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1. Altalanos rendelkezések

L.1. Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a koznevelési
intézményben alkalmazottak, valamint a gyermekek, tanulok adatainak nyilvantartasa,
kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények tovabba az intézmény informatikai eszkdzei és az azo-

kon tarolt adatok tovabba egyeb adathordozok (iratok) kezelésének szabalyozasa.

1.2. A Szabalyzat alapjdt képezd jogszabadlyok

e AZ EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérol

¢s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésé-
rol (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR)

e A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény

e Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény

e A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi

LXVI térvény
e A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok vj életpalyarol

e A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél szolé 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet

® A nemzeti kdznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.

rendelet

o A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalata-

rol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

1.3. A Szabalyzat hatdlya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére. vezetd beosztasu alkalmazottjaira,

minden alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre, tanuldkra.



E Szabalyzat alapjan kell végezni:

e akoznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartasaval kapcsolatos teenddket, valamint az

alkalmazottak személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti

adatkezelés);,
e agyermekek, tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:

tanuloi adatkezelés);

e az intézmény mikddtetésében, hasznalatdban lévd informatikai eszkozok iizemeltetésére és

hasznalatara vonatkozo szabalyok valamint e szabéalyokra vonatkozo eljarasok meghatarozasat.

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 63. § (1) i) pont szerint az intézmény a

pedagogus szamara a munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozoket (notebook, tablet) bizto-
sithat. Ezen eszkozok hasznalatara vonatkozoan a pedagogus koteles az intézmény adatvédelmi

szabalyzataban leirtakat betartani.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsziinése

utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsra

iranyuld jogviszony fennallasatol, annak megszinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A Szabalyzat feladata, hogy meghatarozza az informatikai infrastrukturat iizemeltetk és fel-

hasznalok feladatait, kijelolje felelosségiik hatarait.

II. AZ INTEZMENYI ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOZAS

2.1. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
2.1.1. Felelosség a foglalkozatdsra irdnyulo jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézmeényben a foglalkoztatasra iranyulo jogviszonnyal dsszefliggé adatok kezeléséért
e az intézmény vezetdje,

e ligyviteli munkatars

o személyligyi adatkezelésben kozremiikodo évodatitkar,

e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

Az intézmény vezetdje felelés a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal Osszefiiggd adatok



védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban régzitett eldirasok

megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelos azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili

feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2.1.2. Az alkalmazottak és az éraadok nyilvantartott adatai
2.1.2.1. A nyilvantartott személyes adatokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

2.1.2.2. A koznevelés agazati kerettdérvénye szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvetoen a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban meghatarozott adatkérok adataival, ezért az
alkalmazottak adatainak nyilvantartasa a foglalkoztatotti alapnyilvantartasra épil. Valamennyi

pedagogus esetén kotelezden nyilvantartott adatok az oktatasi azonositd szam, a pedagdgusiga-

zolvany szama, a jogviszony id6tartama és a heti munkaidé mértéke.

2.1.2.3. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a alkalmazott

foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban

allo adatait.

2.1.2.4. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése
hianyaban — adatszerzés €s -rogzités nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.
2.1.2.5. Az intézmény jogszabdlyi el6irds alapjan nyilvantartja a  alkalmazott

bankszamlaszamat, valamint a magannyugdijpénztar tagsagaval kapcsolatos adatokat.
2.1.2.6. A koznevelés agazati kerettorvénye altal eldirt, de a 2023. évi LIL torvény a pedagogu-

sok 1j életpalyarol torvény alapnyilvantartasi adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését az

ugyviteli munkatars végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

2.1.3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremitkodok feladatai

2.1.3.1. Az intézmény alkalmazottaira vonatkozdé adatok kezelését az ligyviteli munkatars

(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott az adatokat kezeli.



2.1.3.2. Az igazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld

fenntarto szerv latja el.

2.1.3.3. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas VII. adatkorébol a munkabol valo rendes szabadsag

miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat a megbizott vezeti.

2.1.3.4. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szolé VI. adatkdréhez
nyilvantartast a megbizott vezeti, amelybol egy példanyt a targyév zarasat kovetden a

személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

2.1.3.5. A megbizott személy felelosségi korén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:
e az altala kezelt, a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal sszefliggé adat és megallapitas

az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak;
e a személyl iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birésdg vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

a foglalkoztatasra iranyulé jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését

egyeztesse az igazgato, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valosagnak mar

nem felel meg;

e ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését;

e az alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzését kérje az onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelozden.

2.1.3.6. Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikédik kézre minden olyan alkalmazott, aki az

intézménynél tevékenysége soran a foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkdrével és a személyi

irattal 6sszefiiggd adatot is kezel.
2.1.4. A foglalkozatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovdbbitdsa

2.1.4.1. A foglalkoztatottti alapnyilvantartas szamitogépes és papiralapi modszerrel egyarant
vezetett.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

e adatainak elsé alkalommal térténd felvételekor — ebben az esetben az érintett alkalmazott



alairasaval igazolja az adatok valodisagat;
e athelyezéskor;
e foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyanak megszinése esetén;

e az érintett alkalmazott erre iranyuld kiilon kérelmére személyes adatai vonatkozasaban.

2.1.4.2. A 2.1.4.1. pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

2.1.4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a foglalkoztatasra iranyulo
jogviszony megsziinése, tovabba athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a

alkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan

adatok tovabbra is felhasznalhatok.

2.1.44. A technikai azonosité az alkalmazott egyéni azonositasdra szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a foglalkoztatasra irdnyulo jogviszony

fennallasa alatt. A technikai azonositorél az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil

masnak tajékoztatas nem adhato.

2.1.4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett

foglalkoztattotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat jelen Szabalyzat

[1I. fejezete tartalmazza.

2.1.4.6. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, az

alkalmazottt neve, tovabba a besoroldsdra vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a al-

kalmaczott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

2.1.4.7. A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairol — a 2.1.4.8. pont

szerinti adattovabbitas kivételével — tdjékoztatas nem adhato. Az alkalmazott személyi anyagat

az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
[A2.1.4.6. és 2.1.4.7. alpontokban foglaltak kizarolag alkalmazottakra vonatkoznak.]

2.1.4.8. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja

fel, vagy adhatja at harmadik személynek a vonatkozd eurdpai unios és hazai jogi szabdlyozok

alapjan.



2.1.49. Az adattovabbitds a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairdsaval torténik. Az

illetményszamfejto hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

2.1.5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

2.1.5.1. Az alkalmazott a sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, jogszabalyban
meghatozott esetekben személyes adatai kezelésének korldtozasat. Tajékoztatast kérhet a

személyi irataiba val6 betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez

torténd megkiildésérol.

2.1.5.2. Az alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetojétol, egyeb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy

az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és

aktudlisak legyenek.

2.1.5.3. Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles

irasban tajékoztatni az igazgatét, aki nyolc napon belill koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

2.1.6. Személyi irat

2.1.6.1. Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a foglalkoztatasra irdnyuld
jogviszony létesitésekor (ideértve a jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat is), fennal-

lasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és az alkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

2.1.6.2. A alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint

az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktdl elkiilonitve kell

iktatni és kezelni.



2.1.6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e a foglalkoztatdsra iranyulo jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok;

e az alkalmazottnak az foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyaval Osszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas);

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

2.1.6.4. Az iratokban szerepl$ személyes adatokra az adatkezelésre és adatvédelemre vonatko-

70 eurdpai unids €s magyar jogi szabalyozé normak rendelkezései vonatkoznak.

2.1.7. Személyi irat kezelése

2.1.7.1. Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak orzése és kezelése,

személyi szamitogépes nyilvantart6 rendszer mikdodtetése a megbizott feladata.

2.1.7.2. A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

e jogszabalyban meghatarozott személyek:

e az alkalmazott felettese;

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv;

e munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi eljaras kapcsan a birdsag;

e az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozd hatdsag, az ligyész és a birosag;

e az illetményszamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa

feladatkorén belil;

e az adohatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv €és a munkavédelmi szerv;

e mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo jogszabaly szerint

jogosultak.

2.1.7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése a Szabalyzat, valamint a vonat-

kozo jogszabalyok alapjan torténik.

2.1.7.4. A foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a jogviszony

létesitését kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot

annak a szervnek, amely azt megkildte.



2.1.7.5. A személyi anyag tartalma:

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatlapjai;

e apalyazat vagy szakmai Onéletrajz;

e az erkdlcsi bizonyitvéany;

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata;

o iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata;

e akinevezés és annak modositasa;

e avezetdl megbizas €s annak visszavonasa;

e abesorolas iratai, a foglalkoztatasra iranyulo jogviszonnyal kapcsolatos iratok;

a mindsités és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés alkalmazottra vonatkozé anyagai;
e ajogviszonyt megsziinteto irat;

e a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony megsziinésekor az alkalmazott részére kiadando
1gazolas masolata;

e torvényben meghatarozott egyeb adat.

2.1.7.6. A 2.1.7.5 pontban felsorolt iratokat minden esetben egyiitt kell tarolni.

2.1.7.7. A foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésekor a foglalkoztatotti

alapnyilvantartast el kell késziteni. A megbizott személy Gsszeallitja az alkalmazott személyi

anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon

kiviil mas irat nem tarolhato.

2.1.7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgytjtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol

tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az {igyirat

keletkezésének iddpontjat.

2.1.7.9. A foglalkoztatdsra iranyulé jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot
irattarozni kell. A jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi

tervnek megfeleléen az intézményi irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat

és az iratkezelo aldirasat rogziteni kell.

2.1.7.10. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a foglalkoztatasra

iranyulo jogviszony megsziinését kovetden a jogszabalyban meghatarozott ideig kell 6rizni.



2.2. A gyermekek, tanulok adatainak kezelése, tovabbitiasa

2.2.1. Felelosség a gyermekek, tanulok adatainak kezeléséért

22.1.1. Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek, tanulok adatainak nyilvantartasaval,

kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

2.2.1.2. Az arra kijelolt személy felelés a vezetoi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo

tertileten folyo adatkezelés szabalyszeriiségéért.

2.2.1.3. A pedagbégusok a gyermek- és ifjusagveédelmi feladatokkal megbizott pedagogus,

valamint az arra kijelolt személy a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel

Osszetiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

2.2.1.4. Az arra kijelolt személy (ligyviteli munkatars, ovodatitkar) és a feladatkére szerint

illetékes Ugyintézo felelés a pénziigyi elszamoldasokhoz kapcsolédd személyes adatok

szabalyszer( kezeléséért.
2.2.2. A gyermekek, tanulok nyilvintarthato és kezelhetd adatai

2.2.2.1. A gyermekek, tanulok személyes adatai az dgazati kerettorvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése végett, pedagdgiai, gyermek- és ifjusagvédelmi, egészségligyi célbal,

tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld6 mértékben, ahhoz kotétten

kezelhetok.

2.2.2.2. A kdznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tar-
tozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgér esetén
a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogosito okirat megneve-
zése, szama;

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok;

d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval, a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,



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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok.,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,
ec) felnodttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka;

f) az orszagos mérés-értékelés adatai;

g) a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a hataron tali kirandulason.

2.2.2.3. A tankoételes tanulok kotelezo foglalkozési iddben torténd mulasztasainak megakada-
lyozasa érdekében a rendéri szerv szamara valamennyi — a tanul6 és térvényes képviseljének

beazonositasahoz sziikséges — a hatosagi eljarasban kért adat tovabbithatd, melynek feleldse az

intézmény igazgatoja.
2.2.3. Az adatok tovabbitisa

2.2.3.1. A gyermekek, tanulok adatai a koznevelés agazati kerettérvényének felhatalmazasa
alapjan meghatarozott célbol tovabbithatdk az intézménybol a kivetkezok szerint:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseloje neve, sziilje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése. magantanul6i jogallasa, mulasztasai-
tal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a tanu-
16 sziilojével, torvényes képviseldjével valod kapcesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennalla-

saval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyés-



zség, teleplilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részé-

1e,
b) ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, 6vodahoz;
c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi

azonosito jele, sziiloje. torvényes képviseldje neve, sziiloje. torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és gyer-
mekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitisa céljabdl az egészség-
ligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek;

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képvi-
seloje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a ta-
nuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozé adatok
a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo in-
tézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intéz-

ménynek;

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

tovabbithato.

2.2.3.2. A tanulé
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményer €s a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott kapcsolattartdasa soran kiilonds tekintettel az Integralt
nyomon kovetd rendszerre (a tovabbiakban: INYR);

tovabbithato.
2.2.4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

2.2.4.1. A tanuloi adatkezelésre €s -tovabbitasra jogosultak:

° az igazgato;

° az igazgato-helyettesek;

o a pedagogus a feladatkore vagy megbizasa szerint;

o a gyermek és ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus;
o a balesetvédelmi feleldsi feladatokat végzo alkalmazott;

° az ovodatitkar.



2.2.4.2. Az ovodatitkar feladata a gyermekek, tanulok nyilvantartasra szolgalo névsor vezetése.

A névsort €s a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra

illetékes személynek biztositja.

2.2.4.3. A balesetvédelmi felel6si feladatokat végzé alkalmazott kezeli a gyermek- és tanuloi

balesetekre vonatkozé adatokat, jegyz6kdnyvet.

2.2.44. A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatokat ellatdo pedagogus kezeli a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6, valamint a sajatos nevelési igény(i gyermek, tanulok
rendellenességére vonatkozé adatokat, gyermekvédelmi relevancidju adatok tovéabbitdsara
vonatkozo iratokat. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasahoz szlikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok

kezelésében feladatkorén beliil részt vesznek az igazgato-helyettesek.

2.2.4.5. Az igazgato adhatja ki a azokat az iratokat, amelyek hatdsagi célra torvény rendelkezé-

se értelmében kiadandok. Az irat elokészitojét az igazgato jeldli ki.

2.24.6. A pedagogus a gyermek fejlodésével. a gyermek haladdsaval, értékelésével,

hianyzasaval 6sszefliggd adatokat kézolheti a sziilovel.

2.2.4.7. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelezé vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald

Jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatds tényére kiilon fel kell hivni a sziil6 figyelmét.
2.2.4.8. Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

2.2.4.9. A gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus koteles gondoskodni
az adatok megfelel6 eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasa mar nem

tartozik a vonatkozo jogszabalyokban ¢€s a Szabalyzatban leirt célok korébe.

2.2.5. Titoktartdsi kételezettség

2.2.5.1. Az igazgatot, helyetteseit, a beosztott pedagogust, a gyermek- és ifjusagvédelmi felada-
tokkal megbizott pedagbgust, tovabba azt, aki esetenként kozremitkodik a gyermekek,

felligyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi



kotelezettség terhel minden olyan tényre, adatra, informéaciéra vonatkozoéan, amelyrdl a gyer-

mekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

2.2.5.2. A kiskort gyermek sziiljével kozolheté minden, gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve

ha az adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, a tanulo erdekeét.

2.2.5.3. Az adat kozlése akkor is sérti, stlyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,

érzelmi vagy erkolesi fejlodését gétolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiloi

magatartasra, kozrehatasra vezethetok vissza.

2.2.5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével Osszefliggd megbeszélésre. A

titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

2.2.5.5. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelés agaza-
ti kerettbrvényében meghatarozott nyilvantartasira és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat

és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodék szaméra azonban kotelezé az adatkezelésre

vonatkozo eldirasok betartasa.

2.2.5.7. A kbznevelés agazati kerettorvényében meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel, a

tanuloval kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

2.3. Kozponti nyilvantartishoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitdsi

kotelezettség
2.3.1. A gyermek, a tanulo fejlodésének nyomon kivetése

23.1.1. A koznevelési intézmény és vezetdje. tovabba a gyermek, és a pedagogus -
jogszabalyban meghatarozottak szerint kételes részt venni az mérés-értékeles tfeladatainak

végrehajtasaban, amely a Homoki Ovoda Pedagogiai Programjaban, valamint a Vezetéi Mun-

katervben van meghatarozva.

A személyazonositasra alkalmas médon tarolt adatok csak az intézményen belil hasznélhatok

fel, a gyermek fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagdgiai



intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas médon
tarolt, a gyermek fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziilé egyetértésével
atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a gyermek, a tanuld fejlédésének megallapitasaval

kapcsolatos eljarasban torténé felhasznalas céljara.

2.3.2. A palyakévetési rendszerbe tirténd adatszolgdltatds

2.3.2.1. A koznevelési intézmény a KIR-be — jogszabalyban meghatarozottak szerint — koteles

adatot szolgaltatni.

2.3.2.2. A KIR tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik oktatdsi azonositdé szammal

rendelkeznek. A nyilvantartids tartalmazza a jogszabalyban meghatarozott adatokat. A
nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott személy részére.
A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol

szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

2.3.2.3. A KIR tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a jog-
szabalyban meghatdrozott adatokat. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten
kivil — csak az oOvodai nevelési, a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszerii
igénybevételének megdllapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyajté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott személy részére. A tanuldi nyilvantartasban
adatot az 6vodai nevelési jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig

lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az i1d§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

2.3.2.4. Az 6vodai nevelési, a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 15 napon beliil az kdzne-
velési intézmény gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek adatait az illetékes kormanyhivatal egy-
idejti értesitése mellett a tanuldi nyilvantartasbdl torslje. A feladat cimzettje az dvodatitkdr

vagy az igazgato altal ezzel id6legesen vagy allando jelleggel megbizott alkalmazott.



2.3.3. A pedagogusigazolvany

A munkaltat6 a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre —

pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvanyt az erre kijelolt szerv késziti el, és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagoégusigazolvany a KIR-ben talalhatd
adatokat tartalmazhatja. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell

igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez

tovabbithatok. A pedagogusigazolvany elkészitoje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagodgusigazolvany

elkészitését, az adatok tarolasat és az eldallitasaért felelos szervvel torténd egyeztetését foglalja

magaban.

IIL Az intézményi informatikai infrastruktiira kezelésére vonatkozé szabalyozas
3.1. Az informatikai eszkozhaszndlatra vonatkozo fobb adatok

3.1.1. Az informatikai eszkozhaszndlat szabalyozasi kore

Az intézmény az informatikai eszkdzeinek miikodtetésére, szakszeri és biztonsagos hasznalata-
ra, a digitalis adatkezelésre a Szabalyzatban rogzitett eldirasai valamennyi, az iskoldban szami-

tastechnikai eszkozoket felhasznaloként kezelé személyre — gyermekekre, tanulokra és alkal-

mazottakra — kiterjednek.

3.1.2. Az intézményben miikodo szamitogépek és informatikai eszkozok csoportjai

a) Az intézmény tulajdonaban Iévo informatikai eszkdzok
3.1.3. Az informatikai eszkiozoket kezeld személyek csoportjai

L: Az intézményben pedagdgus, nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité vagy egyéb

munkakorben foglalkoztatott személyek az informatikai eszkdzoket a Szabalyzatban rogzitettek

szerint vehetik igénybe felhasznaloként.

3.1.4. Az rendszergazda feladatkire



A rendszergazda az intézmény informatikai eszkdzeinek miikddtetéséért felelos kiilsé alkalma-

Zott.

3.2. Jogkérok, kotelezettségek
3.2.1. Kozos rendelkezések

Az egyes informatikai eszk6zokrol készitett leltarnak — mely az intézményi leltar részét képezi

—aktualis allapotban tartasa az igazgato hataskére és felel6ssége.

A felhasznalok minden koriilmények kozott kotelesek a Szabalyzat eldirasait betartani. A sza-
balyzat megsértoit az igazgato a hasznalatbdl kizarhatja, vagy sajat hataskorében szankcional-
hatja.

Az informatikai rendszer nem eldirasszerli hasznalatabol vagy szandékos rongaldsbol eredé ka-

rokért minden esetben a kdrokozo felel a kartéritésre vonatkozé polgari jogi szabalyok alapjan.

3.2.2. Rendelkezési jog

Az informatikai rendszerrel kapcsolatos rendelkezési jogot az igazgatd gyakorolja, melyet az

altala meghatarozott korben és ideig az altala kijelolt helyettesére ruhazhatja at.

Az intézmény munkaligyi adatbazisanak kezelési jogaval az igazgatd megbizasa alapjan az

ugyviteli munkatars rendelkezik. A munkaiigyi adatbazisba betekintési joggal rendelkezik az

igazgaté €s az altala megbizott személyek.

Az 1gazgato betekintési joggal rendelkezik, az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak digi-

talis formaban rogzitett adatbazisaba. Betekintési jogat kizarolag irasban ruhazhatja at.

3.2.3. Felhasznalok jogai és kitelezettségei

Az informatikai rendszer berendezéseihez és adataihoz valo hozzaférés, a szolgaltatdsok igény-
bevételi joga a felhasznalokat az igazgatd altal egyénileg meghatarozott kérben illeti meg. A

felhasznaldi jogosultsagot az igazgaté allapitja meg, és annak megvaldsitdsat rendszergazda
vEgzi.

A felhasznaloknak a Szabalyzatban foglalt eloirdsok, a hasznalt szamitastechnikai eszkozre



vagy szolgaltatasra vonatkozo korlatozasok ismeretét, betartasat e dokumentum elolvasdsa utan
alairasukkal kell igazolniuk.

Tilos mas felhasznalok tevékenységének zavarasa, illetéktelen jogosultsigok és adatok meg-
szerzése, azok (pl. felhasznaldi azonosito, jelszo) harmadik személynek torténd atadasa, a
szoftverek és a hardverelemek megrongalasa, mukodoképességiik veszélyeztetése, eszkdzok
jogosulatlan megbontédsa vagy atkonfigurdldsa, a szoftver licence jogok megsértése, jogvédett

szoftverek masolasa, a rendszerben ismeretlen programok telepitése és hasznalata.

Meghibasodds esetén annak elhdritasat jogosulatlanul megkezdeni tilos. A meghibasodasrol
rendszergazdat haladéktalanul értesiteni kell a hibajelenség minél pontosabb leirasaval.
A felhasznalo koteles az igazgatonak a rendszer hasznalataval kapcsolatos fontos eseményeket,

hibakat jelenteni.

A felhasznald kulonosen koteles:

tartozékok, elemek hianyat, virusfertdzések gyanujat, felfedezett biztonsagi réseket,

problémakat jelenteni;
mas felhasznalokat figyelmeztetni a szabalyok betartasara;

a nem rendeltetésszer(i illetve szabdlyzattal ellentétes hasznalatot jelezni.
A felhaszndl6 koteles az intézmény informatikai rendszerében elérheté adatokat, informaciokat
bizalmasan kezelni, melyeket harmadik félnek csak az igazgatd engedélyével adhatok at.

A felhasznalo jogosult az éltala sziikségesnek itélt programok hasznalatara vonatkozoan a rend-

szergazdanak javaslatot tenni.

3.3. A programok hasznalati szabdlyai

A rendszert a benne foglalt szolgaltatasokkal, a rendelkezésre allé programokkal csak azok al-

kalmazasaban jartas, jogosultsaggal bir6 felhasznalé hasznélhatja.

A programokat szerzdi jogok védik. Ezért a szoftverek barmilyen masolésa, illetéktelen haszna-

lata tilos.

3.4. Szamitogépek és perifériak haszndlati szabalyai



A szamitogépeket és periféridkat csak a haszndlatuk szabalyaival tisztaban lévo felhasznalok

hasznalhatjak.

A szamitogépek és perifériak dltalaban 220V-os elektromos halozatrol kapjak a tapellatast. En-
nek megfeleléen halozatra valo fel- és lekapcsolasukat, valamint be- és kikapcsolasukat érintd-

en az elektromos berendezések hasznalatara vonatkozéd munkavédelmi eldirasokat kell alkal-

mazni.

A berendezések meghibasodasa esetén azok barmilyen szerelése, esetleg mas eszkozokkel valod
helyettesitése tilos. Efféle beavatkozast csak a rendszergazda végezhet. A felhasznalok ilyen
beavatkozasokat nem végezhetnek. Meghibasodas esetén a felhasznalok kotelesek a berende-

zést, aramtalanitani, kornyezetét biztositani és a rendszergazdai jogosultsagokkal foglalkozta-

tott alkalmazottakat haladéktalanul értesiteni.
3.5. Azinternet és az elektronikus levelezés haszndlatanak szabdlyai

Az internet valamint az elektronikus levelez6 rendszer az eléfizetett szolgaltatasokon keresztiil

kozvetleniil érhetd el.

Kiilonodsen tilos:
° masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyuld tevékenység;

a szerz6i jogok megsértése; a szoftver szandékos €s tudatos illegalis terjesztése;

o a halozathoz kapcsolddé mas — hazai vagy nemzetkozi — halozatok szabalyaiba iitkozo

tevékenyseégek, amennyiben ezek a tevékenységek e haldzatokat érintik;
° profitszerzést célzo direkt lizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;
a halozat illetve erdéforrasai normalis mikddését megzavaro, veszélyeztetd tevékenység;

o a halézatot illetve erdforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott mértékben, pa-

zarlo médon igénybevevo tevékenység:

° a halozat eroforrasaihoz, a halézaton elérhetd adatokhoz torténd illetéktelen hozzaférés,

azok illetéktelen hasznalata;

° a halozat eroforrasainak, a halézaton elérheté adatoknak jogosulatlan modositasdra,

megrongalasara, megsemmisitésére iranyulo tevékenység;
o a halozat biztonsagat veszélyeztetd informacidk, programok terjesztése;
masokra nézve sértd, vallasi, faji, etnikai, politikai vagy mads jellegi diszkriminativ, il-

letve zaklato teveékenység;



masok munkgjanak indokolatlan és tulzott mérték(i zavarasa vagy akadalyozasa;
a hélozati eréforrasok magancélra torténd talzott mértéki hasznalata;
° a tévesen tovabbitott vagy azonosithatatlan forrasbdl szdrmazod iizenetek haladéktalan

meg nem semmisitése, illetve azonosithatosag esetén az eredeti cimzettnek t6rténd nem tovab-

bitasa.

Az intézmény szamitogépein folytatott elektronikus levelezés soran minden felhasznalo az alta-

la kozvetitett adattartalomért személyes felelosséggel tartozik. amely jogi feleldsséget is jelent.

3.6. Biztonsagi szabalyok
3.6.1. Adat- és titokvédelem

Az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépeihez vald hozzaférés fel-
hasznaloi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval védett. Minden szolgaltatas, program és adat

elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni, amelynek

egyedinek és nehezen visszafejthetdnek kell lennie.

A felhaszndloi jelszavakat négy honaponként meg kell valtoztatni a megadott feltételeknek

megfelelden.

Amennyiben a harmadik felszdlitasra sem torténik meg a felhasznaldi jelszo megvaltoztatasa,
abban az esetben a rendszerbe vald belépés automatikusan megsziinik a felhasznalé szamara. A
kitiltas utan a rendszerbe valo ujboli csatlakozas kizarolag az igazgatd engedélye alapjan tor-
ténhet. A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az en-
nek kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésért és az okozott karokért a felhasznald
anyagilag felel. A jogos és illetéktelen hozzaférés naplézasra keriil. A rendszernaplobol egyér-

telmiien ki kell deriilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

3.6.2. Input oldali rendszervédelem

Az rendszerbe elektronikus formaban bekertil6 ismeretlen adathordozén 1évé adatokat, progra-
mokat minden esetben eldzetesen ellenorizni kell virusvizsgald szoftverrel. Ha az ellendrzés
virtust talalt, vagy a betdltés sordn virusgyanis esemény torténik, a folyamatot azonnal meg

kell szakitani, a szamitogépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat haladéktalanul értesiteni



kell.
3.6.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informacidkat csak az azok elérésére jogosult felhasznalé ma-

solhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerb6l kikertilt adatok és informaciok kezeléséért,

annak felhasznaloja teljes felelosséggel tartozik.
3.6.4. Mentés, megsemmisités, archivalas
A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés térténhet méagneses vagy

optikai elven miikodé adathordozéra. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos

vagy személyes informaciokat tartalmazo — adathordozok megsemmisitése az igazgato feladata.

IV. Zar6 rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.

2. A Szabalyzat egy példanyat vezetdi irodaban hozzaférhetben, A Szervezeti és Miikodési

Szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és helyettesei adnak

tajékoztatast.

3. A Szabdlyzat a nevelGtestiilet altali elfogadasat illetve a modositasardl valé dontést kovetd

napon valik alkalmazanddva.

Tiszafoldvar, 2023. év november honap 17. nap
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VI. Legitimacios zaradék

1. Az Informatikai és adatkezelési szabalyzatot az dvoda neveldtestiilete, ovodatitkara 2023 év no-

vember ho 17. napjan megtartott alkalmazotti értekezleten elfogadta.

Tiszafoldvar, 2023.¢év november hénap 17. nap
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2. A sziiloi szervezet képviseletében nyilatkozunk arrol, hogy az Informatikai és adatkezelési

szabalyzat gyermekekre vonatkozd rendelkezéseket megismertiik, véleményiinket kifejeztiik.

Tiszafoldvar, 2023. év november hénap 17. nap

sziiloi szervezet képviseloje






Megismerési nyilatkozat

A 2023.11.17. napjatol hatalyos Informatikai ds Adatkezelési Szabdlyzataban foglaltakat

megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok

betartani.
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