Mellékletek: 1. ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI
SZABALYZATA

A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizélja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az intézmény
egyéb belsé szabdlyzatainak eldirdsait a természetes személyek alapvetd jogainak &s
szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld
kezelését.

Az intézmény tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak, kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabdlyzat kiaddsdnak fontos célja tovabba, hogy megismerésével €s betartasaval az
intézmény alkalmazottai képesek legyenck a természetes személyek adatai kezelését jogszertien
végezni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Europai Uni6 Uj Adatvédelmi Rendelete

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit ondlloan vagy masokkal
egylitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait €s eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az adatkezelOt vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat
az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetdvé tétel
utjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

- adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

- személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett) vonatkozo
barmely informdcid; azonosithatdo az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozd adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;



- az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapuld ¢és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd személyes
adatok kezeléséhez;

- az adatkezelés korlatozédsa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozésa céljabol;

- alnevesités: a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithatdé meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot
kiilon taroljak, ¢és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

- nyilvantartési rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionélis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathato modon kell végezni. A személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmi és
jogszerii célbol torténhet. A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen,
és csak a sziikséges mértékll lehet. A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell
lennitik. A pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tordlni kell. A személyes adatok
tarolasanak olyan formdban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat csak sziikséges ideig
tegye lehetdvé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor kertilhet
sor, ha a tarolas kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol torténik. A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsdval szembeni védelmet is ideértve. Az
adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
informacio esetében alkalmazni kell. Az intézmény adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi,

kartéritési, szabalysértési és biintetéjogi feleldsséggel tartozik a személyes adatok jogszeru



kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes
adat hibas, hianyos, vagy id6észeriitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat

rogzitéséért felelds munkatarsnal kezdeményezni.

Személyes adatok kezelése

A munkaltato a kézalkalmazottrél kozalkalmazotti alapnyilvantartast koteles vezetni.

Nyilvanossagra hozhat6 adatok:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil kdzérdekii adatnak mindsiil
* A munkaltaté megnevezése
» A ko6zalkalmazott neve, tovabba
* besoroldsara vonatkozd adat

Ezeket a kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Garancialis szabalyok:

Statisztikai célra csak személy azonositasra alkalmatlan moédon szolgaltathat adatot a
munkaltatd. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba torténd betekintés, illetleg az
alapnyilvantartasbol torténd adat atvétel a kozalkalmazotton kiviil a kovetkezOk jogosultak:

* a kozalkalmazott felettese

* a mindsitést végzo vezetd

» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv
+ a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

» munkaiigyi, polgarjogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag

* a kozalkalmazott ellen indult biintetd eljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligy€sz €s a
birosag

* a személyzeti munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatéd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

* az adohatésag, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az lzemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv

Az alapnyilvantartasbol torténd adatatvételre az elébb felsorolt személyek (szervek) is csak a
rajuk vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol jogosultak.



A kozalkalmazotti alapnyilvantartas kilenc adatkore

Adatkor

Tartalma

1. adatkér

a kbzalkalmazott neve, leanykori neve
szilletési helye, ideje

anyja neve

OM azonositd

TAJ szama

Addazonositd jele

lakhelye (tartbzkodasi helye)
telefonszama

csaladi allapota

gyerekeinek sziletési ideje

az egyeb eltartottak szama

az eltartas kezdetének idépontja

2. adatkor

a kézalkalmazott legmagasabb iskolai végzetisége (16bb
végzetiség esetén valamennyi)

szakképzettségei

iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett
szakképesitései

meghatarozott munkakér betdltésére jogositéd okiratok adatai
tudomanyos fokozata

az idegen nyelv ismeretére vonatkozd adatok

3. adatkor

a korabbi munkaviszonyban téltétt idétartamok megnevezése
a munkahely megnevezése

a megszinés madja

a megsziinés idépontja

Magasabb vezetd tekintetében a munkaltato jog gyakorloja kezeli a felsorolt adatokat.




4. adatkér

a kézalkalmazotti jogviszony kezdetének idépontja
a kézalkalmazott allampolgarsaga

az erkdlesi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamok

5. adatkér

a kbzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye,
statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kézalkalmazott jelenlegi besorolasa
besorolasanak idépontja

vezetdi megbizasa

FEOR szama

oktatasi azonositd

a cimadomanyozas, jutalmazas, kitlntetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma

a kézalkalmazott hatalyos fegyelmi bintetése

6. adatkdr

személyi juttatasok

7. adatkér

a kbézalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime
idéitartama

8. adatkér

a kézalkalmazotti jogviszony megszinésének idépontja
a végleges és a hatarozott idejii athelyezés idépontja, madja
a végkielégités adatai

9. adatkdr

a kézalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb
jogviszonyaval dsszefliggd adatok

Magasabb vezetd tekintetében a munkaltato jog gyakorloja kezeli a felsorolt adatokat.

A gyermekek adatai:

E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

* gyermek neve, sziiletési helye és ideje

« dllampolgarsaga

« dllando lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma

* nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas

jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

* OM azonositd

* sziil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama

+ a gyermek iskolai fejlédésével kapcsolatos adatok




* sajatos nevelési igényli gyermek fogyatékossagara vonatkoz6 adatok

* beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok

» gyermekbalesetre vonatkozé adatok

* tobbi adat az érintett hozzajaruldsava

Az adatok tovabbithatodk:

» fenntartd, birésag, renddrség, lgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

» sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartési
rendellenességre vonatkozo adatok a Pedagdgiai Szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza

» az iskolai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének,
a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek az iskolanak

» a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, és vissza

* a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, intézménynek, gyermek és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

* a nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Adatkezelés az iskolaban

A pedagbégust és a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéaciot illetden, amelyrdl a hivatdsanak ellatdsa sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilovel
torténd kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést ad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a nevelGtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek érdekében
végzett megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik
részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagogiai célbol, pedagdgiai
célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek és ifjusagvédelmi célbol,
iskola-egészségiigyi célbol, az e tdrvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
mar folyamatban 1évd biintetdeljarasban, szabdlysértési eljarasban, a biintethetdség ¢és



felelosségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A pedagdgus, illetve a neveldoktatd munkat segitd alkalmazott az iskola
vezetdje, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényre tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat
tovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
c¢lhoz kototten kezelheti. Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei
kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mds alkalmazott jogosult. Az intézményi
adatkezelési ¢és tovabbitasi rendjét ebben a szabalyzatban kell meghatirozni. Az adatkezelés
id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél
a sziiléi intézményet egyetértési jog illeti meg. Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t
tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. A gyermek
Onkéntes adatszolgaltatasban torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az adatkezelés jogszerlsége

A személyes adatok kezelése akkor jogszerti, ha az aldbbiak valamelyike teljesiil:

* az ¢érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

+ az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz0dés megkotését megeldzden az €rintett kérésére torténd lépések megtételehez
sziikséges;

« az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

» az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt szlikséges;

+ az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

» az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget €lveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerz0déskotési szandék keretében van sziikség. Ha az adatkezelésre az adatkezeldre vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitése keretében keriil sor, vagy ha az kozérdekii feladat végrehajtasahoz,
illetve kozhatalmi jogositvany gyakorldsdhoz sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban
vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.



Az adatkezelést jogszertinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett ¢életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mdas természetes személy
létfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet sor,
ha a szoban forgo6 adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket €s az érintett
l1étfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbol,
ideértve, ha arra a jarvanyok ¢és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kiilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van
sziikség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozolhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos
érdekrdl lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az érintett
¢s az adatkezel kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel6 tigyfele vagy
annak alkalmazésaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megeldzése céljabol feltétleniil sziikséges kezelése szintén az
érintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil. Személyes adatok kozvetlen iizletszerzési célu
kezelése szintén jogos érdeken alapulonak tekinthetd. A jogos érdek fennallasdnak
megallapitdsdhoz mindenképpen koriiltekintéen meg kell vizsgélni tobbek kozott azt, hogy az
érintett a személyes adatok gylijtésének idépontjdban és azzal Osszefiiggésben szamithat-e
¢ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl keriilhet sor. Az érintett érdekei és alapvetd
jogai elsObbséget élvezhetnek az adatkezeld érdekével szemben, ha a személyes adatokat olyan
korilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek nem szamitanak tovabbi
adatkezelésre.

Az érintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil a kozhatalmi szervek, szdmitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, halozatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus
hirk6zlési halozatok lizemeltetdi és szolgaltatasok nyujtoi, valamint biztonsagtechnologiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a halozati és
informatikai biztonsag garantalasdhoz feltétleniil sziikséges €s aranyos.

A személyes adatoknak a gylijtésiik eredeti céljatol eltérd egyeb célbol torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gytlijtottek. Ebben az esetben nincs sziikség attol a
jogalaptdl eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetové tette a személyes adatok gytijtését. A
személyes adatok hatdsagok altali, hivatalosan elismert vallasi intézmények alkotmanyjogban
vagy nemzetkdzi kozjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténd kezelése
kozérdeken alapulonak mindsiil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

* Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie
annak igazoléasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzéjarult.



» Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
iigyekre is vonatkozik, a hozzajarulés iranti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell kozdlni.

* Az ¢érintett jogosult arra, hogy hozzdjarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem ¢rinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tijékoztatni kell. A
hozzéjarulés visszavondsat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

* Annak megallapitasa sordn, hogy a hozzijarulds Onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés
teljesitésének — beleértve a szolgdaltatdsok nyujtasat is — feltételéiil szabtdk-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a szerzodés
teljesitéséhez.

» Kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informécios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatdsok
vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerii, ha a gyermek a 16.
¢letévét betoltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerl, ha a hozzdjarulast a gyermek
feletti sziildi feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0odésre
vagy szakintézményi tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozd személyes
adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes
adatok egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

A biintetdjogi felelésség megallapitdsara vonatkoz6 hatarozatokra és a biincselekményekre,
illetve a kapcsolodd biztonsagi intézkedésekre vonatkozd személyes adatok kezelésére
kizarélag abban az esetben kertilhet sor, ha az kozhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Azonositast nem igényl6 adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezeld a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezeld altali azonositasat, az adatkezelé nem koteles
kiegészitd informaciokat megOrizni.

Ha az adatkezeld bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfeleld modon tajékoztatja.

Az érintett személy tajekoztatasa, jogai

A tisztességes €s atlathato adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és céljairol. Ha a személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az érintettet
arrdl is tajékoztatni kell, hogy koteles-e a személyes adatokat kozolni, valamint hogy az
adatszolgaltatas elmaradasa milyen kovetkezményekkel jar. Ezeket az informéciokat
szabvanyositott ikonokkal is ki lehet egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett



adatkezelésrdl jol lathato, konnyen érthetd €s jol olvashatdo formaban altaldnos tdjékoztatast
kapjon.

Az érintettre vonatkoz6 személyes adatok kezelésével Osszefiiggo tajékoztatast az adatgytljtés
idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az érintettdl, hanem
mas forrasbol gylijtotték, az ligy koriilményeit figyelembe véve, ésszert hataridén beliil kell
rendelkezésre bocsatani. Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozoan gyiijtott
adatokhoz, valamint arra, hogy egyszerlien ¢és ésszerli id6kozonként, az adatkezelés
jogszertségének megallapitasa és ellendrzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett
szdmara biztositani kell a jogot arra, hogy megismerje kiilondsen a személyes adatok
kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen
id6tartamra vonatkozik.

Az érintett jogosult kiilonosen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gyljtésére vagy mas modon vald kezelésére azadatkezelés
eredeti céljaival Osszefliggésben mar nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontak az
adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen
izletszerzés érdekében torténik, az érintett szdmara biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor
dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozo6 személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen.

A személyes adatok felllvizsgalata

Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges iddtartamra
korlatozdodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg. Az
intézmény vezetdje altal megallapitott rendszeres feliilvizsgalati hataridd: 1 év.

Az adatkezelo feladatai

Az adatkezeld a jogszerli adatkezelés érdekében megfeleld belsdé adatvédelmi szabéalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére és feleldsségére. Az adatkezeld
kotelessége, hogy megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint hogy képes
legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelnek. Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és
céljainak, valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érintd kockazatnak a
figyelembevételével kell meghozni. Az adatkezeld az adatkezelés jellege, hatokore,
koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtozd valdszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat alapjdn az egyéb belsd szabalyzatokat
feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi. Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd
megfeleld nyilvantartast vezet a hatdskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrol.
Minden adatkezel6 és adatfeldolgozé koteles a feliigyeleti hatdosaggal egyiittmiikodni és ezeket
a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetdvé tenni az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése
érdekében.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez valo jog




Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrdl, hogy az
intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti barmely adatanak modositasat.
Errdl kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetoségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz vald jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliill meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz vald jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A
tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1dén beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil meg kell vizsgalni, annak megalapozottsdga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrdl
a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevo az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat.
A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint — a lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja.

Az intézmény feladatai a megfelel6 adatvédelem
érdekében

- Az adatvédelmi tudatossag. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a jogszabalyoknak vald
megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatdrsak szakmai felkészitése és a szabalyzat
megismerése.



- At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepciojat. Az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzattal Osszhangban kell biztositani
jogszert adatkezelést és adatfeldolgozast.

- Az adatkezelésben érintett személy megfeleld tdjékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy - ha az
adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, - kétség esetén az adatkezeldnek kell bizonyitania,
hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzéjarult.

- Az érintett személynek nyujtott tdjékoztatas tomor, konnyen hozzaférhetd és konnyen érthetd
legyen, ezért azt vilagos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni és megjeleniteni.

- Az atlathatd adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személytajékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl €s céljairdl. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése eldtt kell megadni
¢s a tajékoztatashoz valod jog az adatkezelés soran annak megsziinéséig megilleti az érintettet.

- Az adatkezelésben érintett személy fobb jogai a kdvetkezdk:
* a ra vonatkoz6 személyes adatokhoz vald hozzaférés;
* a személyes adatok helyesbitése;
* a személyes adatok torlése;
* a személyes adatok kezelésének korlatozasa;
» a profilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;
» az adathordozhat6saghoz valé jog.

- Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésObb a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil tijékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét €és a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithato. A
tajékoztatasi kotelezettség biztosithatd egy olyan biztonsagos online rendszer lizemeltetésével,
amelyen keresztiil az érintett konnyen és gyorsan hozzaférhet a sziikséges informacidhoz.

- At kell tekinteni az intézmény altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az informacios
onrendelkezési jog érvényesiilését. Az érintett személy kérésére adatait késedelem nélkiil
torolni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az adatkezelés alapjat képezo
hozzajarulast.

- Az érintett személy hozzdjarulasabol félreérthetetleniil ki kell deriilnie, hogy az érintett
beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzéjarulasan alapul, kétség esetén
az adatkezeldnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az érintett hozz4jarult.

- Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az adatkezelési
szabalyok betartasara. Kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszert,
ha a gyermek a 16. életévét betdltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a
hozz4jarulést a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

- A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozédsa esetén bejelentési kotelezettség
keletkezik a feliigyeld hatosag felé. Az adatkezelének indokolatlan késedelem nélkiil — ha
lehetséges, legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott, —



meg kell tenni a bejelentést a feliigyeleti hatosagnak, kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens
valdszintisithetéen nem jar kockazattal a természetes személy jogait tekintve.

- Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezeldnek az adatkezelést megeldzden adatvédelmi
hatasvizsgélatot lefolytatni. A hatasvizsgalat soran meg kell vizsgalni, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Ha az adatvédelmi
hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés valdsziniisithetden magas kockazattal jar, a
személyes adatok kezelését megel6zOen az adatkezeldnek konzultdlnia kell a feliigyeleti
hatosaggal.

- Abban az esetben, ha a 6 tevékenységek olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak magukban,
amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél vagy céljaiknal fogva az érintettek rendszeres ¢és
szisztematikus, nagymértékli megfigyelését teszik sziikségessé, adatvédelmi tisztviselot kell
kinevezni. Az adatvédelmi tisztviseld kinevezése az adatbiztonsag megerdsitését célozza.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasadbol fakadod
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetleniil ne
legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

Adatvedelmi tisztviselo
Adatvédelmi tisztviseld kijelolése kotelez6 az alabbi kritériumok alapjan:

» az adatkezelést kdzhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik, kivéve
az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljard birdsagokat;

* az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo f6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres €s szisztematikus, nagymértékli megfigyelését teszik sziikségessé;

+ az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 f6 tevékenységei a személyes adatok biintetdjogi
felelosség megallapitdsara vonatkozd hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozo
adatok nagy szamban torténd kezelésére vonatkoznak.

Amennyiben adatvédelmi tisztviselo kijellése kotelezo, akkor arra az alabbi szabadlyok
vonatkoznak:



Az adatvédelmi tisztviselOt szakmai ratermettség €s kiilonosen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértdi szintli ismerete, valamint az adatkezelés ellatdsara vald alkalmassag alapjan kell
kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 alkalmazottja is lehet, de
szolgaltatasi szerz6dés keretében is ellathatja feladatait. Az adatkezelonek vagy az

adatfeldolgozonak kotelezd kozzétenni az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetOségét, és
azokat a felligyeleti hatosaggal is k6zolni kell.

Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa

Az adatkezelének biztositania kell, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Osszes ligybe megfeleld modon és idoben bekapcsolodjon. Biztositani
kell, hogy az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikséges
forrasok rendelkezésre alljanak.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitdsokat senkitél nem
fogadhat el. Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval sem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo legfelso
vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorldsahoz kapcsolodo valamennyi
kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség vagy
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat, de a feladatokkal kapcsolatban
Osszeférhetetlenség ne alljon fenn.

Az adatvédelmi tisztviseloO feladatai

» Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére;

* ellendrzi az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos
belsd szabalyainak valo megfelelést;

* kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

* egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal.

Adatvédelmiincidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tdrolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.



Az adatvédelmi incidens megfeleld és kello idejli intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kdzott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal val6 visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésdbb 72 o6ran beliil be kell
jelenteni az illetékes felligyeleti hatosagnal, kivéve, ha az elszdmoltathatosdg elvével
0sszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valoszinlileg nem jar kockazattal
a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve. Az érintett személyt késedelem nélkiil
tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockazattal jar a
természetes személy jogaira €s szabadsagara nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a
sziikséges ovintézkedéseket.

Ugyviteli és nyilvantartas célu adatkezelés

A kozoktatas informacids rendszere- kozponti nyilvantartas keretében fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmaz. A kozoktatas informacids rendszerébol személyes
adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyideji
értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatds informacids rendszerébe kotelesek adatot szolgéltatni az intézmények az
eldirasoknak megfelelden. Az intézmény a tevékenységéhez tartozo esetekben illetve tigyviteli
¢s nyilvantartasi célbol személyes adatokat is kezelhet. Az adatkezelés alapjaul az érintett
személy megfeleld tdjékoztatdsan alapuld Onkéntes €s hatarozott hozzéjarulas szolgal. A
részletes tajékoztatds — amely kiterjed az adatkezelés céljara, jogalapjara és idGtartamara
valamint az érintett személy jogaira - utdn az érintettet figyelmeztetni kell az adatkezelés
onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez vald hozzajarulast irasban rogziteni kell.

Az tigyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- az intézmény tagjainak ¢és munkavallaloinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul,;

- az intézménnyel megbizasi jogviszonyban all6 személyek adatkezelése kapcsolattartasi,
elszamolasi és nyilvantartasi célbol;

- az intézménnyel iizleti kapcsolatban 4ll6 mas intézmények, intézmények és vallalkozasok
kapcsolattartoi adatai, amelyek természetes személyek elérhetdségi és azonositasi adatai is
lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrol jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrol pedig
az ¢érintett személy kifejezetten hozzdjarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerzddés
celjabol vagy weboldalon partnerként regisztralt, stb.) A intézményhez irasos forméaban
eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazd6 — dokumentumok (példadul Onéletrajz,
allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.) esetében az érintett személy hozzéjaruldsat
vélelmezni kell. Az iigy lezdrulta utdn — tovabbi felhasznaldsra vonatkoz6 hozzdjarulas
hidnyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét jegyzOkonyvben kell
rogziteni.



Az lgyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizarolag az adott ligy irataiban és a
nyilvantartdsokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgéald irat
selejtezéséig tart.

Az tigyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy a
személyes adatok taroldsa a sziikséges id6tartamra korldtozodjon, - évente feliil kell vizsgalni,
a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6rolni kell.

Az tgyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valo megfelelést.

Egyéb célbdl torténd adatkezelés

Amennyiben az intézmény olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, elOzetesen ezen belsd szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az uj
adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

A szabalyzathoz tartozo egyéb dokumentumok

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni és azzal egyiitt kezelni azokat a
dokumentumokat és szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzajarulo irasbeli
nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a kotelezo adatkezelési tajékoztatot
irjak le.

Az adatkezelés alapjaul szolgalo jogszabalyok

- 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 hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

-2011. évi CXIIL. térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informécidoszabadsagrol.

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL. torvény.

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet.

- 2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal 0sszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrol.



Mellékletek: 2. IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Fejezet
Altalinos rendelkezések

1. A Nebulé Altalanos Iskola és Gimnazium iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL torvény
-A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél
-A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetGje az intézmény szervezeti és mikdodési szabalyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozod feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elbirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri ¢&s
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennallo személyi felelGsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;



e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések -elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mitkodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

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

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatdo szerv irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili tja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.



Az iratkezelés megszervezése

11. A Nebulé Altalanos Iskola és Gimnazium iratkezelése kdzponti iratkezelési
rendszerben valosul meg.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyel0 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyeziségét;
¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvev0 a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval
és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds”
jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivill ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felado nem éallapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.
19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,



b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek.

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

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és err6l
tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjadhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapii irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgald informécidhordozokat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alirassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyr6l torténé kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazd, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az

iktatast minden évben folytatélagosan kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idopontja;

¢) kiildemény elkiildésének idopontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdoszama (idegen szam);

/) mellékletek szama;

g) ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdoszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

]) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés id6pontja.



28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elso irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 11j targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsd szamot kovetd
alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositdo adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtészam hasznalata
esetén: Fészam/alszam/év. Gyiijtdszam alkalmazasakor az alszamokrol un. gytjtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foészamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fOszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az iligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fOszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazod ,,siirgds” jelzésli
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigor szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonydket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato
fel Gjra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méis modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fOszamara,



rogziteni kell az iktatokdnyvben az elbirat iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti
és miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii
alairasmintaja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzo szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézGje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapti és elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadményozashoz hasznélt bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utin dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitas moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.



45. Trattarba helyezés el6tt az igyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az {ligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gyiijtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozodi az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetdé modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt tigyiratpotld lapot a kdlesonzés ideje alatt az
irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az lgyiratok selejtezését
Orzési idd
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi elirasok
figyelembevételével gondoskodik.

1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

48. Az iratokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a
gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.



49-50.
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyeb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatdrozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdeki
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyeéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatdst - az intézmény vezetdje
megkiildi az illeté¢kes levéltarnak.

V1. Fejezet
Zaro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2021. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.



