a jegyzOkonyv készitGje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évd alkalmazott irja al4,
hitelesiti.
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KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO HASZNALATANAK SZABALYZATA

Bevezetd

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkaimazis,
amelynek felhasznalisival lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony elldtdsa. Elsddieges célja, hogy kivaltsa a papiralapit napl6
hasznalatét, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon dsszetett és bonyolult - adminisztricids folyamatokat,
melyekkel a szaktandrok, az osztalyfonskok talilkoznak, tovabbi vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtisdhoz. Az ellendérzd modul alkalmazasaval,
megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciékkal rendelkezzenek a sziildk és gondviseldk
gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapti, hasznalatdhoz halézati
kapcsolattal rendelkez6 szamitgép, valamint egy azon futtathaté bdngész8 program sziikséges.

Az elektronikus napl6é miikddésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatisi intézmények
miik&désérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatirél szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szdmdira kotelezben haszndlatos nyomtatvinyként nevezi meg, itja eld az osztilynaplé
(csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai
Iskolavezeiés

Automatikus hozzéférése van az e-naplé teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer, a napl6 vezetésével
kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolatitkarok

Az iskolaadminisztricids rendszer adatainak naprakész aktualizalisin keresztiil elvégzik a KRETA
alapadatainak adminisztrici¢jat: tanulék adatai, gondvisels adatai, osztalyok adatai (osztilyok névsora,
csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanérak adatainak régzitése az adott tanéran, haladisi naplé, hidnyzas, késés,
osztalyzatok rogzitése, szaktandri bejegyzések régzitése, a naplé adataiban tortént valtozdsok nyomon
kévetése.

Osztalyfénskisk

Feladatuk az osztily adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése: haladasi naplo, hidnyzis,
késés, igazoldsok, kizosségi szolgdlat teljesitésének kezelése, osztalyzatok, szaktaniri bejegyzések,
adataiban tortént véltozasok nyomon kévetése.

Sziildk
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A sziil8k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzéférési (olvasdsi) jogot. Az interneten keresztiil
torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd nyomtatvany
kitoltése utdn az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziil6 e-
mailben térténd értesitésérol.

Rendszergazda

A rendszergazdénak a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsiga, csak a technikai
eszkdzok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan mik&désért felelnek. Feladata: iskolai
halézat (vezetékes és wifi) iizememeltetése, karbantartasa, felmeriild hibak kijavitdsa, tanari notebook-ok
izemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.

Tanuldk

A tanuldk kizardlag sajét naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten keresztiil.
Az els6 belépéshez szilkséges azonositét és jelszét az osztalyfonoktd] személyesen vehetik at az
intézményben a tanévkezdés utdni héten.

A KRETA rendszer milkodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasdnak id6szakaban

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainaki Augusztus 31. Iskolatitkar

rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Oktatasi

osztilyok névsoranak aktualizalasa 4 intézményvezetOhelyettes,

KRETA rendszerben Iskolatitkar

A tanév tantdrgyfelosztdsanak rogzitése a Szeptember 1. Oktatasi

KRETA rendszetben intézményvezetohelyettes

A tanév rendjének rdgzitése a KRETA| Szeptember 1. Szervezési

naptaraban. intézményvezeto-
helyettes

Végleges Orarend rogzitése a KRETA{ Szeptember 15. Oktatdsi

rendszerbe. intézményvezetOhelyettes
Iskolatitkar

Végleges csoportbeosztisok régzitése a Szeptember 15. Szaktandrok javaslata)

KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfénskokl
adjak le a titkarsagnak.
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A tanév kizbeni feladatok

Tanuléi  alapadatokban  bekovetkezetf Bejelentést  kivetd| Osztalyfonsk

valtozasok mddositdsa, kimaradas| harom munkanap. kezdeményezésére, a
beiratkozas zdradékolds rigzitése a Szervezési
KRETAban. intézményvezets-

helyettes jovahagyasdval
az iskolatitkéar

Tanulok csoportba sorolasanaki Csoport csere eltt | Szaktanir vagy az

megvaltoztatasa.  (kizardlag indokolﬁ hirom munkanap osztalyfénsk

esetekben) kezdeményezésére, az
illetékes
intézményvezet8helyettes
jovihagyasaval,
iskolatitkar

A KRETA vezetése, adatbeviteli folyamatos Szaktanirok

(haladasi napld, osztilyzat,stb) feladatai

Az utblagos adatbevitel (naplé zaras uténi) Folyamatos Szaktanarok

igényét az illetékes intézményvezets-

helyettesnek kell jelezni.

A hazirend elbirasaival sszhangban az Folyamatos Osztalyfénskak

osztalyfonokok folyamatosan rdgzitik 1
hidnyzasok, késések igazoldsat.

Iskolavezetés napl6 ellenérzése. Folyamatos Iskolavezetés
Heti biztonsagi masolat minden hét péntek | Iskolatitkér,
17.00 6raig rendszergazda
Havi mentés minden ho utolsd| Iskolatitkar,
munkanapjan rendszergazda
Naplé ellenérzések folyamatos, havi| intézményvezetd,
rendszerességgel intézményvezetd-
helyettes

Félévi és év végi zéras idészakéban

Osztalynévsorok eilenérzése. Osztalyozd Osztalyfénskok
konferencia id6pontja
elott két héttel.
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Osztalyfonokdk javasolt magatartds, szorgalom | Osztilyozo konferencia | Osztalyfonokak
jegyeinek beirasa. idépontja  elbtt egy
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé konferencia | Szaktanarok
idopontja elétt  egy
munkanappal.

Ev végi naplozdras (zdradékolas)

Osztalyfonskok zaradékolasi feladatainak elvégzése Tanévzard Osztalyfonskok
értekezlet utani
nap

A napl6 archivalésa, irattarozas

Utolsé mentés Tanévzard értekezlet utini nap|lskolatitkar,
16.00 6raig rendszergazda
Végleges fijlok archivaldsa, CD|Tanévziro értekezlet utdni nap |Iskolatitkar,
lemezen torténd régzitése rendszergazda
Végleges fajlok archivélasa, nyomtatott|jinius utolsé6 munkanapja Intézményvezetd,
allapotban iskolatitkar
rendszergazda

Rendszeriizemeltetési szabdlyok

A miiszaki hibéak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznlatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos miikddése. A technikai
eszk6zdk minden felhasznéaldjanak kitelessége az eszk6zdk rendeltetésszerii haszndlata, a technikai eszkoz
illapotanak megévésa. A technikai rendszer miikodtetésének felelose az intézmény rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok:

A tanari munkaillomis meghibdsoddsa esetén feladata a tandrnak a meghibasodas tényét jelenteni a
rendszergazdanak. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir
alapl regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanériban elhelyezett gépeken).

14



Absofbsrsbgl AMalinos Iskola
Gerevich Aladir Altalinos Iskolai Tagintézménye
5142, Alattyin, Szent Istvin it 21,
e-mail; i i com

telefon: 0657/660-228
OM: 203 339

Feladata a rendszergazdénak a tandri szimit6gép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgaldsa, (szoftver,
hardver hiba behatirol4sa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék 2ép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasoddsa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibija) Feladata a tanarnak meghibasodas
tényét jelenteni a rendszergazdanak. A meghibasodds id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem Keriilt
adatok, papir alapl regisztralésa és elektronikus rogzitése legfeljebb hirom napon beliil a kijeldlt tartalék
gépek valamelyikén. (pl. tanériban elhelyezett gépeken) Feladata a rendszergazdénak a hiba bejelentését
kdvetSen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) kiteles a halozati kapcsolat helyreallitdsit megkezdeni.
Feladata a hiba behatdroldsa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése) A szervezési intézményvezets-
helyettessel egyeztetve a hiba elhédritdsdhoz sziikséges lépések megtétele. Indokolt esetben szerviz
szolgaltatdsok igénybevétele az intézmény gazdasagi ligyeket intézé munkatérsinak bevonasaval,

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozziféréseket 100%-os biztonsiggal nem lehet kizdrni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy hénapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel
felfedezheté. A felhaszndlok kotelesek a felhasznaloneviiket és killondsen a Jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg. A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudoméséra. Amennyiben gyan( meriil
fel a jelszavak kitud6désat illetéen a fethaszndl6 kételes azonnal megviitoztatni Jelszavat. Ha egy szaktanar
vagy osztalyféndk a sajit bejegyzéseinek ellendrzése sordn illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utald
nyomot talal, haladéktalanul kteles jelezni a rendszer tizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.
A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden naplé
miivelet.

Az e-naplé hitelesitési protokollja
A tanév végén a digitdlis naplé altal generalt anyaksnyvbél papir alapti torzskdnyvet kell killitani a
megszabott alakisag kvetelményeinek megfelelden,

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak szdmat,
a zéradekokat tartalmazo iratot a tanuléi jogviszony megsziinésének eseteiben.

A rendszer elérésének lehet6ségei

Az intézmény épiiletében elhelyezett e-naplé fajlt tartalmazé szervert az iskola valamennyi hal6zatra kotstt
irodai gépérdl kozvetleniil el lehet émi.

Az e-naplé 4ltal kételez8en nyilvantartott adatok: tanulé neve, szilletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga
(nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcime, igazolé okirat megnevezése, szama), lakohely,
tartézkodasi hely cime, e-mail cime, tb azonosité jel, sziil8, torvényes képviseld név, lakcim, tartézkodssi
cim, telefonszam, e-mail cime, a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési alapfeladat,
sziineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igénylé stitusz és ennek adatai, tanuldbaleseti
adatok, oktatdsi azonosité, magéntanuléi statusz adatai, magatartis és szorgalmi értékelések, tantargyi
értékelések, fegyelmi s kdrtéritési tigyek, didkigazolvany sorszéma, éviolyamismétlés adatai, jogviszony
létesités, megsziinés idépontja).
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat folyamatos karbantartisa (a vonatkozo jogszabalyok okozta valtozdsok itvezetése) az
intézményvezetd-helyettes/ek kotelessége.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2025. év szeptember ho 02. napjaval lép hatalyba.

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikodtetésére
kiterjed az intézmény hatdlyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzata (Informatikai biztonsagi
szabalyzata)”. Ezen szabalyzat 2017. november 13. napjatdl Iép hatilyba, rendelkezéseit ezen idéponttol
kezd6déen kell alkalmazni, visszavondsig (mddositasig) marad érvényben.
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/7 JASZBERENYI
TANKERULETI
KOZPONT

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
HONLAP ADATKEZELESE LATOGATOK SZAMARA
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ADATKEZELO MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGE:

Alséjaszsagi Altalanos Iskola Gerevich Aladar Altaldnos Iskolai Tagintézménye (tovabbiakban: intézmény)
cim: 5142 Alattyan, Szent Istvan ut 21.

Tel.: 0657/660-228

e-mail: alattyanisk jki@gmail.com

Az intézmény fenntartja a jogot, hogy jelen adatkezelési tajékoztatdjat, a jogszabalyi kdmyezet valtozasa
esetén, és sajat belsd szabalyzatai viltozasa okan megvaltoztassa. Véltozas esetén — amennyiben az érinti a
személyes adatok kezelését — a valtozas ténye elott tdjékoztatast nydjt az érintettek szamara.

ADATKEZELESI TAJEKOZTATONK CELJA

Jelen dokumentum célja, hogy az informacios énrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrél szdlo
2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.), valamint a 2018. majus 25-t61 kdtelezben alkalmazand6
2016/679 Rendelet (tovibbiakban: GDPR) rendelkezéseinek megfelelden az intézmény miikddése soran
meglévd és keletkezett személyes adatok kezelésének, biztonsdganak és védelmének szabalyozasirdl, mely
az intézmény latogatdi, és a munkavallaloi szdmadra tdjékoztatast nyljtson a weboldala tekintetében.

IRANYADO JOGSZABALYOK

Az Bur6pai Unid - 2018. méjus 25-t61 alkalmazandé - 1ij 4ltalanos adatvédelmi rendelete a 2018. évi XIII.
térvény mely az 2011. évi CXII. torvény az informécios Snrendelkezési jogrél és az informdacibészabadsagrél
sz6l6 torvényt aktualizalta, valamint az 1992, évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagéarol.

ADATKEZELESI TAJEKOZTATONK HATALYA

Jelen dokumentum hatilya kiterjed az intézmény 4altal miikddtetett weboldalra, mely elérhetd a
https://gerevich-alattyan.edu.hu/ cimen.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK, FOGALOMMAGYARAZATOK (EU) 2016/679 Rendelet alapjan

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.€rintett”) vonatkozé barmely
informaci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilonésen
valamely azonosit6, példaul név, szam, helymeghatérozé adat, online azonosit6 vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossdgéra vonatkoz6 egy vagy
t5bb tényez6 alapjan azonosithato;

adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatilloményokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek sszessége, igy a gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarols,
atalakitas vagy megviéltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kézlés tovabbitds, terjesztés vagy egysb
médon torténd hozzaférhetdvé tétel Gtjan, dsszehangolas vagy osszekapcsolds, korlatozas, tériés, illetve
megsemmisités;

,,az adatkezelés korlatozdsa™: a tarolt személyes adatok megjeltlése jovibeli kezelésiik korlatozasa céljabal;

Lalnevesités™: a személyes adatok olyan moédon tdrténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkill t6bbé mar nem éllapithatdé meg, hogy a személyes adat mely konkrét
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természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilén taroljak, és technikai és
szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

wprofilalkotds”: személyes adatok automatizdlt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek sorin a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos személyes jellemzok értékelésére,
kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasigi helyzethez, egészségi 4allapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, visclkedéshez, tartézkodési helyhez vagy mozgishoz
kapcsol6dd jellemzdk elemzésére vagy eldrejelzésére hasznéljdk;

»nyilvéntartési rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionélis
vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt dlloménya, amely meghatdrozott ismérvek alapjin hozziférhets;

»adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 5nalléan vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha
az adatkezelés céljait és eszkdzeit az uniés vagy a tagallami jog hatérozza meg, az adatkezelét vagy az
adatkezelé kijelolésére vonatkozo kiildnds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatédrozhatja;

»adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel:

~cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi
szervek, amelyek egyegyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagéllami joggal 8sszhangban férhetnek
hozza személyes adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy felelien az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

~harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik
az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

wbiometrikus adat™: egy természetes személy testi, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
minden olyan sajétos technikai eljrdsokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy megerdsiti a
természetes személy egyedi azonositisat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;

~aZ €rintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tédjékoztatdson alapuld &s
egyértelmi kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6
cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

»adatvédelmi incidens™: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan
kdzlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

~vallalkozas”: gazdasigi tevékenységet folytaté természetes vagy Jogi személy, fiiggetleniil a jogi
forméjatdl, ideértve a rendszeres gazdasdgi tevékenységet folytatd személyegyesit tarsasagokat &s
egyesiileteket is;

»feliigyeleti hatosag”: fliggetlen kozhatalmi szerv Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsig Hatdsag.
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AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

Az intézmény a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 aldbbi elveket tartja be (GDPR 5. cikk):
(1) A személyes adatok:

a) kezelését jogszerilen és tisztességesen, valamint az érintett szdméra atlathaté mddon kell végezni
(..jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatdsig™);

b) gylijtése csak meghatirozott, egyértelmtt és jogszerii célbdl tdrténjen, €s azokat ne kezeljék ezekkel a
célokkal 8ssze nem egyeztetheté mdédon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden nem mindsiil az eredeti
céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a kdzérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotdttség”);

c)az adatkezelés céljai szempontjdbol megfeleloek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell
korlatozédniuk {,,adattakarékossag™);

d) pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszeri intézkedést meg kell tenni annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torsljék
vagy helyesbitsék (,,pontossag™);

e) taroldsinak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
taroldsdra csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének
megfeleléen kézérdekil archivalas céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatdsi c€lbol vagy statisztikai célbal
keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében elbirt megfeleld
technikai s szervezési intézkedések végrehajtaséra is figyelemmel (,korlatozott tarolhatosag™);

f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazdsdval
biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve

(,,integritas és bizalmas jelleg”).
(2) Az adatkezel felel6s az (1) bekezdésnek valoé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazoldsara (,,elszamoltathatosag™).

AZ ADATKEZELESI JOGALAPOK — GDPR 6 CIKK -

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legaldbb az alabbi
pontokban meghatarozott jogalapok egyike teljesiil:

o Az érintett hozz4jarulasat adta személyes adatainak egy vagy tSbb konkrét célbol torténd kezeléséhez
(a tovabbiakban: hozzajarulason alapulé adatkezelés).

e Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az egyik f¢l, vagy az
a szerzddés megkdtését megeldzben az érintett kérésére t6rténd 1épések megtételéhez szitkséges (a
tovabbiakban: szerzddésen alapuld adatkezelés).

e Az adatkezelés a vallalkozdsra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges (a
tovabbiakban: jogi kitelezettségen alapulé adatkezelés).

» Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes szemely 1étfontossagn érdekeinek védelme
miatt szitkséges (a tovabbiakban: 1étfontossigt érdeken alapul6 adatkezelés).
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° Az adatkezelés kozérdekii vagy a vallalkozdsra ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlisinak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges (a tovabbiakban: kozhatalmi jogositvanyon
alapul6 adatkezelés).

* Az adatkezelés a véllalkozds vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsSbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szilkségessé, kiilondsen, ha az

érintett gyermek (a tovabbiakban: jogos érdeken alapulé adatkezelés).

Az intézmény egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozdséban mindig csak egy jogalap alapjan végzi
az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés soran viltozhat.

AZ INTEZMENY ADATKEZELESE WEBOLDALA KAPCSAN

Weboldalunk siitikezelése kapcsén a www...... _Adatkezelési  tijékoztatdé - weboldalsiiti.docx
dokumentumban vagy az kdvetkezé linken https://www.......hu/adatvedelmi-tajekoztato  taldlhaté
részletesen informdciot.

Weboldalunk segitségével jelenleg nem végziink adatkezeléseket.

Az intézmény a weblapjat csak elektronikus tdjékoztaté feliiletként, valamint a kételezd adatszolgéltatasok
érdekeben alkalmazza. Kapcsolatfelvételi lehetdségként email cimeink dllnak rendelkezésre,

AZ INTEZMENY ADATBIZTONSAGGAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRATIV TEENDOI

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsdt az intézmény az elszdmoltathatésag elvébdl kévetkezben
annak érdekében végzi, hogy az GDPR-nak valé megfelelést nyomon tudja kdvetni, és igazolni tudja.

Az intézmény a felelésségébe tartozban végzett adatkezelési tevékenységekrdl legalabb az aladbbi
nyilvantartasokat vezeti:

» adattovébbitis nyilvantartisa,

* (rintetti jogok érvényesitése irinti kérelmek és az arra az intézmény 4ltal adott valaszok
nyilvantartasa,

hat6sagi megkeresések €s arra az intézmény 4ltal adott valaszok nyilvantartasa,

munkaviszonnyal 8sszefliggt személyes adatok kezelésének nyilvantartasa,

munkaerd-felvétel dontéselokészitd anyaganak nyilvantartisa,

adatvédelmi incidensek nyilvantartisa.

Az intézmény a felelésségébe tartozdan végzett, az elbzdekben meghatirozott adatkezelési és
adatfeldolgozasi tevékenységekrdl vezetett nyilvantartasait az al4bbi tartalommal vezeti:

» a véllalkozds neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a vallalkozis képvisel&jének és az
adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetdsége;

az adatkezelés céljai;

az érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetése;

olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozoIni fogjak,

adott esetben a személyes adatok harmadik orszigba vagy nemzetkdzi szervezet részére térténd
tovabbitasara vonatkozd informécidk;

* halehetséges, a kiilonboz6 adatkategériak torlésére eldiranyzott hat4ridék;
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¢ ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalinos leirdsa.

AZ INTEZMENY FELELOSSEGVALLALASA

Az intézmény valamennyi munkatérsanak és adatfeldolgozassal megbizott partnerének feleldssége, hogy az
érintettek adatait az intézmény szabalyzataiban rdgzitett médon megfeleld biztonsagi intézkedések mellett
bizalmasan kezelje.

Weboldalunkkal kapcsolatban az intézmény a technologia €s az anyagi lehetdségeit figyelembe véve
igyekszik a legmodernebb biztonsagi elemeket alkalmazni.

T4jékoztatjuk weboldalunk latogatéit, hogy az interneten tovéabbitott elektronikus lizenetek, protokolltél (e-
mail, web, fip, stb.) fiiggetleniil sériilékenyek az olyan hélézati fenyegetésekkel szemben, amelyek
tisztességtelen tevékenységre, szerzOdés vitatdsara, vagy az informacio felfedésére, modositisira
irdnyulnak. Az ilyen fenyegetésektdl megvédends a webtarhely szolgaltaté megtesz minden tdle elvérhatd
ovintézkedést. A rendszereket megfigyeli annak érdekében, hogy minden biztonsagi eltérést rogzithessen,
és bizonyitékkal szolgalhasson minden biztonsagi esemény vonatkozasiban. A rendszermegfigyelés ezen
kiviil lehetdvé teszi az alkalmazott dvintézkedések hatékonysdganak ellenbrzését is.

Birdsaghoz fordulas joga:

Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron
kivil jar el. Az intézmény székhelye szerint illetékes birdsag, vagy az érintett valaszthatja a lakéhelye szerint
illetékes torvényszéket is.

Adatvédelmi hatosagi eljaras:

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésdgnal lehet élni:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: htip://www.naih.hu

AZ ADATKEZELES BIZTONSAGA

Az intézmény szdmitastechnikai rendszerei és mas adatmegdrzési helyei a székhelyén, adatfeldolgozdinal
taldlhatok meg. Az intézmény ismeri és teljesiti a GDPR 32.§-aban megfogalmazott adatbiztonsagi
elvarasokat és kovetelményeket, tovabba rendelkezik az adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozé belsé
eljarasrenddel.

Az intézmény a személyes adatok kezeléséhez a szolgaltatds nydjtisa sordn alkalmazott informatikai
eszkozoket ugy vdlasztja meg és tizemelteti, hogy a kezelt adat:

a) az arra feljogositottak szamara hozzaférhet6 (rendelkezésre éllds);

b) hitelessége ¢és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége);
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c) valtozatlansdga igazolhatd (adatintegritas);
d) a jogosulatlan hozzaférés ellen védett (adat bizalmassiga) legyen.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovébbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés, sériilés, tovabbd az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valis
ellen.

Az intézmény a kiilénboz8 nyilvantartasaiban elektronikusan kezelt adatillomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositja, hogy a térolt adatok — kivéve, ha azt térvény lehetové teszi —
kézvetleniil ne legyenek dsszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

Az int€zmény a technika mindenkori fejlettségére tekintettel olyan miiszaki, szervezési és szervezeti
intézkedésekkel gondoskodik az adatkezelés biztonsdganak védelmérdl, amely az adatkezeléssel
kapcsolatban jelentkezé kockézatoknak megfeleld védelmi szintet nyuit.

Az intézmény az adatkezelés soran megbrzi:
a) a titkossdgot: megvédi az informdciot, hogy csak az férhessen hozz4, aki erre Jjogosult;
b) a sértetlenséget: megvédi az informécionak és a feldolgozés médszerének a pontossagat ¢s teljességét;

¢} a rendelkezésre 4llast: gondoskodik arrél, hogy amikor a jogosult hasznalénak sziiksége van ra, valéban
hozz4 tudjon fémi a kivant informéciéhoz, és rendelkezésre 4lljanak az ezzel kapesolatos eszkozok.

Az intézmény informatikai rendszere és halézata egyarant védett a szamitogéppel tdmogatott csalds,
kémkedés, szabotazs, vandalizmus, tiiz és 4rviz, tovabbi a szamitégépvirusok, a szamitdgépes betdrések és
a szolgaltatis megtagaddsra vezetd tamaddsok ellen. Az iizemeltetd a biztonsagrol szerverszintl és
alkalmazésszint(i védelmi eljarasokkal gondoskodik.

JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Az érintett tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésér6l, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve — a kotelezs adatkezelések kivételével — torlését vagy zarolasit az adat felvételénél
jelzett médon, illetve az intézmény fenti elérhetéségein.

A hozziférés joga — tajékoztatishoz valé jog (15. cikk)

Az drintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t8l visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz s a rendeletben felsorolt informéaciékhoz hozzaférést kapjon.

Az érintett kérelmére az intézmény, mint adatkezeld tajékoztatist ad az iltala kezelt, illetleg az altala
megbizott feldolgozé éltal feldolgozott adatokrdl, azok forrdsardl, az adatkezelés céljardl, Jjogalapjarol,
idStartamérodl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérbl, az
adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairél és az elharitdsara megtett intézkedésekrsl, tovabba
adattovabbitds esetén annak jogalapjardl és cimzettjérbl. Az intézmény a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 25 napon beliil, kdzérthetd formaban, az érintett erre iranyuld
kérelmére irdsban adja meg a tajékoztatast. E tdjékoztatds ingyenes, ha a tdjékoztatast kérd a folyd évben
azonos adatkdrre vonatkoz6 téjékoztatasi kérelmet az intézményhez még nem nyujtott be. Egyéb esetekben
az intézmény koltségtéritést allapit meg,
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A helyesbitéshez valé jog (16. cikk)

Az intézmény a személyes adatot helyesbiti, ha az a valésdgnak nem felel meg és a valésagnak megfeleld
személyes adat a rendelkezésére 4ll.

Zarolas és megjelslés:

Az intézmény zérolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére allé informéciok
alapjan feltételezhetd, hogy a trlés sértené az érintett jogos érdekeit. A zarolt személyes adat kizdrdlag addig
kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta, Az intézmény

megjeloli az ltala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét vagy pontossigét, de a
vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem 4allapithaté meg egyértelmien.

A tirléshez valé jog (17. cikk)

Az intézmény a személyes adatot torli, ha kezelése jogellenes, az érintett kéri, a kezelt adat hidnyos vagy
téves — és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhaté — feltéve, hogy a torlést térvény nem zéarja ki, az
adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak tSrvényben meghatdrozott hatdrideje lejart, azt a
birésag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informéaci6szabadsag Hat6sag elrendelte.

Az elfeledtetéshez valé jog (17. cikk)

Ha az adatkezel® nyilvdnossdgra hozta a személyes adatot, és azt tordini kiteles, az elérhetd technoldgia és
a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvéarhaté 1épéseket — ideértve
technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezeltket, hogy az
érintett kérelmezte t6lilkk a szdban forgé személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok
madsolatdnak, illetve masodpéldanyanak torlését

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog (18. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek
valamelyike teljesiil:

» az érintett vitatja a személyes adatok pontossagét, ez esetben a korlatozis atra az id6tartamra vonatkozik,
amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a személyes adatok pontossigat;

» az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasénak
korlatozasat;

» az adatkezelének mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

» az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a Korldtozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az ¢rintett jogos
indokaival szemben,

Az adathordozhatosaghoz valé jog (20. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy a ré vonatkozd, altala egy adatkezelé rendelkezésére bocsitott személyes
adatokat tagolt, széles krben haszndlt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy mésik adatkezelének tovébbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsitotta.
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A tiltakozishoz val6 jog (21. cikk)
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizarélag az adatkezelSre vonatkozo jogi kitelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatis céljara térténik;

¢) térvényben meghatarozott egyéb esetben.
Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés estén (21. cikk)

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra, hogy
barmikor tiltakozzon a rd vonatkozé személyes adatok e célbdl térténd kezelése ellen, ideértve a
profilalkotdst is, amennyiben az a kdzvetlen iizletszerzéshez kapcsolédik. Ha az érintett tiltakozik a
személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a
tovébbiakban e célbol nem kezelhetdk.

ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens megfelelt és kell6 idejli intézkedés hisnyaban fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni
kérokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozoit a személyes adataik feletti rendelkezés
elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonbdztetést, a személyazonossag-lopast vagy a
személyazonossdggal valé visszaélést, a pénziigyi veszteséget, a j6 hirnév sérelmét, a szakmai titoktartisi
ktelezettség dltal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve a szoban forgd természetes
személyeket siijté egyéb jelentds gazdasigi vagy szocidlis hatranyt.

Az adatvédelmi incidenst az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72 Sraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomésara jutott, bejelenti a hatosagnak.

Az adatvédelmi incidenst nem kell a hatésagnak bejelenteni, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen
nem jér kockézattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Amennyiben a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozz4 a késedelem igazolasara
szolgél6 indokokat is.

Amennyiben az adatvédelmi incidens hat6sdg szamara t6rténd bejelentése sziikséges, ugy a bejelentésben:

* ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait
és hozzdvetleges szdmat, valamint az incidenssel érintett adatok kategériait és hozzavetbleges
SZAmAt;

¢  kozdlni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nytijté egyéb kapesolattarté nevét
€s elérhetségeit;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbé] eredd, valészindsithetd kévetkezményeket:

e ismertetni kell az intézmény &ltal az adatvédelmi incidens orvoslasira tett vagy tervezett,
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbd] eredé esetleges hétrdnyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
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Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsigaira nézve, az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tjékoztatja az érintettet az adatvédelmi
incidensrol.

A fentiek szerinti tdjékoztatdsban az érintette] vilagosan €s kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, és koz61ni kell:

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithetd kévetkezményeket;

e ismertetni kell az intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasidra tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hétranyos
kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tdjékoztatni, ha a kdvetkezé feltételek barmelyike teljesiil:

s az intézmény megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztik, kiiléndsen
azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz
valé hozzéaférésre fel nem jogositott személyek szamdra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

e az intézmény az adatvédelmi incidenst kdvetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, a magas kockdzat a tovébbiakban
valészin(sithetGen nem valosul meg;

o atdjékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kozzétett informacidk utjan kell tijékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely
biztositja az érintettek hasonléan hatékony tdjékoztatisat.

Amennyiben az intézmény adatfeldolgozasi tevékenységet is végez, Gigy a nala bekovetkezett adatvédelmi
incidensrél haladéktalanul tijékoztatja az adatkezelét, akinek a szamaéra az adatfeldolgozési tevékenységet
veégzi.

Amennyiben az intézmény adatfeldolgoz6t alkalmaz, igy az adatfeldolgoz6 szerzédésben ki kell kotni, hogy
az adatfeldolgozé koteles a nala bekdvetkezett adatvédelmi incidenst haladéktalanul bejelenteni az
intézménynek.
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/7 JASZBERENYI
TANKERULETI
KOZPONT

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A JASZBERENYI TANKERI"ILE'I"I K(")Z’PON T ALTAL
FENNTARTOTT KOZNEVELEI INTEZMENYEK

TANULOI ES TORVENYES KEPVISELOIK RESZERE
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A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérl szolo,
Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR, a tovabbiakban: a Rendelet)
vonatkozo rendelkezései alapjan, tovibbé az informaciés onrendelkezési jogrél és

az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL torvény (tovabbiakban: Infotv.) alapjan a Rokusi
Altalénos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény), valamint az Adatkezeld fenntartd jelen okirattal
teljesiti az érintettek részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd tdjékoztatast, ezzel is
eldsegitve az érintettek jogainak a gyakorlasai.

Jelen tijékoztatist k6zzé kell tenni az Intézmény honlapjén (www.petofi-jhida.edu.hu) az érintett
személy részére kérésére meg kell kiildeni.

1. Az Adatkezel6 megnevezése

L 1. Az Adatkezeld neve: Jaszberényi Tankeriileti Kdzpont
Cime: 5100. Jaszberény, Szabadsag tér 16.

Telefon: 06-57-795-201

Fax: -

E-mail: jaszbereny@kk.gov.hu

Web site: www. jaszbereny kk.gov.hu

Képviselbje: Zsemberi Zoltan Tankerileti Igazgatd

L.2. Az Intézmény neve: AlsoOjaszsagi Altalanos Iskola Gerevich Aladar Altalanos Iskolai
Tagintézménye

Cime: 5142, Alattyan Szent Istvan ut 21.

Telefon: 0657/ 660-228

Fax: -

E-mail: alattyinsk.jki@gmail.com

Web site: https://gerevich-alattyan.edu.hu/

Képviselbje: Rozmis Margit

L3. Adatvédelmi tisztviseld adatai

Adatvédelmi tisztviseld neve: Czinkéezi Tibor

Adatvédelmi tisztviseld cime:

Adatvédelmi tisztviseld telefonszdma:

Adatvédelmi tisztviseld e-mail cime: tibor.czinkoczi@kk.gov.hu.

IL. Az adatkezelés célja

Az Intézmény kozfeladata a nemzeti kbznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény (tovabbiakban:
Nkt) szerinti kdznevelési feladatok ellatisara terjed ki.

Az Nkt. 25. § (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges €s biztonsigos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérdl, ennek keretében killdndsen, hogy a tankételezettség végeéig az dltalanos iskolaba,
kozépfoki iskolaba jaré tanulé évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti és altalanos
sziirbvizsgalaton vegyen részt.

Az intézmény célja a személyes adatok kezelésével a jogszabalyokban roégzitett koznevelési
feladatai elldtisa, melyhez a jogszabalyokban meghatirozott adatokat sziikséges kezelnie.
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IIl. A tanulék és térvényes képvisel§ik kezelt személyes adatai és kezelésiik jogalapja a
Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan

IIL1. Tanuloi adatkezelés az Nkt alapjin

A koznevelés biztositisihoz sziikséges mértéki adatkezelést az Nkt. lentickben ismertetett
szabalyozéasa itja eld az intézmény szimdra. Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1)
bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabilyhely pedig
az Nkt. 41. § (1), (4) - (4a), (9) bekezdése.

Az Nkt. szabilyozdsa alapjan a kdznevelési feladatokai ellatd intézmény az aldbbi személyes
adatokat kezeli a tanul6ival kapcsolatban:

» 41. § (1) A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellité nem kdznevelési intézmény
(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) kételes a Jjogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés inform4ciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszdgos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolédsssal
veszélyeztetett tanuldkré] Gsszesitett adatokat szolgaltatni. {...}

41. § (4) A kbznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, szilletési helye és ideje, neme, Allampolgérsiga, lakdéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tirsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartozkodés jogeime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése,
szama,

b) sziilGje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval, a tanulé tanuléi jogviszonyéval kapesolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztésaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosité szima,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak ériékelése &s mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndtioktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyénak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg} évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

J) az orszagos mérés-értékelés adatai.

(4a} A pedagégiai szakszolgalati intézmény - az integrilt nyomon k&vetd rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikddtetése érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon kiviil

a) a szitld, a térvényes képviseld Snkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulé nemzetiségi
hovatartozasira vonatkozo adatot,
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b) annak a nevelési-oktatési intézménynek a nevét, cimét, OM azonosit6jat, amellyel a gyermek, a
tanulé 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a
gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatis 18. § (2) bekezdés szerinti
megnevezését is nyilvantartja. {...}

Nkt 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztosftott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasihoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetk, amelyekbél megallapithato a jogosult személye
¢és a kedvezményre valé jogosultsaga.”

IIL2. Tovdbbi, tanulé adatkezelést megalapozo jogszabdlyi rendelkezések:
HI 2.1. Tanuldi hidnyzds miatti adatkezelés:

Az intézmény a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet (tovibbiakban: EMMI rendelet) 51, §
(1) bekezdése szerint a tanuld betegség miatti hidnyzisa esetén kezeli a hidnyzas igazolisara
szolgald igazoldst, mely tartalmazza a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos iddtartamat is.
Az igazoléis egészségiigyi személyes adatot is tartalmazhat.

Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés ¢) pontja szerint
jogszabalyi kételezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabalyhely pedig a fentiek szerint az EMMI
rendelet 51. § (1) bekezdése.

III.2.2. Fegyelmi eljarasokhoz kapcsoldds adatkezelés:

A tanuldkkal szemben meghatirozott feltételek fennélldsa esetén az EMMI rendeletben
szabalyozottak szerint az Intézmény fegyelmi eljarast indithat. A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras
elozheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozisa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az EMMI rendelet 56. § (6) bekezdése szerint a
targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezetbje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a sziilé kéri.

Az EMMI rendelet 57. § (1) bekezdése alapjan az intézmény koteles a fegyelmi hatirozat
meghozataldhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem
elegend8k, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdsi eljarast folytatunk le. Bizonyitisi eszkozok
lehetnek a tanulé és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.
Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés ¢} pontja szerint
jogszabalyi kotelezés, a konkrét adatkezelést el6ird jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 56. §
(6), 57. § (1) és (2) bekezdései, valamint az 58. § (1)-(3) bekezdése.

II1.2.3. Tanuld — és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvdntartds

Az intézmény az EMMI rendelet 169. § (1) bekezdése alapjan kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6-
és gyermekbaleseteket. A vizsgélat soran fel kell tAmi a kivélto és a kdzrehat6 személyi, targyi és
szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felels miniszter altal vezetett, a minisztérium izemeltetésében
1évd elektronikus jegyzdkényvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az adatkezeléshez az intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint
jogszabdlyi kotelezés, a konkrét adatkezelést eldird jogszabalyhely pedig az EMMI rendelet 169. §
bekezdése.
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IT1.3. Kik jogosultak a tanul6k személyes adatait kezelni?

A tanulék személyes adatait az intézmény kizarolag azon alkalmazottai Jogosultak kezelni, akiknek
a szem¢lyes adatok kezelése munkakérébe tartozik.

Az Nkt. 41. (5} bekezdése szerint a tanulok személyes adatai - a jogszabélyokban foglaltak

szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovibbithatok a
fenntarténak, a kifizetShelynek, a birésagnak, rendOrségnek, iigyészségnek, a kozneveldssel
Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

I1.4, Kinek tovibbithatja az intézmény a tanul6k adatait?

Az Nkt. 41. § (7) bekezdése alapjan a gyermek, tanulé adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziiloje neve, torvényes képviseldje
neve, szitlgje, tdrvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszima, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi Jjogéllasa, mulasztisainak szama a
tartézkodasanak megallapitisa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratél vagy az iskola altal szervezett
kotelezd foglalkozéstol vald tavolmaradds jogszeriiségének ellendrzése &s a tanulé sziilojével,
torvényes képviseldjével valé kapcsolatfelvétel céljabsl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankdtelezettség teljesitésével Ssszefiiggésben a fenntartd, birésig, renddrség, ligyészség, telepiilési
6nkormanyzat jegyzdje, kézigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodshoz, iskolahoz,
felséoktatasi intézménybe toriéné felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatisi intézményhez,
¢) a neve, szilletési helye és ideje, lakéhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité
Jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakéhelye, tartézkodasi
helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumenticié, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabél az
egeszségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, térvényes képviselsje
neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodési helye és telefonszdma, a gyermek,
tanulé mulasztasival kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése c€ljabol a csalddvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz szilkséges adatai az igénybe vehets allami
timogatés igénylése céljabol a fenntarté részére,

£ a szamla kiallitisahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazoékhoz,

g} az éllami vizsgaja alapjén kiadott bizonyftvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvéntartisa céljabél, tovaibba a nyilvintarté szervezettdl a
felsdfoka felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

h) a Magyar Honvédség kozponti személyligyi szerve részére a honvédelemért felelds miniszter
altal fenntartott kdznevelési intézményben tanulé honvéd altiszt-jeldltek adatai kziil az Sket
megilletd jogok gyakorldsa és kotelezettségek teljesitése céljabol a (4) bekezdés d) és e) pontja
szerinti adat,

i) a szakképzésrél sz616 torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatérozott igazolas killitdsa &s a
tanuloszerz8dés megkotésének elbsegitése céljabdl a szakképzésrdl szblé térvény 87. §-dban
meghatarozott adat a teriiletileg illetékes gazdasigi kamara részére tovabbithato,
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Az Nkt. 41, § (8) bekezdése értelmében a gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) dvodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcesolatos adatai a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartésa, szorgalma €s tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsignak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanulészerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskoldnak,
iskolavaltas esetén az 0 iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kdzremiikdOk részére tovabbithatd.

Az intézmény az EMMI rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan koteles a sziilt és a tanul6 kollégiumi
elhelyezése esetén a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuld elsd alkalommal torténo
igazolatlan mulasztisakor, tovabbd abban az esetben is, ha a nem tankdteles kiskort tanulé
igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri. Ha az értesités eredménytelen maradt, és a tanulé ismételten
igazolatlanul mulaszt, az intézménynek a gyermekjoléti szolgalat kdzremikidését igénybe véve
kell megkeresnie a tanulé sziilojét.

Ha a tanulé igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi Ordt vagy egyeb
foglalkozast, az EMMI rendelet 51. § (4} bekezdése alapjin az Intézmeny igazgatoja értesiti a
tanulé tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosdgot, a gyermekvédelmi
szakellatdsban nevelkedd tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot, tankoteles
tanulé esetén a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankételes tanulé igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri a harminc tanitdsi 6rat €s
egyéb foglalkozist, az EMMI rendelet 51. § (5) bekezdése alapjan az Intézmény a mulasztisrél
tajékoztatja az dltalanos szabalysértési hatosdgot, valamint ismételten tijékoztatja a gyermekjoléti
szolgélatot, amely kozremiikddik a tanul6 sziiléjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot.

Ha a tankételes tanulé igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri az Stven tanitasi orat és
egyéb foglalkozast, az intézmény igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az Intézmény testnevelés tantargyat tanité pedagégusa(i) az EMMI rendelet 81. § (5} bekezdése
alapjan a Nemzeti Egységes Tanuléi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) nevii informatikai
rendszerbe rdgziti(k) az orszigosan egységes mérési modszer alapjan a tanuldk fizikai allapotinak
és edzettségének mérésével kapcsolatos eredményeket. A NETFIT rendszerbe azonositasra
alkalmatlan médon téltjiik fel a tanuldi eredményeket. A feltoltott eredményeket NETFIT-et 8
tamogaté informatikai alapd diagnosztikus értékeld rendszer automatikusan kiértékeli. A fizikai
fittségi mérés tanuldt érintd eredményeirdl a tanulé és a sziild a tanuld mérési azonositdjanak
felhasznéalasaval a NETFIT rendszeren keresztiil kap tajékoztatast.

Az Intézménynek az Nkt 44. § alapjan a tanulokkal kapcsolatos adatokat fel kell téltenie az Oktatasi
Hivatal 4ltal lizemeltetett KIR kdzponti nyilvintartasba.

A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatési Hivatal. A tanuldi adatok
megodrzése tehit a KIR rendszerben torténik. A KIR-be jogszabalyi kitelezés alapjan az intézmény
feltslti a tanulé

a) neveét,

b) nemét,
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c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

¢) oktatasi azonosit6 szamat,

f} anyja nevét,

g) akdhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgérsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
Jj) diakigazoivanyinak szamat,

k) jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy magéntanulé-e, tankoteles-e, Jjogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m}) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonosit6jat,

n) jogviszonyit megalapozd koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatisdnak helyét,

p) felnSttoktatas esetében az oktatis munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmdnyai varhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat,

A KIR-ben a tanulok, valamint sziileik is hozzaférhetnek a tarolt adataikhoz.

A KRETA (Kozneveldsi Regisztricios és Tanulményi Alaprendszer) a kéznevelési intézmények
oktatdsszervezdi feladatait tdmogaté informatikai rendszer, melynek hasznilata kételezd Az
intézmény szdméra. A Kréta rendszerben a legsziikségesebb személyes és tanulmanyi adatok
rogzitése torténik. Az itt kezelt adatokat a tanulé és torvényes képviseléje is megtekintheti.

NL5. Személyes adatok tovibbitdsa harmadik orszigba, vagy nemzetkézi szervezethez
Az intézmény a tanulok fenti személyes adatait nem tovibbitja sem harmadik orszigba, sem
nemzetk&zi szervezethez.

II1L.6. Személyes adatok kezelésének idétartama
Az intézménynek a kdznevelési feladatok ellatasa sordn az EMMI rendelet 1. sz mellékietében irt
id6tartamban kell a személyes adatokat megdriznie.

IIL7. Automatizilt déntéshozatal és profilalkotis
Egyik sem t6rténik az adatkezelés soran.

IV. HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESEK

Az adatkezelés jogalapja: 14 év alatti gyermek esetében a sziild (tdrvényes képviseld)
hozzijaruldsa, 14-16 év kozbtti gyermek esetében a sziils &s a gyermek kozdsen Jogosult
nyilatkozni, 16 év folott a gyermek 6nalléan jogosult a hozz4jarulas megadasara,

Kiiloénél6 vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziild adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki
a szitléi feliigyeleti jogok gyakorlasdra jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt
a kérdést mélységében vizsgilja, el kell fogadnia az errdl sz616 sziil6i tajékoztatast azzal, hogy vita
csetén az ellentmondast az erre jogosult hatosignak (gydmhat6sag, birosag) kell megoldania.

IV.1. Foté6k és videdk készitése

Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotok és videofelvételek késziilhetnek. Az intézmény
a rendezvényein fotékat és videdkat abbol a célbél készit, hogy népszeriisitse magat a kozosségi
oldalakon, weblapjén, és hogy dokumentalja a fontosabb iskolai eseményeket.

Az elkészitett fotokat az Intézmény kézzéteszi honlapjan, az iskola falifijsagjain.
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Az intézmény altal szervezett rendezvényeken mas sziilok és egyéb résztvevok is készithetnek
fotokat, melyek felhasznélasara és elkészitésére vonatkozdéan az intézménynek rahatisa nincs.

A fényképek és videdk az érintettek hozzajarulisa alapjan kozzétételre keriilhetnek az interneten,
az intézmény weblapjan, facebook oldalan, vagy egyéb online felilleteken, ahol az intézmény
megjelenik.

Az intézmény Altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban
bizonyos esetekben nincs sziikség az érintettek hozzdjirulisira. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése
szerint mincs sziikség az érintett hozzidjirulisdira a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhasznildsahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrél keésziilt felvétel
esetén. Amennyiben tehit az elkésziilt fotén az dbrizolis nem egyénisité, nem emel ki egy
adott érintettet, vagy azok Kisebb csoportjit, igy nem sziikséges hozzdjirulis beszerzése.

Amennyiben a késébbiekben a tanul6, vagy térvényes képviseldje tigy dont, hogy a fényképek és
videdk készitésére adott hozzajarulasit vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény
elektronikus cimén vagy székhelyén. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzijarulason
alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét.

Foték és videdk tekintetében az adatkezelés célja
Fotdk és videok készitése az Intézmény 4ltal szervezett programokon azzal a céllal térténik, hogy
a foték révén az intézmény népszeriisitse magat és rendezvényeit.

Kezelt személyes adatok
Az érintettek képmédsa, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.

Személyes adatok kezelésének id6tartama

A hozzijirulas a fényképek készitése vonatkozdsiban az intézményben folytatott tanulméanyok
lezérultdig, vagy a tanul6i jogviszony megsziinéséig, a felhasznilds vonatkozdsiban annak
visszavonasig érvényes, azonban barmikor visszavonhato.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas
Egyik sem torténik az adatkezelés sorén.

IV.2. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kititt kezelése

A IV.1. pontban nevesitett esetkdron feliil az Intézmény részérdl az iskolai élet munkaszervezése
és a tanulok érdekében tovabbi személyes adatok kezelésének sziikségessége meriilhet fel. Az
Intézmény a tanulok, sziilok személyes vagy a tanuldk killonleges adatai kozill a kotelezden
nyilvéntartandé adatok mellett célhoz kitotten kezeli tovabbd az aldbbi adatokat.

-1 a tanuldk és a sziildk e-mail cime, sziilok telefonszdma a hatékony kapcsolattartas érdekében,

7 a tanulé esetleges specidlis tplalkozasdra, egészségi Allapotara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirandulésok, projektek étkeztetésénck megszervezése érdekeben,

A sziiléknek fenti adatok kezelését az intézmény altal biztositott hozzajarulé nyilatkozat
alairasaval kell megerdsitenie. A nyilatkozat nyomtatvany tajékoztatast tartalmaz a hozzajarulason
alapuld érintetti jogokrol.

Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes
adat kezelése sziikséges, mely az érintett hozzéjaruldsan alapul, a hozzajarul6 nyilatkozat
beszerzésérsl gondoskodik.
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V. AZ ERINTETT JOGAI AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Az Infotv. 15. § (1) bekezdése értelmében az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének
elosegitése érdekében megfelels miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilénosen

a) az érintett részére az e torvényben meghatirozott esetekben nyljtand6 barmely értesftést &s
tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és olvashaté formaban, lényegre tord, vildgos és kiszérthetden
megfogalmazott tartalommal teljesiti, és

b) az érintett 4ltal benyiijtott, az 6t megilleté jogosultsigok érvényesitésére irdnyuld kérelmet
annak benyijtisatol szamitott legrividebb idé alatt, de legfeljebb huszonit napon beliil
elbirilja és dontésérdl az érintettet irisban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus titon
nyijtotta be, elektronikus tton értesiti.

AZ ERINTETT JOGAI

Tdjékoztatdshoz vald jog
Az €rintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tijékoztatashoz, melyet az Intézmény jelen
tédjékoztatd rendelkezésre bocsatasa tjan teljesit.

Hozzajdruldson alapulé adatkezelések

Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, akkor Jjogosult barmikor a
korabban az adatkezelésre adott hozzijéruldsit visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a
hozzéjarulds visszavonasa kizdrélag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas
Jogalapja nincs. Amennyiben az érintett személyes adatok kezelésének mas jogalapja nincs, abban
az esetben a hozzijarulds visszavondsit kovetéen a személyes adatokat véglegesen és
visszadllithatatlanul tor5ljiik. A hozzajarulas visszavonasa a Rendelet alapjan a visszavonas elétt a
hozzijérulas alapjan végrehajiott adatkezelés Jjogszerliségét nem érinti.

Hozzdferési jog

Az érintettet kérelmére az intézmény barmikor a késBbbiekben tajékoztatja, hogy a személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e és ha igen, akkor a személyes adatokhoz és a kévetkezd
informaciékhoz hozzaférést biztositunk:

»infotv 17. §

(1) A hozzaféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tdjekoztatja arrél, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljér6 adatfeldolgozé kezeli-e.

(2) Ha az érintett személyes adatait az adatkezel$ vagy a megbizasib6l vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozé kezeli, az adatkezeld az (1) bekezdésben meghatarozottakon til az érintett
rendelkezésére bocsitja az érintett 4ltala és a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

¢) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitis cimzettjeinek - ideértve a
harmadik orszdgbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - korét,

¢) a kezelt személyes adatok megOrzésének idétartamat, ezen idGtartam meghatarozasinak
szempontjait,
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) az érintettet e t6rvény alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése mddjanak
ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.”

Személyes adatok helyesbitéséhez valo jog

Az érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitsiik a ra
vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezel€s céljat, az érintett jogosult
arra is, hogy kérje a hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd
- kiegészitését.

Felhivjuk figyelmét, hogy mentesiil a fenti kételezetiség alol az adatkezeld, ha

a) a pontos, helytalld, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére €s azokat az
érintett sem bocsatja a rendelkezésére, vagy

b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizaréan nem
allapithatd meg.

Kérjiik, a személyes adataiban bekdvetkezett viltozast mielobb jelentse be, ezzel is megkdnnyitve
a jogszerdi adatkezelést, valamint a jogainak érvényesiilését.

Torléshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil térolje a rd
vonatkozé személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs szilkség abbdl a célbol, amelyb6l azokat gyiijtottik vagy mas
modon kezeltiik;

b) hozzijarulison alapulé adatkezelés esetén visszavonja az adatkezelés alapjat képezd
hozzajérulasat vagy személyes adatainak torlését kérelmezi és az adatkezelésének nincs mas
jogalapja,

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsdbbséget élvezé jogszerl ok az
adatkezelésre, vagy tiltakozik a kbzvetlen iizletszerzés céljabol torténd adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezeltiik;

e) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandé unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torskni kell;

f) a személyes adatok gyiijtésére az informacios tarsadalommal &sszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Az Adatkezeld az érintett torlési kérelmét nem teljesiti, amennyiben a tovabbi adatkezelés
szilkséges az alabbi okok valamelyike miatt:

a) a véleménynyilvénitis szabadsdgéhoz és a tjékozodashoz valé jog gyakorlsa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését eloiro, az adatkezeld alkalmazandé unids vagy tagallami

jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a kozérdekit archivélés céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torlés valdszintisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné
ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatok torlése véglegesen és visszadllithatatlanul torténik. Torlés esetén errl értesitjiik azon
adatkezeldket is, akiknek az érintett hozzajéruldsaval korabban az adatokat tovabbitottuk.

Az adatkezelés korldtozdsdahoz valé jog
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlitozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil;

a) ha az érintett vitatja az adatkezels, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hidnytalansdgat, és a
kezelt személyes adatok pontossiga, helytillosaga vagy hidnytalanséga kétséget kizéréan nem
allapithat6 meg, a fennélld kétség tisztazdsinak idotartamara,

b) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok térlésének lenne helye, de az érintett frasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére #llé informacick alapjan megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett Jogos érdekeit, a torlés melldzését
megalapozé jogos érdek fennallasanak idStartaméra,

¢} ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy
mas kozfeladatot ellatdé szerv édltal vagy részvételével végzett, jogszabilyban meghatirozott
vizsgalatok vagy eljérésok - igy kiilsnssen biintetdeljaras - soran az adatok bizonyitékként vald
megdrzése szilkséges, ezen vizsgalat vagy eljards vegleges, illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az Infotv. 12. § (2)
bekezdésében foglalt dokumentéciés kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok megdrzése
szitkséges, az Infotv. 25/F. § (4) bekezdésben meghatarozott idépontig.

Az adatkezelés korldtozdsinak idStartama alatt a korldtozdssal érintett személyes adatokkal az
adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjén eljaré adatfeldolgozé a taroldson
til egyéb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabdl vagy
térvényben, nemzetkdzi szerzédésben, illetve az Eurépai Unié kételezd jogi aktusidban
meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén az adatkezeld az adatkezelds korlitozasinak
feloldésarél az érintettet eldzetesen tijékoztata.

Tiltakozdshoz vald jog

Amennyiben a személyes adatok kezelésének az adatkezels Jogos érdeke a jogalapja, tigy az
érintett jogosult arra, hogy a sajét helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is. Ebben az
esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitjuk, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak,

Ha az érintett személyes adatait az adatkezelé kozvetlen tizletszerzés (tehat példaul tijékoztats
levelek kiildése) érdekében kezeli, jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozé
személyes adatok e célbél tortént kezelése ellen, ideértve a profilalkotdst is, amennyiben az a
kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolédik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatai kdzvetlen
lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl
nem kezelhetok,

Adathordozhatésdghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérelmére a ra vonatkozé, sltala az adatkezeld rendelkezésére
bocsétott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formdtumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy kérje ezen adatok egy masik adatkezeld részére t6rténd
tovabbitasat. Az érintett tehat jogosult kérni, hogy személyes adatait az adatkezeld kdzvetieniil egy
masik adatkezel6nek kiildje meg.

37



Alséjdszsigi Aitalinos Iskola
Gerevich Aladir Alalinos Iskolai Tagintézménye
5142, Alattyin, Szent Istvin i 21.

telefon: 0657/660-228
OM: 203 339

Az érintett jogainak érvényesitésére szolgdlo eljardsrend

Az érintett a fenti jogait a jaszbereny@kk.gov.hu cimre megkiildstt elektronikus levelében, az
intézmény fenntart6ja, a Jaszberényi Tankeriileti Kézpont 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16.
cimre eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény jaszbereny@kk.gov.hu cimére kiildétt
elektronikus levélben, az Intézmény cimére eljuttatott postai levélben, illetve az intézmény
székhelyén személyesen tudja gyakorolni,

Az Adatkezelb az érintett kérelmének vizsgélatat és teljesitését a beérkezését kovetden indokolatlan
késedelem nélkiil megkezdi. A kérelme alapjan tett intézkedéseinkrol a beérkezésétdl szamitott 25
napon beliil tijékoztatjuk az érintettet.

Amennyiben a kérelmét nem all médunkban teljesiteni, dgy 25 napon beliil tajékoztatjuk a
megtagadasinak okairdl és a jogorvoslati jogair6l.

VL. JOGORVOSLATI JOG AZ ADATKEZELESHEZ KAPCSOLODOAN

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy a rd vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a
Rendeletet, az Infotv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokat,
jogosult arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birésagi jogorvoslatok sérelme nélkiil — panaszt
tegyen egy feliigyeleti hatosagnal.

A hat6sagnak ezt kévetden a panaszt ki kell vizsgélnia és a vizsgalat eredményérdl az érintettet
értesitenie kell. A panasz megtételére az érintett jogosult barmelyik eurépai uniés tagallami
hatésagnal, igy kiilondsen a szokéasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés
helye szerinti tagsllamban. A magyar adatvédelmi hatésag elérhetdségeit alul olvashatja.

A birésagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett birésaghoz fordulhat,
ha megitélése szerint az intézmény, illetve az Adatkezel6 dltal megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban,
vagy az Eur6pai Uni6 kételezd jogi aktusiban meghatarozott eldirdsok megsértésével kezeli. A
birdsag az ligyben soron kiviil jér el. A per elbirildsa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per - az
érintett valasztdsa szerint - az érintett lakéhelye vagy tartézkodasi helye, vagy az intézmény
székhelye szerinti torvényszék (Szegedi Torvényszék) elbtt is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnil (NAIH) tett bejelentéssel az
Intézménnyel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes
adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kivetkezett be, vagy annak kézvetlen veszélye fennall,
illetve hogy az adatkezeléshez kapcsolédd jogainak érvényesitését az intézmény korlatozza, vagy
ezen jogainak érvényesitésére iranyulé kérelmét elutasitja. A bejelentést az alabbi elérhetdségek
valamelyikén lehet megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal (NATH)
Posta cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksau 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ngyfelszolgalat@naih.hu

URL.: http://naih.hu
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ADATKEZELOG MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGE:

Alsojaszsagi  Altaldnos Iskola Gerevich Aladér Altalanos Tskolai Tagintézménye
(tovabbiakban: intézmény)

cim: 5142 Alattyan, Szent Istvan ut 21.

Tel.: 0657/ 660-228

e-mail: alattyanisk.jki@gmail.com

A modern technolégidkbél fakadéan az intézmény is siitiket hasznil a weboldalan. Alabb
ismertetjiik, hogy mire szolgilnak a siitik, milyen siitiket hasznal az intézmény, €s miért. A
jelen siitikre vonatkozd tdjékoztatd és a felhasznilé engedélye a weboldal €s a szolgéltatds
minden hasznéilatira érvényes. Olvassa el figyelmesen az aldbbi informéciokat annak
érdekében, hogy megértse, hogyan hasznalja az intézmény a siitiket, és milyen lehetségek
allnak az On rendelkezésére.

MIK AZOK A SUTIK?

A siiti kis mennyiségli adat, amely a szamitogép vagy a mobileszkéz bdngészdjébe keriil
elhelyezésre. A siitik kiilénbdzd technikdkat hasznilnak, amelyek segitségével a rendszer
adatokat jelenitenck meg a felhasznalok eszkozein (pl. szdmitdgép, laptop, tiblagép vagy
okostelefon), vagy adatokat olvasnak le ezekr6! az eszkdzokrol, példaul azért, hogy azonositsak
Ont vagy taroljik a beallitdsait. A legismertebb stitik kis (szoveg)fijlok, melyek az eszkzdkin
maradnak, és késébb ujbol felismerhetdk. Egyéb kovetési eszkozoket is haszndlunk, mint
példdul javascriptek, webes iranyjelz6k (tagek) vagy az eszkdzazonositok (device-
fingerprinting), mobil azonositok és kovetésre szolgdlo URL-ek, példdul azért, hogy
megallapitsuk, megnyitott-¢ bizonyos tizeneteket t8liink. A siitikre vonatkozé nyilatkozat végén
megtaldlja az intézmény dltal hasznalt stitik listdjat és azok céljait.

MENNYI IDEIG MARADNAK AKTIVAK AZ INTEZMENY ALTAL HASZNALT SUTIK?

Az altalunk hasznalt siitik élettartama valtoz6. A “munkamenet-siiti” lejar, amikor bezérja a
bongészot, mig az “4llandé siiti” a késziiléken marad egy bizonyos ideig. A dokumentum végén
levé lista feltiinteti az adatmegdrzési id6tartamokat. Bongészdje siitibeallitasait hasznalva
barmikor térlheti a siltiket. A beallitasok helye az 6n 4ltal hasznéalt bongesz6tol fligg. A sajat
beallitasait a beallitdsi oldalon levé keres6funkcié vagy a bongészoje sugd funkeidjanak
segitségével taldlja meg.

ENGEDELYEZNEM KELL-E A SUTIKET?

Bizonyos siitik elhelyezéséhez az intézménynek az On hozzajarulasét kell kémie. Amikor
eldszor latogat el az intézmény 4ltal mikddtetett weboldalra, értesités jelenik meg, amely
tajékoztatja a siitikedl, valamint a hozzijéruldsat kéri (lasd.: értesités siitikr6l ,Ez a weboldal
siitiket haszndl.”) Amennyiben az értesités megjelenése utan folytatja a bingészést a
weboldalon, hozzdjarult a siitik hasznalatahoz.
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VISSZAVONHATOM A HOZZAJARULASOMAT?

A siiti bedllitisaiban megadhatja, hogy nem akar bizonyos siitiket fogadni, mint példaul
marketing, kdz6sségi média és érdeklBdési kor siitik.

Az intézmény altal haszndlt siitiket a bongész6 beallitasaiban mddosithatja. Itt megadhatja azt
is, hogy milyen sitiket fogad el, és milyeneket nem.

A harmadik felekhez tartozoé siitik kezelése érdekében latogasson el a kovetkez weboldalak
valamelyikére: http://www.networkadvertising.org/ vagy http://www.youronlinechoices.com/ .
Ezek a weboldalak Iehetévé teszik a konkrét harmadik felekhez tartozé siitik blokkol4sat.

MILYEN KOVETKEZMENYEKKEL JAR A SUTIK ELUTASITASA?

Ha visszautasit bizonyos siitiket, az intézmény altal miikodtetett weboldal néhany funkci6ja
nem megfeleléen, vagy egyaltaldan nem fog miikédni.

TOVABBITIAK-E AZ ADATAIMAT AZ EUROPAI GAZDASAGI TERSEGEN KIiVOLRE?

A harmadik felek koz6tt vannak olyanok, amelyek székhelye az Egyesiilt Allamokban vagy az
Eurdpai Gazdasdgi Térségen kivilli mas orszdgban talalhats. Az #ltaluk haszndlt siitik
segitségével gyijtott adatokat tovabbithatjidk ezeknek a kiilfsldi szolgéltatoknak pl.:
https://www.google.com. Amennyiben hozzajarul az érintett siitik hasznalatdhoz, ezzel
hozzajaruldsat adja az adatok tovébbitisahoz is.

MODOSULHAT-E A SUTIKRE VONATKOZO NYILATKOZAT?

Jogunkban éll jelen dokumentum médositasa vagy kiegészitése. A siitikre vonatkozd
nyilatkozat hatlyos véltozata az intézmény weboldalan taldlhatd, illetve fethivjuk erre a
felhasznalok figyelmét, amikor elldtogatnak az intézmény weboldaldra. Mindent megtesziink
annak érdekében, hogy folyamatosan frissitsitk a siitikkel kapcsolatos informacidkat, azonban
hangsulyozni kell, hogy a siitik 4llapota tobbnyire a pillanatnyi helyzetet tikrizi. Az intézmény
weboldala folyamatos innovéci6ja, valamint annak kédvetkeztében, hogy az internet és a
killsnbdzd érintett felek folyamatosan viltoznak, megtsrténhet, ho gy a jelen dokumentum nem
mindig tartalmazza a legfrissebb siitiket és velik kapcsolatos informacidkat.

MILYEN SUTIKET HASZNAL AZ INTEZMENY?

Az albbiakban ismertetjitk, hogy milyen tipust siitiket hasznslunk, miért, milyen célbél
haszndljuk azokat. A jelen dokumentum végén talalhatd tdblazatban megtekintheti az
intézmény 4ltal hasznalt siitik listajat. Ugynevezett kézvetlen és kzvetett stitiket is hasznalunk.
A kozvetlen siitiket az intézmény helyezi el és tekinti meg. A kdzvetett siitiket harmadik felek
helyezik el és/vagy tekintik meg.

Nyomkovetd siitiket is haszndlunk. Sajit kézvetlen siitijeinket kizérélag az On online
platformon tapasztalhaté bdngészési szokdsainak kidvetésére hasznéljuk. A harmadik félt51
szdrmazd nyomkdvetd siitik tébb (més) weboldalon 4tivels bongészési szokasok nyomon
kévetésére is hasznilhatok, és nem feltétleniil korlstozédnak a weboldalunkra. Ezt a tipusu
nyomkdvetést nem tudjuk ellendrizni, ezért javasoljuk, hogy olvassa el az illetd harmadik fél
adatvédelmi irdnyelveit. A jelen dokumentum végén taldlhaté tablazatban megtekintheti, hogy
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milyen harmadik felek hasznélnak harmadik félt6l szarmazs siitiket az intézmény weboldalan.

1. Funkecionalis siitik

A funkcionalis siitik olyan siitik, amelyek lehetdvé teszik a weboldal vagy bizonyos funkcidok
miikddését. Az egyik siiti példaul biztositja, hogy bejelentkezve maradjon a feliileten, és ne
kelljen minden egyes alkalommal bejelentkeznie, amikor a weboldalon levd hivatkozésokra
kattint. Ezeket a siitiket a weboldal meglatogatisa vagy a relevans funkciok hasznalata sorén,
hozzajarulas nélkiil helyezi el a rendszer.

2. Elemzo siitik

Az elemzd siitik azt vizsgaljak, hogyan haszniljak a latogatok a weboldalt. Ezen informéciék
segitségével elemezzitk a weboldal hasznilatit, webes statisztikdkat generdlunk, valamint
meghatdrozzuk a weboldal hibdinak okat. Ezeket az informacitkat a célkdzOnség és a piac
elemzésére, a weboldalon torténé navigicié javitdsdra, valamint a hibik korrigilasira
hasznaljuk. )

3. Marketing siitik

Ilyen jellegli siitiket az intézmény weboldalan nem alkalmazunk, az oldalon taldlhat6 térkép
szolgéltatis kivétel, mely a Google terméke.

4. Erdeklédési kr siitik
A siitik segitségével lehetéség van arra, hogy elemezziik és nyomon kévessiik a szokasait és
érdeklédési koreit. Ennek alapjan a felhaszndlé érdekl6dési kdrének leginkdbb megfeleld

hirdetéseket és tartalmakat lehet megjeleniteni, azonban az intézmény ilyen jellegii siitiket sem
alkalmaz.

5. Kozisségi média siitik

Lehetdséget szeretnénk nytijtani a késdbbiekben pécienseinknek weboldal litogatoinknak arra,
hogy a kozosségi médian keresztiil megosszak tapasztalataikat az intézmény weboldalaval,
tevékenységével és szolgaltatdsaival kapcsolatban. Ennek érdekében a weboldalon
elhelyezhetiink néhany, kiilonbozé kozbsségi médidkra mutaté gombot és lehetdséget. Ezek
segitségével az illetd kozdsségi médiaszolgaltatok siitiket helyezhetnek el, amelyek tartalmat
késébb elolvashatnak (harmadik félt6l szarmazo siitik).

Az alabbi tablazatban taldlhatdak a weboldal vagy kiilsé szolgaltatd altal alkalmazott siitik:

Weblap siiti neve A giitit A siiti célja A siiti A siiti
beillitja tarelisinak | adattartama
idétartama {Példa)
intézmény.hu munkamenet intézmény.hu munkamenet munkamenet | ,2bbc...... »
idejéig a
weblap
bezirasdig
intézmény.hu | gat gtag UA.... | intézmény.hu az oldal 1 nap »l”
optimalizalisa,
sebessége
intézmény.hu _ga intézmény.hu | litogatdi statisztiks 2év »GAL2623...”
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intézmény.hu _gid intézmény.hu litogaték 1 nap »GAL1.2149,.."
megkiiléubiztetése

intézmény.hu 1P_JAR google.com

intézmény.hu CGIC google.com
intézmény.hu CGIC google.com
intézmény.hu| CONSENT |google.com Lésd: Google siitikezelése
intézmény.hu DV google.com

intézmény.hu NID google.com

intézmény.hu OGPC google.com

intézmény.hu oGP google.com

intézmény.hu SNID google.com

Mivel az intézmény weboldala csak a linket tartalmazza, igy az intézmény nem kezeli nevezett
weboldal siitijeit.

Az intézmény weboldalén taldlhat6 kitlsé szolgaltatok melyek jelenleg a weboldalon keresztiil
elérhettk:

Felhivjuk figyelmét, hogy jelenleg az intézmény weboldala az alabbi harmadik félként
definidlhaté szolgiltaték hivatkozasait haszndlja. Az alabbi weboldalak tartalmaért és
adatkezelési szabilyzatdért az intézmény nem tud felelosséget vallalni. A harmadik félt61
szarmaz6 weboldal linkek jelen dokumentum készitésekor tartalmaztik a relevans
informéaciokat.

www.google.com siitikezelése és adatvédelmi iranyelvei
www.youtube.com siitikezelése azonos a Google siitikezelésével és adatvédelmi iranyelvei
www.facebook.com siitikezelése €s adatvédelmi iranyelvei

AZ INTEZMENY FELELOSSEGVALLALASA

Az intézmény valamennyi munkatirsénak és adatfeldolgozassal megbizott partnerének
feleldssége, hogy az érintettek adatait az intézmény szabélyzataiban rdgzitett médon megfelels
biztonsagi intézkedések mellett bizalmasan kezelje.

Weboldalunkkal kapcsolatban az intézmény a technolégia és az anyagi lehet&ségeit figyelembe
veve igyekszik a legmodernebb biztonsagi elemeket alkalmazni.

Birdsaghoz fordulds joga:

Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen birésaghoz fordulhat. A birésig az
ligyben soron kiviil jér el. Az intézmény székhelye szerint illetékes birésag, vagy az érintett
vélaszthatja a lakhelye szerint illetékes térvényszéket.
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Adatvédelmi hatosagi eljaras:

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsagnal lehet €lni:
Név: Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosdg

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail; ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.bu
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/7 JASZBERENYI
TANKERULETI
KOZPONT

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A JASZBERENYI TANKERULETI KOZPONT
ALTAL FENNTARTOTT KOZNEVELESI
INTEZMENYEKBEN FOGLALKOZTATOTTAK
RESZERE
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Jelen tajékoztatds célja, hogy a foglalkoztatottak tdjékoztatdst kapjanak az Oket érintd
adatkezelésrdl. A tajékoztatasi kotelezettségrol az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban:
GDPR) 13. cikke, tovabba az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény (a tovibbiakban: Info tv.) 16. § (1) bekezdése rendelkezik.

A Jaszberényi Tankeriileti Kozpont (a tovdbbiakban: Tankeriileti K&zpont) egyes személyes
adatokat a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC térvény (a tovabbiakban: Nkt.), tovabba a
kézalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), valamint a
Munka térvénykényvérdl szolé 2012, évi L torvény (Mt.) ecldirasai alapjan, azaz tOrvényi
rendelkezések alapjan, kitelezd jelleggel kezel (1. fejezet). A Tankeriileti Kézpont emellett tovabbi
személyes adatokat is kezel a foglalkoztatottak onkéntes hozzdjarulasa alapjan (Il fejezet). A
kételezd és a hozzajarulason alapuld adatkezelésre egyarant vonatkozd tijékoztatdst a IV. fejezet
tartalmazza.

I. AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE

Az Adatkezel6 neve:

Jaszberényi Tankeriileti Kdzpont

Cime: 5100. Jaszberény, Szabadsag tér 16.
Telefon: 06-57-795-201

Fax: -

E-mail: jaszbereny@kk.gov.hu

Web site: http://kk.gov.hu/jaszbereny
Képviseldje: Zsemberi Zoltan tankeriileti igazgatd

Koznevelési intézmény neve: Alséjészsagi Altatanos Iskola Gerevich Aladar Altalanos Iskolai
Tagintézménye

Cime: 5142 Alattyan, Szent Istvan Gt 21.

Telefon: 0657/ 660-228

E-mail: alattyanisk.jki@gmail.com

Web site: hitps://gerevich-alattyan.edu.hu/

Képviseldje: Rozmis Margit

Adatvédelmi tisztviseldje: Czinkoczi Tibor

Adatvédelmi tisztvisel6 cime:

Adatvédelmi tisztvisel6 telefonszama:

Adatvédelmi tisztviseld e-mail cime: tibor.czinkoczi@kk.gov.hu.
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I. AZNKT. , KJT. , ES AZ MT ELOIRASAI ALAPJAN VEGZETT ADATKEZELES
1. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés — a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan — térvényi rendelkezésen alapul. A
torvényi rendelkezések az alabbiak: Nkt. 41. § (2) bekezdés masodik mondata, 41. § (3) bekezdés,
(6) bekezdés, 44 §. (3) bekezdés c)-f) pontja, 44. § (7)-(8) bekezdése, valamint a Kjt. 83/B-83/D. §
¢s 5. melléklet, tovabbd az Mt. 10. § (1)-(4) bekezdése, valamint a 44/A § (1)-(2), valamint (6)-(7)
bekezdése.

2. Az adatkezelés célja

A koznevelési intézmény - az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan — koteles a jogszabélyban eldirt
nyilvantartisokat vezetni, a koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében elirt adatokat szolgaltatni.

A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és id6tartamat, valamint a nyilvantartott adatok
tovibbitasanak feltételeit az Nkt. 41. § (2) bekezdés masodik mondata, a 41. § (3) bekezdése, 44 §.
(3) bekezdés c)-f) pontjai, a 44. § (7)-(10) bekezdése, az M. 10, § (1)-(4) bekezdése, a 44/A. § (1)-
(2) és (6)-(7) bekezdései hatarozzak meg.

A koznevelési intézmények az adatokat csak a foglalkoztatassal, juttatisok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbél, az Nkt-
ben, Kjt-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabél, célnak megfelels mértékben, célhoz
kétstten kezelheti.

3. Az adatkezelés helye

Az adatkezelést

a) a Jaszberényi Tankeriileti Koézpont Koznevelési, Jogi, Huménpolitikai és Palyézati
Foosztalyanak személyiigyi referensei, a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fosztily pénziigyi és
szamviteli referensei,

b) kbznevelési intézmény adminisztrativ feladatokat ellatd dolgozéi végzik.

4. A nyilvéntartott adatok kire
Az Nkt rendelkezései

Az Nkt. 41. (2) bekezdés mésodok fordulata alapjan minden kéznevelési intézmény nyilvéntartja a
pedagdgus oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat, a Jjogviszonya idStartaméat
és heti munkaidejének mértékét.

Nkt. 41. § (3) bekezdése alapjan a kznevelési feladatokat elldté intézmény az 6raado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejér,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgéir esetén a Magyarorszig teriiletén vald
tartézkod4s jogeimét és a tartézkod4sra jogosité okirat megnevezését, szimat,

d) lakdhelyér, tartézkoddsi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

J) oktatasi azonosité szdmat tartja nyilvén.
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Nkt. 44, § (1) bekezdése:

A KIR kézponti nyilvantartss keretében a nemzetgazdasagi szinti tervezéshez sziikséges fenntartos,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

NKkt. 44. § (2) bekezdése:
A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kdzremiikodd intézményfenntartok adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

Nkt. 44. § (7) bekezdése:

Az Nkt. 44 § (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartds (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvéntartas) tartalmazza az alkalmazott

a) nevél, anyja nevét, nemét, allampolgarsagdt,

b) szilletési helyét és idejét,

¢) oktatsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szdmét,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

/) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g} munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztdsdt,

Jj) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamét,

) munkaidejének mértekét,

m) tartos tavollétének id6tartamat,

n} lakcimét,

o} elektronikus levelezési cimét,

p)eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzeési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakoriat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,

pe) mindsitd vizsgdjinak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idGpontjat, a mindsitd vizsga
és a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjit, megallapitasait.

Nkt. 44. § (8) bekezdése:
Qraado esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

A Kjt. rendelkezései

A kozalkalmazottakat érinti a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, amely eloirja, hogy a munkaltato a
kozalkalmazottrél a Kjt. 5. szami mellékletében meghatarozott adatkdrre Kiterjedd nyilvantartast
vezet (a tovabbiakban: kozalkalmazotti alapnyilvantartis). A Kjt. 5. szamii melléklete szerint a
kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkre az alabbi:
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A kozalkalmazott

L

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, adéazonosito jele

- laké6helye, tartozkodaési hely, telefonszdma

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

I

- legmagasabb iskolai végzetisége (t5bb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakdr betdltésére jogosité okiratok adatai

- tudoményos fokozata

- idegennyclv-ismerete

1.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti Jjogviszonyban t5ltstt id6tartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés médja, iddpontja

Iv.

- a kbzalkalmazotti jogviszony kezdete

- dllampolgarsaga

- a biiniigyi nyilvantart6 szerv ltal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgilé idStartamok
V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

- € szervnél a jogviszony kezdete

- a kbzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztisa, FEOR -szama
- cimadomaényozis, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések iddpontja és tartalma

VL

- személyi juttatdsok

VIL

- a kézalkalmazott munkébél valé tavollétének jogeime és idGtartama

VIIL

- a kbzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a vé gleges és a hatérozott idejii athelyezés
idépontja, médja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére irinyuld egyéb jogviszonyéval Osszefliggd adatai [41. § (1)-(2)
bek.].

Az Mt rendelkerdsei

Mt. 10. § (1) — (4) bekezdései:

10. § (1) A munkavallal6tol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely
személyiségi jogit mem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabdl lényeges. A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassigi vizsgalat
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alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkozd szabély ir ¢lé, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozo6 szabdlyban meghatarozott jog gyakorlasa, kitelezettség teljesitése érdekében szikséges.
(2) A munkiltaté koételes a munkavallalét tijékoztatni személyes adatainak kezelésérél. A
munkaltatd a munkavallaléra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
térvényben meghatirozott esetben vagy a munkavillalé hozzjarnlasival kozolhet.

(3) A munkaviszonybol szirmazoé kitelezettségek teljesitése céljdbdl a munkaltaté a munkavallalé
személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, térvényben meghatérozottak szerint
- adatfeldolgoz6 szdméra atadhatja. Err6l a munkavallalot elozetesen tajékoztatni kell.

(9) A munkavallaléra vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatok é€s statisztikai céli
felhasznalasra - hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon - dtadhatdk.

Mt. 44/A. § (1)-(6) bekezdései:
A tizennyolcadik életévét be nem toltdtt személy nevelését, feliigyeletét, gondozasat,
gybgykezelését végzd munkaltatd nem létesithet munkaviszonyt olyan személlyel, aki

a) a bimtettesek nyilvantartdsdban

aa) a 2013. jinius 30-ig hatdlyban volt emberdlés [a Biintetd Torvénykonyvrdl sz6l6 1978. éviIV.
térvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. térvény) 166. § (2) bekezdés i) pont], dngyilkossagban valo
kozremitkddés [1978. évi IV. térvény 168. § (2) bekezdés], személyi szabadsdg megsértése [1978.
évi IV. torvény 175. § (3) bekezdés e) pont], emberkereskedelem [1978. évi IV. torvény 175/B. §
(2) bekezdés a) pont és (5) bekezdés], csalddi 4llas megvéltoztatasa [1978. évi IV. torvény 193. §
(2) bekezdés b} pont], kiskorii veszélyeztetése [1978. évi IV. torvény 195. § (1)-(3) bekezdés],
erdszakos kozosiilés [1978. évi IV. torvény 197. § (2) bekezdés a) pont és (3) bekezdés], szemérem
elleni eroszak [1978. éviIV. torvény 198. § (2) bekezdés a) pont €s (3) bekezdés], megrontds (1978.
évi IV. térvény 201-202/A. §), tiltott pornograf felvétellel visszaélés (1978. évi IV. torvény 204. §),
izletszerii kéjelgés elosegitése [1978. évi IV, térvény 205, § (3) bekezdés

a) pont], visszaélés kabitoszerrel [1978. évi IV. torvény 282/B. § (1) bekezdés, (2) bekezdés a) és
c) pont, 282/B. § (5) bekezdés és (7) bekezdés a) pont],

ab) tiltott toborzas [a Biintetd Torvénykonyvrdl szol6 2012. évi C. térvény (a tovabbiakban: Btk.)
146. § (3) bekezdés], emberdlés [Btk. 160. § (2) bekezdés i) pont], ongyilkossigban kézremiikodés
[Btk. 162. § (2) bekezdés], emberi test tiliott felhasznaldsa [Btk. 175. § (3) bekezdés a) pont],
kabitoszer-kereskedelem [Btk. 177. § (1) bekezdés a) és b} pont], kabitészer birtoklasa [Btk. 179.
§ (1) bekezdés a) pont és (2) bekezdés], koros szenvedélykeltés (Btk. 181. §), teljesitményfokozé
szerrel visszaélés [Btk. 185. § (3) és (5) bekezdés], emberrablas [Btk. 190. § (2) bekezdés @) pont
és (3) bekezdés a) pont), emberkereskedelem [Btk. 192. § (4) bekezdés a) pont, (5) és (6) bekezdés],
kényszermunka [Btk. 193. § (2) bekezdés c) pont], személyi szabadsag megsértése [Btk. 194. § (2)
bekezdés a) pont és (3) bekezdés], szexudlis kényszerités [Btk. 196. § (2) bekezdés g} pont és (3)
bekezdés], szexuélis erdszak [Btk. 197. § (2) bekezdés, (3) bekezdés a) pont €s (4) bekezdés],
szexualis visszaélés (Btk. 198. §), kerités [Btk. 200. § (2) bekezdés és (4) bekezdés a) pont],
prostiticié eldsegitése [Btk. 201. § (1) bekezdés ¢) pont és (2) bekezdés], gyermekprostiticio
kihasznalasa (Btk. 203. §), gyermekpornografia (Btk. 204. §), szeméremsértés [Btk. 205. § (2)
bekezdés], kiskoru veszélyeztetése (Btk. 208. §), gyermekmunka (Btk. 209. §), csaladi jogéllas
megsértése [Btk. 213. § (2) bekezdés b) pont] biincselekmény elkdvetése miatt szerepel,

b) az a) pontban meghatérozott biincselekmény miatt blintetdeljaras hatélya alatt all,

c) a Btk. 52. § (3) bekezdése szerinti foglalkozastol eltiltas hatalya alatt all, vagy

d) az a) pontban meghatéarozott biincselekmények elkdvetése miatt kényszergybgykezelés alatt all.
(2) Nem foglalkoztathato, akivel szemben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatdrozott

a) szindékos biincselekmény miatt végrehajtandé szabadsagvesztést szabtak ki,

aa) 6t évet el nem érG szabadsdgvesziés esetén a mentesités bedlltdatol szdmitott 6t évig,
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ab) dtévi vagy azt meghaladé szabadsagvesziés esetén a mentesités bealltaté] szamitott nyolc évig;

b) szandékos biincselekmény miatt kizérdek(i munkat va gy pénzbiintetést szabtak ki, a mentesités

bealltatél szamitott két évig;

c) szandékos biincselekmény miatt végrehajtasdban felfiggesztett szabadsdgvesztést szabtak ki, a

mentesités bealltatél szamitott harom évig.

(3) Azt a tényt, hogy a munkaviszonyt létesiteni kivand személy megfelel az (1)-(2) bekezdésben

meghatarozott feltételeknek, az érintett

a) a munkaviszony létrejétte eldtt, vagy

b) a munkaviszony fennallasa alatt a munkaltato irasbeli felhivésara, a felhivastdl szamitott tizenst

munkanapon beliil, ha e hataridén beliil a munkavallalén kiviil 4116 ok miatt nem lehetséges, az ok

megsziinésct kovetden haladéktalanul hatdsagi bizonyitvannyal igazolja.

(4) Ha a munkavalialé igazolja, hogy megfelel az (1)-(2) bekezdésben meghatirozott feltételeknek,

a munkaltaté a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany kiadésa iranti

eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat a munkavallalé részére megtériti.

(5) Ha az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott

a) feltételeknek valé megfelelést a munkavallalé a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott

hatéségi bizonyitvinnyal nem tudja igazolni, vagy

b) kizar6 ok egyéb médon a munkaéltaté tudomésra jut, a 29. § (1) bekezdését kell megfeleléen
azni.

(6) A munkéltaté az (1)-(2) bekezdésben meghatdrozott feltételeknek val megfelelés

ellenbrzése céljabol kezeli

a) a munkaviszonyt létesiteni szandékozé személy,

b) a munkavdillalé

azon személyes adatait, amelyeket a blnligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi

bizonyitvany tartalmaz.

5. Az adatkezelés idétartama

Az Nkt 44. § (10) bekezdése szerint az adatkezelés idétartama: A KIR-ben adatot az érintett
foglalkoztatisdanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szdmitott tiz évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvéntartdsba.

Az Nkt. 43. § (1) bekezdése értelmében a kiznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatiban,
ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzatban kell meghatirozni az adatkezelés s -tovabbités intézményi rendjét.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 8rzési idét.

Az Mt. 44/A § (7) bekezdés alapjan az Mt. 44/A. § (1)-(3) bekezdésben foglaltak alapjan
megismert személyes adatokat a munkaltaté a munkaviszony létesitésérs] meghozott dontés
id6pontjdig vagy - munkaviszony létesitése esetén - annak megsziinéséig vagy megsziintetéséig
kezeli.

6. Betekintés, adattovabbitis
Nkt. 41 § (5) bekezdése:
Az Nkt. 41. § (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e tirvényben meghatirozottak szerint, a

személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotdttség megtartisival - tovabbithaték a
fenntarténak, a kifizetGhelynek, a birésdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
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osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonségi szolgalatnak.

Nkt. 41. § {6) bekezdése:

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kitelezettségek megallapitasival és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbél, az e
torvényben meghatdrozott nyilvantartisok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kotdtten kezelhetik.

NKkt. 43. § (3) bekezdése:
A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhaszndlas
céljira személyazonositasra alkalmatlan modon dtadhatok.

A Kijt. 83/D. §-a értelmében a kdzalkalmazotti alapnyilvéntartisba - az érintetten kivil - a
kovetkezok jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozd
jogszabdlyban meghatdrozott feladataik ellétasa céljabol:

- a kzalkalmazott felettese,

- a mindsitést végzl vezetd,

- feladatkorének keretei kozdtt a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feligyeletet gyakorlo szerv,

- munkaiigyi, polgari jogi, kizigazgatasi per kapcsan a bir6sag,

- a kézalkalmazott ellen indult biintetSeljrasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,

- az ad6hatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgalé szerv és a munkavédelmi szerv.

7. A foglalkoztatott adatszolgaltatisdnak elmaradsiahoz kapcesolédé kivetkezmények

A fenti adatokat a Tankerlileti Kozpont kételes kezelni, a foglalkoztatott kételes megadni. Ezért
az adatszolgaltatas elmaraddsa a vonatkozé jogallasi torvényekben meghatarozott szankcidkkal
jarhat, illetve juttatisok kifizetését, jogok gyakorldsat teheti lehetetlenné.

IL. A FOGLALKOZTATOTTAK HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELES

1. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés — a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a} pontja, illetve az Info tv. 5. § (1) bekezdés a)
pontja alapjan - 5nkéntes hozz4jarulasan alapul, mely hozzijarulast az érintettek az adatvédelmi
tajékoztaté ismeretében tett nyilatkozatukkal adnak meg.

2. Az adatkezelés célja

2.1. Az L 2. alpontban meghatirozott célok, tovdbba az adatkezelés alapja a human-eréforréas
fejlesztési programoknak is.

2.2. A foglalkoztatottakrl a rendezvényeken készitett fényképek kezelésének célja a
nyilvanossag tajékoztatsa az Intézmény rendezvényeirdl.
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2.3. A foglalkoztatottakrél az Intézmény honlapjéra felkeriil§ foték célja a pedagdgusok
bemutatisa az intézmény irant érdekl8dék szamara.

3. Az adatkezelés helye
A 2.2. és 2.3. pontban meghatdrozott adatkezelést az érintett kéznevelési intézmény végzi.

4. A nyilvantartott adatok kire
A 2.2, ¢s 2.3. pontban meghatirozott adatkezelés esetén: a foglalkoztatottr] késziilt fénykép.

5. Az adatkezelés idGtartama

A 2.2. és 2.3. pontban meghatirozott adatkezelés esetén: a személyes adatok kezelése a
foglalkoztatdsi jogviszony megszi(inésével egyidejlileg megsziinik.

A hozzéjarulds indoklas nélkiil barmikor visszavonhaté. A hozzijarulas visszavonisa nem
érinti a hozzjrulason alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés Jogszerliségét.

6. Betekintés, adattovibbitis

A 2.2, €s 2.3. pontban meghatirozott adatkezelés esetén: az Intézmény azon munkatarsai, akik
a fényképeket az Intézmény honlapjan nyilvanossigra hozhatjak.

7. A foglalkoztatott adatszolgiltatasanak elmaradisihoz kapcsol6dé kivetkezmények
A 2.2. és 2.3. pontban meghatirozott adatkezelés esetén: nincs kévetkezmény.

II. A KOTELEZO ES A HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELESRE
EGYARANT VONATKOZO TAJEKOZTATAS

1. A GDPR 39. cikke rogziti az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az Adatkezel8 tovabba az adatkezelést végz) alkalmazottak
részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagéllami adatvédelmi rendelkezések szerinti
ktelezettségeikkel kapcsolatban;

b) cllenérzi az a GDPR-nek, valamint az egyéb uni6s vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovibbi az Adatkezels vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijeloiését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és képzéseét,
valamint a kapcsol6dé auditokat is;

¢) kérésre szakmai tanécsot ad az adatvédelmi hatsvizsgslatra vonatkozéan, valamint nyomon
kdveti a hatdsvizsgalat 35. cikk szerinti elvégzését;

d) egylittm{ikadik a feliigyeleti hatésaggal; és

¢) az adatkezeléssel Gsszefliggd tigyekben kapcsolattarté pontkeént szolgdl a feliigyeleti hatosig
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticist folytat vele.

2. Adatfeldolgozo igénybevétele
a} Magyar Allamkinestar (székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4., telefon: +36 1 327-3600, PIR-
azonosité szdm: 329970, honlap elérhetdsége: http://www.allamkincstar.gov.huy).

3. Az adatok védelme
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A Tankeriileti Kézpont minden ésszerli intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az éltala
kezelt adatok illetéktelenek szdmadra ne legyenek hozzaférhetoek.
Adatkezel6 kiemelt figyelmet fordit az adatok bizalmas kezelésére.

4. Automatizalt adatkezelés (beleértve a profilalkotast)
Automatizalt adatkezelésen alapul6 déntéshozatal nem torténik.

5. Jogok gyakorlasa, jogorvoslat

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

Az érintett kérelmezheti a ra vonatkozo személyes adatokhoz valo:

- hozzaférést (az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra
vonatkozoéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ban meghatarozott
informaciokhoz hozzaférést kapjon) (GDPR 15. cikk),

- helyesbitést (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészitd nyilatkozat itjin térténd — kiegészitését) (GDPR 16. cikk),

- torlését (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
t6rdlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezelé pedig kételes arra, hogy az érintettre
vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje, ha indokolt a GDPR
szerint; jogszabaly altal eldirt adatkezelés esetén torlési kérelem nem teljesithetd) (GDPR 17.
cikk),

- kezelésének korlatozasat (az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az
adatkezelést, ha a GDPR-ban foglalt feltétel teljesiil) (GDPR 18. cikk),

- adathordozhatésaghoz valé jogat érvényesitheti (az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo,
altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsitott személyes adatokat tagolt, széles kdrben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovibbé jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az Adatkezels,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsitotta, a GDPR-ban foglalt feltételek
fennallasa esetén) (GDPR 20. cikk),

- tiltakozhat személyes adatok kezelése ellen {az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a 6. cikk (1) bekezdésének e)
vagy f) pontjsn alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé
profilalkotast is.
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Abséjiszsigi Altalinos Iskoln
Gerevich Aladir Altalinos Iskolsi Tagintérménye
5142, Alattyin, Szent Istvén 6t 21.

telefon: 0657/660-228
OM: 203 339

Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljék,
amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, Jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak;
jogszabily éltal elSirt adatkezelés esetén tiltakozasi kérelem nem teljesithetd) (GDPR 21. cikk).

A kérelmet a Tankeriileti Kézpont postacimére vagy a jaszbereny@kk.gov.hu e-mail cimre kell
benytjtani. A Tankeriileti Kézpont a legrividebb idé alatt, legfeljebb azonban 25 napon beliil
(tiltakozas esetén 15 napon beliil) irdsban tajékoztatist ad.

Tovabba jogsérelem esetén birdsaghoz fordulhat (a pert az érintett - vilasztdsa szerint - a
lakéhelye vagy tartozkodési helye szerint illetékes torvénysz€k el6tt is megindithatja), valamint
a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsig Hatdsaghoz (1055. Budapest, Falk Miksa u 9-
11., 1363. Budapest, Pf: 9,. tel.: 06-1-391-1400, honlap URL cime: http://naih.hu, elektronikus
levelezési cim: ugyfelszolgalat@naih.hu ) is fordulhat.

55



Egyéb, a hatalybalépéssel kapcsolatos rendelkezés

Az irat — és adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet a 2025.02.24, tartott értekezletén fogadta el.
Ezt a tényt az tagintézmény-igazgatd, a jegyzékonyvvezetd és a jegyzOkOnyvet hitelesit6 ala-
irdsaval tanusitja.

Az irat — és adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

jegyzdkonyv — vezetd tagintézmény — igazgatd

Alattyan, 2025. 02.24.

A Sziildi Szervezet a 2025. 02.25-1 iilésén az irat — és adatkezelési szabalyzatot megtargyalta,
azzal egyetértett.

Alattyén, 2025. 02.25.

A didkdnkormdanyzat a 2025.02.26-i megbeszélésén az irat-és adatkezelési szabadlyzatokat
megtargyalta, azzal egyetértett.

Alattydn, 2025.02.26. ,

f .
didkénkormanyzatot segité pedagogus didkdnkormdnyzat képviseldje
Zaradék

Az irat-és adatkezelési szabalyzatot véleményezte és elfogadta a didkénkormaényzat, a Sziil6i Szervezet
és a nevelftestiilet.

Hatélyos 2025.

Az irat-és adatkezelési szabdlyzatot a fenntartd a .........cceesneene.e. 52, hatdrozatéval 2025. ..............-dn
fogadta el.

Hatalybalépés napja:

A fenti irat —és adatvédelmi szabalyzatot jévdhagyom.

Jaszberény, 2025,

Zsemberi‘Zoltan
tankerileti igazgato




